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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

  กองกลาง เป็นหน่วยงานในสังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล              
พระนคร เป็นหน่วยงานที่ได้มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางของการติดต่อสื่อสารราชการต่าง ๆ รวมไปถึง              
การสั่งการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย และรับผิดชอบในส่วนของงานบริหารงานทั่วไป งานช่วยอำนวยการ
และประสานงาน และงานอาคารสถานที่และยานพาหนะเป็นหน่วยงานที่ปฏิบัติงานโดยการร่วมมือ
กับสายสนับสนุนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย               
ที ่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะอย่างยิ่งเกี่ยวกับการประชุมกับหน่วยงานอื่น 
ตลอดจนงานประชุมต่าง ๆ ได้แก่ การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย การประชุมผู้บริหาร
ระดับสูง การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์                
(e-Meeting) การประชุมกองทุนพัฒนามหาวิทยาลัย และการประชุมคณะกรรมการงานพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร ทั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นต้น 

    กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงเป็นส่วนหนึ่งของงานประชุม           
ซึ่ งถือว่ามีความสำคัญอย่างหนึ่ ง เนื่ องจากเป็ นแหล่ งระดมความคิดเห็น ในการวางแผน                         
วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ หรือการระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใด
กิจกรรมหนึ่งสำเร็จผลตามเป้าหมายต่าง ๆ และจำเป็นอย่างยิ่งที่จะทำให้ภาระงานของมหาวิทยาลัย
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ จะเห็นได้ว่าการประชุมจึงมีความสำคัญทั้งระดับมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย จากเดิมเอกสารประกอบการประชุมจะอยู่ในรูปแบบกระดาษ                
ซึ่งผู้บริหารเห็นความสำคัญของการประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ และมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัย  
Digital จึงมีนโยบายการจัดประชุมด้วยระบบการประชุมออนไลน์  (e-Meeting) เป็นการนำ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุนการทำงานให้องค์กรให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุ่งสู่การ
เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และเป็นการประหยัดในเรื่องของเวลาในการดำเนินงาน
ลดจำนวนบุคลากรในการจัดเตรียมการประชุม ลดจำนวนกระดาษและลดค่าใช้จ่ายในการจัดทำวาระ
การประชุมได้ประมาณ 99% จากเดิมการจัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ                
ทุกท่าน ปัจจุบันจัดทำเล่มให้เฉพาะอธิการบดี และเลขานุการ จึงทำให้การจัดเตรียมประชุมแต่ละครั้ง
มีความสะดวกและรวดเร็วขึ้น ทั้งนี้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดูวาระการประชุมและเอกสารประกอบ
วาระการประชุม โดยฝ่ายเลขานุการนำระเบียบวาระการประชุม หรือรายงานการประชุม                        
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ให้คณะกรรมการอ่านก่อนการประชุมล่วงหน้า 3 วัน คณะกรรมการสามารถตรวจสอบ แก้ไขหรือ
รับรองรายงานการประชุมได้ อีกท้ังยังสามารถค้นหาการประชุมย้อนหลังได้อย่างสะดวก  

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวข้างต้น จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานทั่วไป มีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) กองกลาง มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                    

1.2 วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เป็นไปตามกฎระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ถูกต้อง  
 2. เพื่อเป็นการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
 3. เพ่ือเป็นคู่มือในการกำกับและตรวจสอบการปฏิบัติงาน ในการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ผู้ปฏิบัติ งานเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  (กบม.)                
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นการลดค่าใช้จ่าย    
ในการจัดประชุม ลดกระดาษ เพราะเป็นมหาวิทยาลัย Digital University  
 2. การปฏิบัติงานที่รวดเร็วถูกต้อง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดประชุม เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
 3. เป็นมาตรฐานของงาน และเป็นแนวปฏิบัติในการจัดประชุม เมื่อมีการปรั บเปลี่ยน             
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
  การปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)                  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) กองกลาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ครอบคลุมขั้นตอน เริ่มตั้งแต่การรับนโยบายการกำหนดจัดประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม                 
จองห้องประชุม และจัดทำวาระ ประสานกับหน่วยงานเพ่ือขอข้อมูลเพ่ือที่จะนำเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ตลอดจนตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 
เป็นประจำทุกเดือน  
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1.5 คำจำกัดความเบื้องตน้ 
  มหาวิทยาลัย   หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
  อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล           
พระนคร 
  กบม.    หมายถึง   คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

  ประธาน   หมายถึง  ผู้ที่เป็นหัวหน้าหรือเป็นใหญ่ในที่ประชุม 

  รองประธาน  หมายถึง  เป็นผู้ที่ทำหน้าที่แทนประธาน เมื่อประธานไม่อยู่
ในที่ประชุม 

  กรรมการ   หมายถึง  บุคคลที่ได้รับเลือก หรือได้รับแต่งตั้งให้เป็นหนึ่ง
ในคณะทำงาน 

  เลขานุการ   หมายถึง  ผู้ที่ทำหน้าที่ เกี่ยวข้องกับหนังสือ การจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม 
 การประชุม     หมายถึง  กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกัน
ตามกำหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยน ความรู้ ความคิด                
เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าประชุมแต่ละคนเป็นได้ทั้งผู้รับสารและผู้ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล 
ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ ความรู้สึกท่ีแสดงออกมาในที่ประชุม คือ“สาร” นั่นเอง 
  การประชุมพิเศษ    หมายถึง   การประชุมที่ กำหนดขึ้นนอกเหนือไปจาก                  
การประชุมตามปกต ิ
  การประชุมตามปกติ  หมายถึง   การประชุมที่ทำตามกำหนดนัดหมายกันไว้
ล่วงหน้าอย่างแน่นอน 
 e-Meeting       หมายถึง  ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
  องค์ประชุม       หมายถึง  การประชุมที่ประกอบไปด้วยบุคคลที่ทำหน้าที่
ประธานกรรมการ กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ  จำนวนสมาชิก หรือกรรมการที่มา
ประชุมตามข้อบังคับการประชุมที่กำหนดไว้ 
 ครบองค์ประชุม  หมายถึง  มีจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตามที่กำหนดไว้              

ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย                      

พ.ศ. 2562 

 ผู้มาประชุม      หมายถึง   หน่วยงานจัดประชุมมีหนังสือเชิญให้เข้าร่วม
ประชุม 
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  ผู้ไม่มาประชุม     หมายถึง    หน่วยงานจัดประชุมมีหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุม
แต่ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
  ผู้เข้าร่วมประชุม   หมายถึง     ข้ อมู ล ผู้ เข้ าร่ วมป ระชุ ม  แ จ้ งก าร เชิญ ป ระชุ ม 
ตรวจสอบรายชื่อผู้มา/ไม่มา 
  รายงานการประชุม    หมายถึง   บันทึกมติและรายละเอียดการประชุมจัดทำสรุป
รายงานการประชุม 

  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  เป็น เอกสารที่มีความสำคัญ ที่ จะนำเสนอเรื่องที่ มี
ความสำคัญต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละโอกาสได้ทราบถึงประเด็นที่สำคัญ ซึ่งจะนำมา
อภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ นอกจากนี้แล้ว  ระเบียบวาระการประชุม ยังช่วยให้ผู้ที่เข้าประชุม
สามารถเตรียมตัวในส่วนของเนื้อหา หัวข้อ คำถาม คำตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มี  
  มติ   หมายถึง    ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ               
ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติ
อาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียง
ในที่ประชุมสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป 
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                          บทที่ 2  

โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้รับการสถาปนาขึ้นในพระราชบัญญัติ                                      
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ซึ่งดูเหมือนจะเป็นมหาวิทยาลัย
ใหม่   ในสายตาของคนทั่วไป แต่ความจริง แล้วมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีประวัติ
ความเป็นมาที่ยาวนาน และจัดเป็นสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญด้านวิชาชีพ      
มาเป็นเวลาช้านาน จากเดิมที่รวมอยู่กับสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลซึ่งเป็นสถานศึกษาที่จัดการเรียน
การสอนสายวิชาชีพ อันประกอบด้วยวิทยาเขตต่าง ๆ มากกว่า 25 วิทยาเขตทั่วประเทศ และเมื่อมี       
การปรับเปลี่ยนสถานภาพจาก สถาบัน มาเป็น มหาวิทยาลัย ในปี พ.ศ. 2548 ก็ได้มีการรวมกลุ่ม
วิทยาเขตในสังกัดแยกออกเป็น 9 มหาวิทยาลัย และหนึ่งในมหาวิทยาลัยที่แยกอิสระออกมา ก็คือ 
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร” 

 จนถึงปัจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เป็นมหาวิทยาลัยที่อยู่ใจกลาง
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 4 ศูนย ์ที่มีพ้ืนที่ไม่ห่างไกลกันนัก ได้แก่ 
 1. ศูนยเ์ทเวศร์ 
 2. ศูนยโ์ชติเวช 
 3. ศูนยพ์ณิชยการพระนคร 
 4. ศูนยพ์ระนครเหนือ 
  มหาวิทยาลัยยังคงมุ่งม่ัน เป็นผู้นำการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพด้วยวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเชิงบูรณาการพัฒนากำลังคนให้มีคุณภาพ 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 9 คณะ ได้แก่ 

1. คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
3. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
4. คณะบริหารธุรกิจ 
5. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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6. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7. คณะศิลปศาสตร์ 
8. คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอและออกแบบแฟชั่น 
9. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบ 
 
 

โครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ภาพที ่1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 แหล่งที่มาของภาพจากหน้าเว็บมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

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

 

            กองกลาง มุ่งม่ันพัฒนาองค์กรให้มีระบบบริการที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์และ
ภารกิจ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

 

            1. เป็นศูนย์กลางรับ-ส่งเอกสารราชการของมหาวิทยาลัย  
            2. เป็นศูนย์กลางจัดการประชุม สำคัญ ๆ ของมหาวิทยาลัย  
            3. เป็นศูนย์กลางให้บริการด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ ของมหาวิทยาลัย 

 

           1. ระบบบริการที่มีคุณภาพสูง  
           2. บุคลากรมีคุณภาพมีจิตใจพร้อมที่จะบริการ  
           3. สถานที่ทำงานพ้ืนที่ที่รับผิดชอบที่ถูกสุขลักษณะ  
           4. ครุภัณฑ์และยานพาหนะมีคุณภาพ 

โดยมีโครงสร้างกองกลาง ดังนี้ 

2.1 โครงสร้างองค์การ (Organization Chart) 

 กองกลาง เป็นหน่วยงานหนึ่ งในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                   
อยู่ภายใต้ สำนักงานอธิการบดี  โดยทำหน้าที่เป็นศูนย์กลางการติดต่อราชการ และสั่งการต่าง ๆ    
ของมหาวิทยาลัย รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานสภามหาวิทยาลัย งานประชุม
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ชุดต่าง ๆ งานช่วยอำนวยการและประสานงาน และงานพัฒนา
อาคารสถานที่และยานพาหนะตลอดจน ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย และหรือปฏิบัติราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือหน่วยงานใด โดยเฉพาะ การแบ่งหน่วยงานภายในของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี แบ่งงาน
ภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
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   2.1.1  โครงสร้างการบริหารจัดการองคก์ร 
1) โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 

 

งานช่วยอำนวยการ 

และประสานงาน 

 

กองกลาง 

ภาพที ่2 โครงสร้างของงาน (Organization chart) 
 

 

งานอาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 
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2) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 
 
 
 
 
 
 

 

 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

ผู้อำนวยการกองกลาง 

ภาพที ่3  โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration) 
chart) 

 
 

 

หัวหน้างานช่วยอำนวยการ
และประสานงาน

ประสานงาน 

หัวหน้างานอาคารสถานที่ 
และยานพาหนะ 



๑๐ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity) 
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นางนงลักษณ์  ทองนาค 

ผู้อำนวยการกองกลาง 

 

1.นายกลยุทธ จิตตม์ั่นการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

2.น.ส.เนตรทิพย์ กาญจนไพศาสตร์   
    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏบิัติการ 
3.นางทิพวัลย์ กาญจนไพศาสตร ์

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
4.นางณัฎฐญาภรณ์  สมจติต ์

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

 

1. น.ส.จันทรา  กงทองลักษณ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 

2. น.ส.ทิพรัตน์   ปัดเจริญ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 

3. น.ส.จินตนา วงศ์วัฒนาการ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

4. น.ส.ทิฆัมพร   ใจเอื้อ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

5. น.ส.ลักขณา  ราจันพันธ์ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

6. นายพัฒน์กฤติ์  ตระกูลฉว ี
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัตกิาร 

๗. น.ส.จินตนา วงศ์วัฒนาการ 

1. นายนพดล  นิลวรรณ 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบตัิการ 

2. นายวรดล   ยติกลุโกวิท 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบตัิการ 

3. นายสนธยา  การด 
  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบตัิการ 

4. นายพรหมรินทร์  ปันจังหรีด 
  พนักงานบริการ 

5. นายภัทร ศรีเทียนทอง 
  พนักงานราชการ 
 

นายสานิตย์  มิอาทร 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 

นางสาวจินตนา  คุ้มอยู่ 
หัวหน้างานช่วยอำนวยการและประสานงาน 

นางทิวาวรรณ  นามจันทร์ 
หัวหน้างานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

3)โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity) 
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2.1.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร โดยทำหน้าที่ เป็นศูนย์กลางการติดต่อราชการ และสั่งการต่าง ๆ  ของมหาวิทยาลัย 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไป งานประชุมคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ชุดต่าง ๆ    
งานช่วยอำนวยการและประสานงาน และงานพัฒนาอาคารสถานที่และยานพาหนะตลอดจน 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
และหรือปฏิบัติราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือหน่วยงานใดโดยเฉพาะ การแบ่ง
หน่วยงานภายในของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี แบ่งงานภายในออกเป็น  3 งาน ดังนี้ 

 

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรับส่งหนังสือ ราชการ พัสดุภัณฑ์ ไปรษณีภัณฑ์ โทรเลข และ               
สิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ การพิมพ์หนังสือราชการ การทำสำเนาหนังสือราชการ การถ่ายเอกสาร การจัดและ
รวบรวมเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และหนังสือเวียนต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐานการจัดเก็บหนังสือ                    
ที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วของหน่วยงานในระดับกองของมหาวิทยาลัยทั้งหมด การดูแลรักษา 
ซ่อมแซมหนังสือ ให้บริการค้นเรื่องการยืมหนังสือ การทำลายเอกสารและงานธุรการทั่วไปของกอง 

  

มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานช่วยอำนวยการผู้บริหารมหาวิทยาลัย ติดต่อประสานงานบริการ               
งานบริหารทั่วไป งานประชุม และงานกิจการพิเศษ โดยแบ่งงานภายในเป็น 2 หมวดดังนี้ 
  1) หมวดช่วยอำนวยการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานเลขานุการของอธิการบดี รองอธิการบดีและ
ผู้ช่วยอธิการบดี ทำหน้าที่ตรวจสอบ กลั่นกรอง จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณา และสรุปเรื่อง
หรือประเด็นเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบหรือประกอบการพิจารณาสั่งการ งานติดต่อนัดหมาย หรือ
ประสานงาน ระหว่างเลขานุการผู้บริหารของมหาวิทยาลัย และประสานงานกับส่วนราชการภายนอก
และภายใน โดยเฉพาะเกี่ยวกับการประชุมกับหน่วยงานอ่ืน จัดเตรียมเอกสารข้อมูลและเอกสาร         
ที่จำเป็นในการเข้าประชุมการบรรยายและการอภิปรายของผู้บริหาร และจัดทำสารหรือคำขวัญของ
ผู้บริหารในโอกาสต่าง ๆ 

2) หมวดประสานงานและกิจการพิเศษ มีหน้าที่ เกี่ยวกับการติดตามและรายงานผล                 
การปฏิบัติงานตามโครงการแผนงาน จัดและดำเนินการประชุมต่าง ๆ เช่น การประชุมคณะกรรมการ
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บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) การประชุมกรรมการเฉพาะกิจอ่ืน ๆ การดำเนินการตามมติที่ประชุม
ผู้บริหาร ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประสานงาน วิเคราะห์สรุปรายงาน               
การประชุม การจัดงานพระราชทานปริญญาบัตร การจัดงานนิทรรศการประจำปี จัดทำหนังสือสั่งการ
และหนังสือประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบ หมาย ตลอดจนดำเนินงานกิจการและ
โครงการพิเศษต่าง ๆ เช่น  โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ งานพัฒนาชนบทแห่งชาติ                     
งานส่งเสริมส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และศิลปวัฒนธรรม และงานโครงการอ่ืน ๆ ที่มิได้กำหนดไว้               
ในหน้าที่ของหน่วยงานหนึ่งหน่วยงานใด 

   

  มีหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานทำความสะอาด พนักงานขับรถยนต์                  
การจัดระบบรักษาความปลอดภัยและเวรยามรักษาการณ์ ดูแลบำรุงรักษาและซ่อมแซมอาคารสถานที่
เครื่องสุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ ฯลฯ ควบคุมการใช้ยานพาหนะ จดและต่อทะเบียน
ยานพาหนะทุกประเภท ควบคุมการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง
ประจำเดือน ดำเนินการขอติดตั้งโทรศัพท์ราชการและโทรศัพท์สาธารณะและงานอื่น ๆ ที่มิได้กำหนด
ไว้ในหน้าที่ของหน่วยงานหนึ่งหน่วงงานใด 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

  2.2.1หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2557 ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบงาน            
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
    (1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ   
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคาร
สถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน                
งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   (2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสำนักงาน           
ในด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ 
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
   (3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสำหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน  ๆ 
เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความ เรียบร้อย                
มีประสิทธิภาพ 
   (4) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ       
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
   (5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน                      
ที่เก่ียวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
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 3. ด้านการประสานงาน 
    (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้  
   (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน                 
ที่เก่ียวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 
    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไปเพ่ือให้บุคลากร ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ                  
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และ
ใช้ประกอบการพิจารณา กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

   บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวทิฆัมพร  ใจเอ้ือ  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  ตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ มีดังนี ้
   (1) งานพระราชทานปริญญาบัตร งานเลี้ยงแสดงความยินดีกับบัณฑิตกิตติมศักดิ์ 
ดำเนินการจัดซื้อ เบิกจ่าย 
   (2) งานวันสถาปนามหาวิทยาลัย ดำเนินการขออนุมัติ จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย  
   (3) งานกฐิน ผ้าป่า ของมหาวิทยาลัย จัดพิมพ์ใบฎีกา หนังสือเชิญร่วมเป็นเจ้าภาพ
กฐิน ผ้าป่า รวบรวมเงินบริจาค ส่งใบอนุโมทนาบัตร 
   (4) งานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   (กบม.) จัดทำวาระ             
การประชุม  
   (5) จัดส่งหนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม ทางระบบ e-Meeting และหนังสือทุก
ประเภทที่แจ้งหน่วยงานในสังกัดทราบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   (6) บันทึกเทป และถอดเทปการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ
ประชุมอ่ืน ๆ ตามภาระงานของงานช่วยอำนวยการและประสานงาน 
   (7) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ และตรวจร่างทาน จัดทำรูปเล่ม
เอกสาร และจัดส่งเอกสาร พร้อมติดตามสอบถามความคืบหน้าผลการดำเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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   (8) จัดเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติ เอกสารที่ปฏิบัติแล้ว และจัดเก็บเอกสารเพ่ือใช้ในการ
ตรวจสอบ 
   (9) ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึก กลั่นกรองหนังสือ ก่อนนำเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น หรือส่งให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
   (10) ให้คำแนะนำในการปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก้ไขปัญหา พร้อม
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   (11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนจึงเลือกภาระงานที่เกี่ยวข้อง 
กับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)  มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานการประชุม (Flow Chart) ดังนี้ 
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Flow Chart 
ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ดำเนินการประชุมตามระเบยีบวาระการประชุม      
และบันทึกรายงานการประชุม 

 ถอดเทปการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
 

๓๐ วัน 

A 

เริ่มต้น 

 บันทึกข้อมูลระเบยีบวาระการประชุมลงในระบบ e-Meeting 
 
 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเชิญส่งเร่ืองเข้าวาระ 
การประชุม ทางระบบ e-Meeting และทางระบบ  

E-Document 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม พร้อมนำเสนอในระบบ e-Meeting 
 
 

จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

๓๐ วัน 

 จองห้องประชุมด้วยระบบจองห้องประชุม online  
 

๓๐ วัน 

รับนโยบายจากผู้บริหาร 

 ขออนุมัติประมาณการค่าใช้จา่ยของผู้เข้าร่วมประชุม 
 

๓๐ วัน 
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 เบิกค่าอาหารวางและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

๓๐ วัน 

ติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม และสรุปผลการดำเนินการ
ตามมติที่ประชุม เพื่อนำเสนอในการประชุมครั้งต่อไป 

A 

เสนอผู้บริหารพิจารณารายงาน
การประชุมและลงนาม 

ในหนังสือ 

B 

 ส่งเสนอรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา
และรับรองรายงานการประชุมและดำเนินการตามมติที่

ประชุมผ่านระบบ E-Document และ ระบบ  
e-Meeting และส่งมติที่ประชุม 

ให้ผู้เสนอวาระการประชุม 

 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุมฉบับสมบูรณ์  

เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 
 

๓๐ วันจัด 
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 ประธานเลือกวาระการประชุม , กรรมการพิจารณา
วาระการประชุม เลขาบันทึกสาระการประชุม 

 
๓๐ วัน 

พิจารณาครบทุก 
วาระการประชุม 

  

ใช่ 

 ประธานปดิการประชุม 
 

๓๐  

B

A 

ไม่ใช่ 

 สิ้นสดุการประชุม 
 

๓๐ สิ้น 

ภาพที ่5 - 6 ผังแสดงขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย e-Meeting 

สิ้นสุด 
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                                  บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑ์วิธีการปฏบิัติงาน 

 ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) 

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) หรือเรียกสั้น ๆ ว่า (กบม.) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความ

เข้าใจตลอดจนการจัดทำระเบียบวาระ เข้าระบบ e-Meeting และได้ศึกษาเอกสารต่าง ๆ ตำรา                                     

ทางเว็บไซต์ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม รวมทั้งความรู้ประสบการณ์ในการทำงาน และการฝึกอบรม

จากหน่วยงานต่าง ๆ  ต้องเป็นผู้มีความรู้ในงานที่ปฏิบัติ  และรับผิดชอบ มีการศึกษาหลักเกณฑ์                

กฎ ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ ข้อบังคับ คำสั่งที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

   3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

   3.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

   3.1.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

  3.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

           หลักเกณฑ์และวิธ ีการในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาว ิทยาลัย                     
ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 มีสาระสำคัญดังนี้ 

       หมวด 1 คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
       ข้อ 5 ให้มีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรียกโดยย่อว่า             
“กบม.” ประกอบด้วย 
       (1) อธิการบดี  เป็นประธาน 
       (2) รองอธิการบดี  เป็นกรรมการ 
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       (3) คณบดี  คณบดีวิทยาลัย คณบดีสถาบัน ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก 
หรือ หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ  เป็นกรรมการ 
       (4) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เป็นกรรมการ 
        (5) ให้อธิการบดีแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหนึ่ง เป็นเลขานุการ และอาจตั้งผู้ช่วยอธิการบดี
คนหนึ่ง เป็นผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 
       ให้ผู้แทนสื่อสารองค์การเป็นผู้เข้าร่วมประชุม 

       ข้อ 6 ให้มีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
       (1) เสนอแผนพัฒนามหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลัย 
       (2) พิจารณากลั่นกรองข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
       (3) เสนอการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส่วนงาน และการแบ่งหน่วยงานภายในของ
ส่วนงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
       (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหาร แผนงาน งบประมาณ การเงิน การพัสดุ และทรัพย์สิน    
ของมหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
       (5) ดำเนินการในเรื่องของการบริหารงานบุคคลและทรัพยากรมนุษย์ 
       (6) พิจารณานโยบายและกำหนดยุทธศาสตร์ 
       (7) พิจารณาผลของการอุทธรณ์และร้องทุกข์ของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
       (8) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพื่อกระทำการใด ๆ อยู่ในหน้าที่
และอำนาจของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
       (9) งานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องกับสภามหาวิทยาลัยให้เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา                         
       (10) ให้คำปรึกษาและข้อแนะนำแก่อธิการบดี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่สภา
มหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย 

      หมวด 2 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
       ข้อ 7 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อย
กึ่งหนึ่งของกรรมการเท่าท่ีมีอยู่จึงจะเป็นองค์ประชุม 
       ประธานมีอำนาจหน้าที่ดำเนินการประชุม และเพื่อรักษาความเรียบร้อยในการประชุม  
ให้ประธานมีอำนาจออกคำสั่งใด ๆ ตามความจำเป็นได้ 
       ถ้าประธานไม่อยู ่ในที ่ประชุม หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที ่ได้ ให้รองอธิการบดี                    
ที่อธิการบดีมอบหมายปฏิบัติหน้าที่แทน ถ้าไม่ได้มอบหมายหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย                 
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทำหน้าที่ประธานในที่ประชุม 
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       การประชุมของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กรรมการผู้ใดเป็นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย                 
ในเรื่องที่ประชุม กรรมการผู้นั้นไม่มีสิทธิ์เข้าร่วมประชุม 
       ข้อ 8 การลงมติของที่ประชุมให้ถือคะแนนเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ กรรมการคนหนึ่ง         
ให้มีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียง
หนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
       ข้อ 9 ในการประชุมต้องจัดทำรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้ง                
อย่างมีนัยสำคัญให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการ                
ฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้งเป็นหนังสือก็ให้บันทึกสาระสำคัญของความเห็นแย้งนั้น 

            3.1.1.1 อำนาจและหน้าที่ของประธานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(กบม.) และเลขานุการ 
               1. ประธานที่ประชุม (กบม.) มีบทบาทและหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

                  (1) เป็นประธานการประชุม 

         (2) ร่วมกับเลขานุการกำหนดระเบียบวาระ 

        (3) ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระการประชุม 

        (4) กล่าวเปิดประชุม 

        (5) ควบคุมและดำเนินการประชุม 

        (6) คอยสรุปประเด็น หรือมติประชุมให้ชัดเจน 

        (7) กล่าวปิดประชุม 

        (8) ติดตามการดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

                2. เลขานุการ ที่ประชุม (กบม.) มีบทบาทและหน้าที่ดังนี้ 
        (1) จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย                    

ตามคำสั่งประธาน  อย่างน้อย 7 วัน เพ่ือให้กรรมการและสมาชิกได้มีเวลาเตรียมตัว 

        (2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม เอกสารข้อมูลต่าง ๆ ที ่จะใช้

ประกอบการพิจารณาในที่ประชุม 

        (3) ตรวจนับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ให้ประธานทราบก่อนการเปิดการ
ประชุมว่า ครบองค์ประชุมหรือไม ่
        (4) บันทึกหรือดูแลการบันทึกผลการประชุม ตั้งแต่เริ่มต้นจนกระทั่งปิด
การประชุม ซึ่งเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบอาจจะมอบหมายให้ผู้ช่วยหรือเจ้าหน้าที่ทำการ
จดบันทึกแทนก็ได้ 
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       (5) อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว เพื่อให้ที่ประชุมพิจารณาแก้ไข
และรับรอง 
       (6) แก้ไขรายงานการประชุมตามมติของที่ประชุม 
        (7) ช่วยประธานในการนับคะแนนเสียงหรือแจกบัตรลงคะแนน (เว้นแต่
จะจัดเจ้าหน้าที่ไว้ในเรื่องนี้แล้ว) 
      (8) อ่านทวนรายงานหรือข้อความต่าง ๆ ที ่ได้บันทึกแล้วตามคำขอ              
ของประธานหรือของที่ประชุม 
      (9) ช่วยเตือนประธานในบางเรื่อง บางข้อที่เห็นว่าประธานควรจะแจ้ง      
ให้ที่ประชุมทราบหรือเรื่องท่ีประธานควรจะขอความเห็นหรือมติจากที่ประชุม 
     (10) อำนวยความสะดวกและให้บริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
     (11) บันทึกเรื่องราวต่าง ๆ ในการประชุม ตั้งแต่เนื้อหาสาระท่ีเป็นประเด็น
สำคัญ  
     (12) จัดทำรายงานการประชุม และแจ้งมติที่ประชุมให้กับผู้เกี่ยวข้อง 
     (13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

           1. การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Meeting) มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ได ้ดำเน ินการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ที่แก้ไขเพิ่มเติมใช้เป็น

มาตรฐานการปฏิบัติงาน ด้านเอกสารของทางราชการ ที ่เรียกกันว่า “งานสารบรรณ” คืองาน                 

ที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และ              

การทำลายเอกสาร 

         “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ ่มตั ้งแต่                         

การจัดทํา การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย  

        “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ      

       “สวนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอื่นใด                   

ของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

       “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 4 หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ

ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
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       “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที ่ได ้ร ับมอบหมายจากทางราชการ                   

ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคลอ่ืน

ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน ข้อ 7 คําอธิบาย ซึ่งกําหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบ

ในงานสารบรรณ หนังสือราชการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ   

       1) หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการ

มีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

       2) หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน 

       3) หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ 

       4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

       5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

      6) หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   ได้แก่  หนังสือรับรองรายงาน                  

การประชุม  บันทึก และหนังสืออ่ืน 

     หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ                         
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  
     หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที ่เป็นแบบพิธ ีน้อยกว่าหนังสือภายนอก                 
เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการ
จัดทำ 
     หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑจัดทำ  โดยประทับตราแทนการลงชื่อ

ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู ้ที ่ได ้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตราหนังสือ

ประทับตราให้ใช ้ได้ทั ้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับ

บุคคลภายนอกเฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องสำคัญ   

    หนังสือสั่งการ คือมี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ ใช้กระดาษตราครุฑ และ        

ให้จัดทำ 

    หนังสือประชาสัมพันธ์ คือหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่  ประกาศ  แถลงการณ์  

และข่าวใช้กระดาษตราครุฑในการจัดทำ 

    หนังสือที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการทำขึ้นนอกจาก 

ที่กล่าวมาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง             
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ส่วนราชการและส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรองรายงาน               

การประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

                     3.1.1.2 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ          
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
         ในการประช ุมคณะกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาล ัย กบม. ด ้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) หรือเรียกสั ้นว่า กบม. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร             
ได้มีการกำหนดประชุมเดือนละ 2 ครั ้ง ทุกวันพุธสัปดาห์ที ่ 2 และวันพุธสัปดาห์ที ่ 4 ของเดือน             
เวลา 09.00 น. จึงจำเป็นนอย่างยิ่งที่จะทำให้ภาระงานของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์          
จะเห็นได้ว่าการประชุมจึงมีความสำคัญทั้งระดับมหาวิทยาลัยและหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย    
จากเดิมเอกสารประกอบการประชุมจะอยู่ในรูปแบบกระดาษ ซึ่งผู้บริหารเห็นความสำคัญของการ
ประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ และมุ่งสู ่การเป็นมหาวิทยาลัย  Digital จึงมีนโยบายการจัดประชุม                   
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เป็นการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุนการทำงาน                 
ให้องค์กรให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว  (Green University) 
และเป็นการประหยัดทรัพยากรให้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้เป็นอย่างดียิ่ง                   
ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) เริ่มตั้งแต่กระบวนการเตรียมการก่อนการ
ประชุมมีผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานและบทบาทหน้าที่ความหมายและความรับผิดชอบแตกต่างกัน
ไป และเพื่อให้การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ดำเนินการให้สำเร็จลุล่วง                           
ตามวัตถุประสงค์ของการประชุม ดังนั้น  

                ความหมายและความสำคัญของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม ดังนี้ 
               ความหมายของการประชุมคือ ขั ้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ ่มคน                
เพื่อเป้าหมายในการดำเนินงาน ซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินงานขององค์กรการประชุม       
ที่ดีนั้นจะช่วยในการตัดสินใจของคณะ การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ           
ซึ่งถ้ามีการดำเนินการประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะทำให้องค์กรมีประสิทธิภาพ 
                     การประชุมทุกครั ้งถ้าดำเนินไปอย่างไม่ถ ูกว ิธี  ตั ้งแต่เร ิ ่มต้นวางแผนก่อน                      
การประชุมไปจนถึงระหว่างการประชุม  และเมื ่อสิ ้นสุดการประชุมไปแล้ว  ย่อมจะก่อให้เกิด                   
ความสูญเสียทรัพยากรไปอย่างที่ไม่ควรจะเป็น ทั้งในด้านเวลาของคนทำงานทุกคน และค่าใช้จ่าย            
ที่จะต้องเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง แต่ที่สำคัญยิ่งไปกว่านั้นคือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกัน
คิด ร่วมกันทำ ซึ่งจะเป็นพลังอันมหาศาลที่จะช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมาย  คือความสำเร็จ          
ก็จะไม่บังเกิดขึ้น 
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           ความสำคัญของการประชุม การบริหารงานของหน่วยงานต่าง ๆ การประชุม
ปรึกษาหารือวางแผนงาน หรือ ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ให้บุคคลในหน่วยงานทราบ และดำเนินงาน                 
ไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบเป็นการ จัดการประชุมใหญ่ประจำปี การประชุมคณะกรรมการ 
การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วย ดังนั้น การประชุมจึงมีความสำคัญ ดังนี้  
                      1) เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงาน
เดียวกัน    
                       2) เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกัน 
ระหว่างบุคคลภายในหน่วยงาน  
                      3) ได้เครื ่องม ือสำคัญที ่จะถ่ายทอดความรู ้ห ร ือข ่าวสารต่าง ๆ ไปสู่
สาธารณชน 
                      4) ได้เครื่องมือสำคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของ
การ วินิจฉัยสั่งการแล้ว ยังเป็นที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
                      5) ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอ้ืออำนวยให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
              ประโยชน์ของการประชุม  การประชุม มีประโยชน์มากต่อการทำงานร่วมกัน   
เป็นกลุ่มเป็นทีม การแสวงหาความร่วมมือและความรับผิดชอบของบรรดาสมาชิก ประโยชน์ที่สำคัญ              
มีดังต่อไปนี้ 
                      1) ช่วยให้มีการทำงานทางความคิดร่วมกัน เพราะการประชุมเป็นการคิด
ร่วมกันเป็นกลุ่ม ผู้เข้าร่วมประชุมจึงนำความคิดมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ทั้งใ นด้านผลดีและ
ผลเสียได้อย่างรอบคอบ 
                      2) ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม และแบ่งเบา
ภาระรับผิดชอบได้ดี เนื่องจากในการประชุม จะประกอบด้วยบุคคลซึ่งต่างมีสถานภาพ และมีเกียรติ
เป็นที่ยอมรับ จึงได้รับเชิญมาร่วมการประชุม 
                      3) ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ การได้มีผู้เข้าร่วมประชุมหลาย
คนย่อมจะทำให้ได้รับความคิดเห็นหลากหลาย ทำให้การตัดสินใจในแต่ละเรื ่องแต่ละประเด็น              
มีความคิดรอบคอบรัดกุมมากยิ่งข้ึน 
                     4) ช่วยให้การรวบรวมข้อมูล และความคิดเห็นจากผู ้เกี ่ยวข้องมีความ
กว้างขวางครอบคลุมเพราะผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคน ต่างก็มีข้อมูลที่เหมือนกันบ้าง แตกต่างกันบ้าง 
การได้มาร่วมประชุมร่วมกันจะทำให้ได้ข้อมูลที่กว้างครอบคลุม 
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                     5) ช่วยในการกระจายข่าวสารเรื ่องราวต่าง ๆ ถ่ายทอดไปถึงผู้เกี ่ยวข้อง              
ได้อย่างรวดเร็วโดยเฉพาะอย่างยิ่งการประชุมที่เป็นการถ่ายทอดข่าวสารต่าง ๆ เพราะจะมีผู้มาเข้ารับ
ฟังจำนวนมาก 
                     6) ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและความเข้าใจ เมื่อได้มีการ
พบปะพูดแลกเปลี่ยนทัศนะระหว่างกันโดยตรง ช่วยทำให้คุ ้นเคยกับการปรับตัวในฐานะสมาชิก                     
ของกลุ่ม การจะประสานงานกันในเรื่องราวต่าง ๆ ก็ย่อมจะง่ายและสะดวกมากยิ่งข้ึน 
                     7) ช่วยให้มีการหยั่งความคิดเห็นใหม่ ๆ ในวิธีการต่าง ๆ และมีโอกาสได้รับ
ฟังความคิดเห็นของบุคคลหลาย ๆ คน สามารถนำมาวิเคราะห์ และพิจารณาเลือกใช้ เนื่องจากได้รับ
ฟังข้อคิดเห็นของผู้เข้าประชุมคนอ่ืน ๆ เป็นการเสริมประสบการณ์ให้มีความคิดหลากหลาย 
                     8) ช่วยให้ไม่ด่วนผลีผลามตัดสินใจรวดเร็วโดยลำพังคนเดียว จนอาจเกิด
พลาดพลั้งได้ง่ายเพราะการประชุมจะทำให้รู้จักตัดสินใจ โดยอาศัยข้อมูลต่าง ๆ อย่างรอบคอบ 
                     9) ช่วยให้เกิดความรู ้สึกว่า แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงาน เจ้าของ
ความคิด ซึ่งมีมติตามเสียงส่วนใหญ่ 
                   10) ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงาน และชำระสะสางกิจกรรม 
หรือภารกิจที่มีการมอบหมายไปดำเนินการ เพราะก ารประชุมจะถูกบันทึกอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
การประชุมครั้งต่อไป จะมีการรายงานความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร   
ที่ประชุมจะช่วยกันพิจารณาแก้ไข 
                   11) ช่วยให้สามารถมีมุมมองในปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างกว้างขวางแทนการคิดอยู่
ตามลำพังคนเดียว โดยการร่วมระดมกันจากที่ประชุมทั้งหมด จึงทำให้เกิดความเข้าใจปัญหาอย่าง
ครบถ้วนนำไปสู่การแก้ไขท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากกว่า  
   ประธาน คือ ตําแหน่งผู้ที่เป็นหัวหน้าหรือเป็นใหญ่ในที่ประชุม หรือทำหน้าที่ในที่
ประชุมทั้งหมด และมีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

                    1) เป็นผู้วางแผนการประชุม เตรียมการประชุม กำหนดวันเวลาประชุม 
รวมทั้งเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับการประชุมร่วมกับเลขานุการ  

         2)  เป ็นผ ู ้ควบค ุมให ้การประช ุมดำเน ินการไปด ้วยความเร ียบร ้อย                 
ตามวัตถุประสงค์ สร้างบรรยากาศความเป็นกันเองด้วยการพูดทักทายพร้อมอากัปกริยาที่แสดง                 
ความเป็นมิตร เช่น ยิ้ม ท่าทีกระฉับกระเฉง ไม่ควรแสดงกริยาเบื่อหน่าย ซึมเศร้า หรือเคร่ งเครียด 
เมื่อกล่าวเปิดการประชุม และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น หรือแสดงวิสัยทัศน์ 
           3) เป็นผู้ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมจัดเตรียมระเบียบ
วาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อการนัดหมายการประชุม 
           4) เป็นผู้เปิดการประชุม หรือเลื่อน และปิดการประชุม 
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           5) ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม  
   รองประธาน คือ ผู้ทำหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีท่ีประธานไม่สามารถ
มาปฏิบัติหน้าที่ได้ 
   กรรมการ  คือ  สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม มีสิทธิ์ออกเสียง หรือแสดงความคิดเห็น 
และกรรมการต้องอ่านวาระการประชุมมาล่วงหน้า เพื ่อเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ                    
ในที่ประชุม 
  เลขานุการ คือ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำ
หนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมสถานที่ประชุม จัดเตรียมอุปกรณ์ การรับลงทะเบียนในการประชุม        
จดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 

3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน  
 ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ               
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) การนำระบบ (e-Meeting) มาใช้ในการจัดประชุมทำให้ผู้ใช้
คู่มือเข้าใจในระบบดังกล่าวได้มากข้ึน ซึ่งจะทำให้การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ในการประชุม
แต่ละครั้งต้องเริ่มตั้งแต่กระบวนการเตรียมการก่อนการประชุมมีผู้เกี่ยวข้องในการดำเนินงานและ
บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบแตกต่างกันไป และเพื ่อให้การประชุมคณะกรรมกา รบริหาร
มหาวิทยาลัย (กบม.) ดำเนินการให้สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของการประชุมดังนั้น ผู้รับผิดชอบ                    
ได้กำหนดขั ้นตอนการดำเนินงานในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)                   
ด ้วยระบบอิเล ็กทรอนิกส ์ (e-Meeting)  ในการจ ัดเตร ียมการประช ุมหร ือเป ็นเลขานุการ                               
คณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1  การเตรียมการก่อนการจัดประชุม 
 ขั้นตอนที่ 2  การดำเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
 ขั้นตอนที่ 3  การดำเนินการภายหลังการจัดประชุม 

         3.2.1 ขั้นตอนการเตรียมก่อนการจัดประชุม 
          3.2.1.1 กำหนดวัน เวลา สถานที่ประชุม และเสนอวาระการประชุม 
                          เมื่อฝ่ายเลขานุการ ได้รับความเห็นชอบจากจากอธิการบดี ในฐานะประธาน
คณะกรรมการเพื่อกำหนดวันประชุม รายละเอียดภาคผนวก พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม   
งานช่วยอำนวยการและประสานงาน มีหน้าที่ทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(กบม.) พร้อมเชิญส่งเรื่องเข้าวาระการประชุม โดยหนังสือเชิญประชุมนี้ จะเป็นแบบการเชิญประชุม
และขอเชิญส่งเรื ่องเสนอที่ประชุมไปในคราวเดียวกัน และจดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้า          
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม ซึ่งการจัดทำ
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หนังสือบันทึกปะหน้าให้ผู้อำนวยการกองกลาง ลงนาม เพื่อเสนอให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและ
กิจการสภามหาวิทยาลัย (เลขานุการ กบม. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. กษิดิ ์เดช  สุทธิวาณิชยกุล)              
ลงนามในหนังสือ จัดใส่แฟ้มให้ฝ่ายงานสารบรรณนำเสนอหน้าห้องเลขานุการที่ประชุม ลงนาม                     
เสร็จเรียบร้อยแล้ว นำมาออกเลขที่หนังสือที่สารบรรณกลาง มหาวิทยาลัย และดำเนินการจัดส่ง
หนังสือเชิญประชุมให้ผู ้เข้าร่วมประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  ผ่านระบบ e-Meeting                  
ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอสิกส์ E-Document และผู้บริหารที่เข้าร่วมประชุม ต้องเข้าประชุม               
ด้วยตนเอง กรณี กรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ หากมีการแต่งตั้งผู้รักษา
ราชการแทนให้ผู้รักษาราชการแทนเข้าร่วมประชุม  หากต้องการส่งตัวแทนที่มิใช่ผู้รักษาราชการแทน
ให้ส่งหนังสือขออนุญาตประธานกรรมการ เป็นคราวๆ ไป  และขอให้แจ้งล่วงหน้าก่อนที ่จะมี                    
การประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมจะได้ วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง หรือ
ผู ้เข้าร่วมประชุมมีเรื ่องที ่จะนำเสนอก็สามารถนำเสนอได้ โดยจัดทำหนังสือเพื ่อขอเสนอวาระ                   
ผ่านกองกลาง งานช่วยอำนวยการและประสานงาน 
     สำหรับหนังสือเชิญประชุมนั้นจะแบ่งออกเป็น 2 แบบ  ที่แตกต่างในรายละเอียด               
ของหนังสือ ที่ปรากฏในภาคผนวก ดังนี้ 
  - หน ังส ือขอเช ิญอธ ิการบด ี ประช ุมและขอเช ิญเป ็นประธานการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)  
                    -  หน ั งส ือเช ิญประช ุมคณะกรรมการ ท ี ่ประกอบไปด ้วย รองอธิ การบดี                       
ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก  
   ในการเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) จะเชิญประชุม          

ในระบบ e-Meeting ด้วยการกรอกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบ e-Meeting โดยการกรอก

วาระการประชุมในระบบ รายชื่อผู้ประชุมจะถูกดึงมาแสดงให้อัตโนมัติจากฐานข้อมูลของกรรมการชุด

นั้น ๆ ทั้งนี้เราสามารถเพิ่มผู้ร่วมประชุมได้ในขั้นตอนนี้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว โดยคลิกรายชื่อ

ผู้เข้าร่วมประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะใช้เวลาในการส่ง

นานพอสมควร  หากคณะกรรมการมีจำนวนมาก ระบบยิ่งต้องใช้เวลาในการส่งจดหมายมากยิ่งขึ้น           

ซึ่งในระหว่างการส่งให้รอจนกว่าระบบจะแสดงสถานะการส่งจดหมายเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์                

ให้เรียบร้อยเสียก่อน ระบบจะทำการเชื่อมโยงผ่านระบบเข้าสู่ E-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม ที่ได้

ลงทะเบียนไว้ในระบบสารสนเทศ (จะส่งให้เฉพาะ E-mail ภายใต้ @Rmutp.ac.th) หลังจากนั้น 

ผู้เข้าร่วมประชุมก็จะได้รับจดหมายเชิญประชุม ผ่านระบบ e-Meeting พร้อมกับตอบรับการเข้าร่วม

ประชุมในระบบ e-Meeting  พร้อมกำหนดผู้ใช้ (User) ให้สามารถเข้าอ่านระเบียบวาระการประชุม

ในระบบได้ ดังตัวอย่าง 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ ……/……… 

วันที่………..เดือน...............พ.ศ............. เวลา ..............น. 
ณ  ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น  3  อาคารสำนักงานอธิการบดี 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 
ระเบียบวาระท่ี  1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   1.1  เรื่องที่ประธานแจ้ง 
   1.2  เรื่องที่เลขานุการแจ้ง  
ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่  
                                         ........../..........  เมื่อวันที่ ...........................................  

ระเบียบวาระท่ี  3 เรื่องสืบเนื่อง  
   - การรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  
ระเบียบวาระท่ี  4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   4.1 การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษา                                      
   4.2 คำวินิจฉัยคณะกรรมการวินิจฉัยการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม 
                                     ระหว่างเพศในประเด็นการถูกจำกัดสิทธิการแต่งกายตามเพศสภาพ  
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
   5.1 รายงานผลการจัดทำค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด ในปีงบประมาณ  
                                     พ.ศ. 2565 (ภาพรวม และรายไตรมาส) และในระยะยาว ปี พ.ศ.  
                                     2566 – 2580   ตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง 
                                     การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ  
                                        พ.ศ. 2556 

    5.2 การจัดทำข้อมูลสำหรับการจัดทำแผนการขับเคลื่อนกิจกรรมปฏิรูป 
                                     ภายใต้แผนการปฏิรูปประเทศ (Big Rock) ของมหาวิทยาลัย  
                                     เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

ระเบียบวาระท่ี  6  เรื่องอ่ืน ๆ 
    

ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม แนบไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองกลาง        

ที่  อว 0652.16/                         วันที่                
เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ครั้งที่ ................ 

เรียน  อธิการบดี 

  ตามท่ีประธานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กำหนดให้มีการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ............... ในวัน..................... เวลา ................. น.                         

ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี นั้น  

  ในการนี้ ขอเชิญท่านเป็นประธานการประชุม ตามวัน เวลา สถานที่ ดังกล่าวข้างต้น 

และได ้ส ่งหนังส ือขอเช ิญประชุมทางระบบ e – Meeting แล้ว ท่านสามารถเปิดอ่านได ้จาก                       

e-maill  มหาวิทยาลัยที่เป็นชื่อของท่าน (@rmutp.ac.th)  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณารับเชิญเป็นประธานการประชุมด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

 

 

                               (..............................................................) 
                                                  ........................................................................        
 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญเป็นประธานการประชุม 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองกลาง       

ที่  อว 0652.16/                     วันที่                 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ครั้งที่         และรายงานผลการ 
        ดำเนินการตามมติที่ประชุม  

เรียน  อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบด ีคณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก ประธานสภาคณาจารย์ฯ  

  ด้วยประธานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) เห็นควรให้มีการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ครั้งที่ ..................... ในวัน.........................เวลา............น.               
ณ ห้องประชุมห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี  

  ในการนี้ หากท่าน  /  หรือหน่วยงานท่านมีเรื่องที่จะนำเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม             
และแจ้งให้กองกลางทราบ โดยจัดส่งเรื่องที่จะเสนอเป็นวาระการประชุม ดังนี้ 
               1. เป็นไฟล์ .pdf หรือ ไฟล์ word   ไปยังอีเมล์   ...............................................  และ 
   2. เป็นเอกสาร จำนวน 7 ชุด ภายในวันที่ ........................ หากการจัดส่งเรื่องเพ่ือเสนอ        
เป็นวาระการประชุมเกินระยะเวลาที่กำหนด ฝ่ายเลขานุการ จะนำเรื่องเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 
  3. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการตามมติที่ประชุม ให้รายงานผลการดำเนินการ             
ต่อมหาวิทยาลัยก่อนนำเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและ 
    1. ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม ในวัน................................ เวลา ................... น.                 
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี 
  2. พิจารณาส่งวาระการประชุม (ถ้ามี) และรายงานผลการดำเนินการตามมติที่
ประชุม ภายในวันที่  ........................... 
 
 

                               (..............................................................) 
                                                   ........................................................................        
 

 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร กองกลาง       

ที่  อว 0652.16/                     วันที่                 

เรื่อง  ขอเชิญส่งเรื่องเพ่ือเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม การประชุมคณะกรรมการบริหาร   
          มหาวิทยาลัย (กบม.)      

เรียน  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก กอง ศูนย์ 

  ด้วยประธานคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) เห็นควรให้มีการประชุม
คณะกรรมการ   บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)  ครั้งที่ .......................... ในวัน..................................   
เวลา ....................น.  ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี  

  ในการนี้ หากท่าน  /  หรือหน่วยงานท่านมีเรื่องที่จะนำเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม              
ตามรูปแบบการเสนอวาระที่แนบ ให้เสนอเรื่อง ผ่านรองอธิการบดีที่กำกับดูแลหน่วยงานของท่าน และส่ง
เอกสาร     ให้กองกลาง ดังนี้ 
               1. เป็นไฟล์ .pdf หรือ ไฟล์ word  ไปยังอีเมล์   ...........................................  และ 
   2. เป็นเอกสาร จำนวน  7 ชุด  ภายในวันที่  ............................... หากการจัดส่งเรื่อง                     

เพ่ือเสนอเป็นวาระการประชุมเกินระยะเวลาที่กำหนด ฝ่ายเลขานุการ จะนำเรื่องเสนอในการประชุมครั้งถัดไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและพิจารณาดำเนินการภายในระยะเวลาที่กำหนดด้วย 

 

 
                               (..............................................................) 

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

 
 
 
 
 

ตัวอย่าง หนังสือเชิญหน่วยงานส่งเรื่องเสนอเป็นระเบียบวาระการประชุม 
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          3.2.1.2  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
             สถานที่ประชุมนับเป็นส่วนสำคัญอย่างยิ่งต่อความสำเร็จหรือล้มเหลวของ
การประชุม การประชุมเป็นการใช้สมองทำงาน การเลือกสถานที่ประชุมจึงจำเป็นต้องเอื้อต่อการ
ติดต่ออภิปราย ต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มผู้เข้าประชุมและความจุเพียงพอสำหรับผู้เข้า
ประชุม ฝ่ายเลขานุการที่ประชุมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายที่มีหน้าที่เตรียมความพร้อม ดำเนินการจอง
ห้องประชุม โดยปกติแล้วฝ่ายเลขาที่ประชุมใช้ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี  
ภายในวิทยาเขตเทเวศร์ เป็นสถานที่ใช้ประชุมในแต่ละครั้ง และก็เป็นห้องประชุมที่โป ร่งสบายไม่
แออัด และเพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์                         
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมราบรื่น และประสบผลสำเร็จ ในการประชุมแต่ละครั้ง ดังนั้น ในการเลือก
สถานที่ประชุม ฝ่ายเลขาที่ประชุมต้องคำนึงดังต่อไปนี้ 
   1. สถานที่ประชุมควรกำหนดสถานที่ที่ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถที่จะเดินทางไปมา
ประชุมได้สะดวก 
  2. ขนาดของห้องประชุมควรพอเหมาะกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ไม่ใหญ่หรือเล็ก
เกินไป 
  3. สะอาด เรียบร้อย มีแสงสว่างเพียงพอ อากาศถ่ายเทดี ห้องประชุมต้องสะอาด
เรียบร้อย ผ้าม่านต้องเป็นผ้าที่สีอ่อนไม่เข็มเกินไป 
  4. ไม่มีสิ่งรบกวน เช่น เสียง กลิ่น หรือแสง เป็นต้น 
  5. มีลักษณะที่ไม่มีคนเดินผ่านไปมาตลอดเวลา 
  6. มีสิ่งอำนวยความสะดวก เช่น ที่นั่งประธานและรองประธาน ตลอดจนสมาชิก
ผู้เข้าร่วมประชุม กระดาน โต๊ะ เครื่องฉายต่าง ๆ  
  7. มีที่สามารถตั้งโต๊ะของเลขานุการหรือการดำเนินการประชุมให้อยู่ในที่ที่สามารถ
มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดได้ 

       3.2.1.3 การเตรียมอุปกรณ์และเครื่องอำนวยความสะดวก   
             ในการประชุมทุกครั้งบรรยากาศของการประชุมจะดีและดำเนินไปด้วย
ความเร ียบร ้อยบรรล ุ เป ้าหมายจะต้องมี เคร ื ่องสนับสนุนในการจ ัดประช ุมหร ือส ิ ่งอำนวย                  
ความสะดวกต่าง ๆ เหล่านี้ให้เรียบร้อย  
           1. เครื่องขยายเสียง พร้อมไมโครโฟนและลำโพง 
           2. เครื่องคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 
           3. กระดาน พร้อมเครื่องเขียนกระดาน 
           4. เครื่องฉายแผ่นใส พร้อมปากกาเขียนแผ่นใส 
           5. เครื่องบันทึกเทป 
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           6. เครื่องเย็บกระดาษ เครื่องเจาะกระดาษ 
           7. เครื่องฉายสไลด์ 

        3.2.1.4 งานด้านการตอนรับ และการจัดเตรียมอาหารว่าง จัดทำงบประมาณ  และ
จัดเตรียมแบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม      
                                1. การต้อนรับและอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม  
                                2. ดำเนินการจัดเตรียมอาหารว่างสำหรับผู ้เข้าร่วมประชุม และจัดทำ
เอกสาร   
              การเบิกค่ารับรองในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่เกิดขึ้นในวันประชุม ในการ       
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม มหาวิทยาลัยได้พิจารณาเห็นว่ามีความจำเป็นที่จะต้องปรับมาตรการ
ประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  กองคลัง ที่ ศธ 0581.15/5888 
ลงวันที ่ 4 พฤศจิกายน 2558 เรื ่อง มาตรการประหยัดพลังงาน พ.ศ.  2559 และได้ดำเนินการ                     
ตามมาตรการประหยัด ตามท่ีมหาวิทยาลัยพิจารณา 
                                 3. จัดทำลงทะเบียนลงชื่อผู้เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมป้ายชื่อกรรมการ 
และผู้เข้าร่วมประชุม 

             3.2.1.5 การเลือกห้องประชุม 
    ห้องประชุมถือเป็นหัวใจหลักของการประชุม และจะต้องเลือกให้เหมาะสม   
กับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม เพราะห้องประชุมก็เป็นสถานที่
สำคัญที่ทำให้เกิดการพูดคุย แลกเปลี่ยนทัศนะ ความคิด ไอเดียของผู้เข้าร่วมประชุมได้อย่างดี การจัด
ห้องประชุมสวย ๆ ให้เหมาะสมกับการใช้งาน และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู ้เข้าประชุมทุกคน
สามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและ กันได้อย่างชัดเจน  และที่สำคัญโต๊ะของเลขานุการหรือ                 
ผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในตำแหน่งที่ มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการ
เข้าออกห้องประชุม เพื่อรับส่งข่าวสารโดยไม่ รบกวนที่ประชุม จุดประสงค์หลักของการใช้งานจึงเป็น
เรื่องจำเป็นที่ไม่ควรมองข้าม เรามาดูกันเลยดีกว่าว่าการจัดห้องประชุมนั้นจะสามารถทำได้กี่รูปแบบ 
และรูปแบบไหนมีความเหมาะสมมากน้อยกว่ากัน 

 3.2.2 ขั้นตอนการดำเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
           3.2.2.2 เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมจะต้องไปถึงห้องประชุมก่อนเวลา
ประชุม เมื่อไปถึงสิ่งแรกที่ควรปฏิบัติ คือ ตรวจสอบความพร้อมและความเรียบร้อยของห้องประชุม 
ก่อนการประชุม เช่น ทดสอบระบบต่าง ๆ  การจัดวางป้ายชื ่อ เอกสารประกอบการประชุม 
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นอกเหนือจากได้นำลงระบบ e-Meeting เรียบร้อยแล้ว จะมีหน่วยงานนำเอกสารมาเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ควรจัดวางให้เรียบร้อย  
          3.2.2.3  ต้อนรับและอำนวยความสะดวกผู้เข้าร่วมประชุม หรือผู้มานำเสนอวาระการ
ประชุมที่รับผิดชอบ เมื่อมาถึงโดยขอให้ลงนามแบบลงทะเบียน เชิญกรรมการเข้าที่นั่ง บริการอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ตลอดจนแจกเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
         3.2.2.4  ตรวจนับองค์ประชุม เพื ่อแจ้งให้ประธานและเลขานุการประชุมทราบ                 
เพื ่อเปิดการประชุม การเข้าพิจารณาวาระการประชุม ประธานหรือเลขานุการ พิจารณาวาระ                     
การประชุมตามลำดับ หรือตามความเหมาะสม                  
         3.2.2.5  ฝ่ายเลขานุการการประชุมจดรายละเอียดของการประชุม บันทึกการประชุม 
บันทึกเสียงขณะประชุม พร้อมสรุปมติการประชุมในแต่ละวาระ 

         3.2.3 ขั้นตอนดำเนินการภายหลังการจัดประชุม 
        3.2.3.1 จัดทำรายงานการประชุม 
                                 หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ฝ่ายเลขานุการสรุปรายละเอียด ประเด็น
เนื้อหา มติที่ประชุมอย่างชัดเจน  ถูกต้องและแม่นยำ สามารถใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบัติและการ
ดำเนินงานในอนาคต ทั้งนี้ รายงานการประชุมประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
         1) เวลา, วัน , เดือน , ป ีพ.ศ. ที่ประชุม , สถานที่ประชุม 
         2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม กรณีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน               
         3) รายชื่อผู้ไม่มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
          4) เวลาที่เริ่มประชุม 
          5) รายละเอียดวาระการประชุม และมติที่ประชุม พร้อมระบุประเด็นข้อสังเกต (ถ้ามี) 
         6) เวลาที่เลิกประชุม 
         7) ผู้จดรายงานการประชุม 
         8) ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

        3.2.3.2 แจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
         1) จ ัดทำหนังสือแจ้งเว ียนรับรองรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ                     
เพ่ือรับรองรายงานการประชุม โดยจัดทำเป็นหนังสือภายในแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
         2)  นำเสนอกรรมการและเลขาน ุการ ประช ุมคณะกรรมการบร ิหาร
มหาวิทยาลัย (กบม.) (ผ่านกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ) พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งเวียนรับรอง
รายงานการประชุม พร้อมแนบรายงานการประชุม  
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       3) ลงนามเรียบร้อยแล้ว นำหนังสือแจ้งเว ียนรับรองรายงานการประชุม                  
พร้อมรายงานการประชุม ส่งให้หน่วยงานที่เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และดำเนินการ
ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ เพ่ือที่จะรับรองรายงานการประชุม ด้วยการนำหนังสือรับรอง
รายงานการประชุม ไป Scan ส่งให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม โดยผ่านระบบ                  
e-Meeting  

      4) การแก้ไขรายงานการประชุม 
          เมื่อครบกำหนดการตอบรับการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการตอบ
รับและปรับแก้ไขรายงานการประชุม เพ่ือนำเสนอรายงานการประชุมครั้งต่อไป 
      5) ดำเนินการด้านการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื ่องดื ่ม ภายหลังจาก                      
การประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
    6) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย เพ่ือสรุปผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยครั้งต่อไป 

       3.2.3.3. รูปแบบการจัดโต๊ะประชุม 
          ในการจัดเตรียมเพื ่อจัดองค์ประกอบของห้องประชุม เพื ่อให้เกิดความ
สะดวกสบายในการนั่งประชุม และเพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ควรพิจารณาในเรื่องของรูปแบบใน
การวางเก้าอี้ จากการใช้วัตถุประสงค์ของการประชุม , จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม รวมทั้งรูปแบบของ
การประชุมเป็นหลักตัดสินใจที่สำคัญ สามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และฝ่ายเลขานุการ 
รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมีดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

ประธาน 
เลขานุการ 

ภาพที่ 7 การจัดโต๊ะประชุมแบบรูปสี่เหลี่ยม 

 

รองประธาน 
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ภาพที่ 9 การจัดโต๊ะแบบตัวโอในภาษาอังภาษาอังกฤษ 

 

ประธาน 

รองประธาน 

ประธาน เลขานุการ 

เลขานุการ 

รองประธาน 

ภาพที่ 8 การจัดโต๊ะแบบครึ่งวงกลม 
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                   3.2.3.4 การเตรียมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

              การจัดเตรียมและจัดทำระเบียบวาระการประชุม  เป็นหัวใจสำคัญสำหรับ                     
การประชุม และเป็นเอกสารที่มีความสำคัญที่จะนำเสนอเรื่องที่มีความสำคัญต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วม
ประชุมในแต่ละโอกาสได้ทราบถึงประเด็นที่สำคัญ ซึ่งจะนำมาอภิปรายในการประชุ มครั ้งนั้น ๆ 
นอกจากนี้แล้ว ระเบียบวาระการประชุม ยังช่วยให้คณะกรรมการทราบว่าจะมีประชุมเรื่องอะไรบ้าง 
เพ่ือผู้ที่เข้าประชุมสามารถเตรียมตัวในส่วนของเนื้อหา หัวข้อ คำถาม คำตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มี
ความเกี่ยวข้องในแต่ละครั้งของการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย จำเป็นต้องมีการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องที่จะต้องพิจารณา  รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความให้บันทึก
ข้อความที่ประชุม  โดยปกติมักใช้รูปแบบที ่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั ้ง ทั ้งนี ้ เพื ่อให้สื่อ                 
ความเข้าใจตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าว โดยเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม            
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  

ภาพที่ 10 การจัดโต๊ะแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ
ภาษาอังกฤษ 

 

เลขานุการ รองประธาน 

ประธาน 
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  ระเบียบวาระการประชุม คือ เป็นเอกสารที่มีความสำคัญ ที่จะนำเสนอเรื่องที่มี
ความสำคัญต่าง ๆ ให้แก่ผู ้เข้าร่วมประชุมในแต่ละโอกาสได้ทราบถึงประเด็นที่สำคัญ ซึ่งจะนำมา
อภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ นอกจากนี้แล้ว ระเบียบวาระการประชุม ยังช่วยให้ผู้ที่เข้าประชุม
สามารถเตรียมตัวในส่วนของเนื้อหา หัวข้อ คำถาม คำตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มีความเกี่ยวข้อง   
ในแต่ละครั้งของการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย  จำเป็นต้องมีการจัดทำระเบียบวาระ                 
การประชุมเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องที่จะต้องพิจารณา 

  รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
   ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า 
ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม   โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม
กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้  

  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  วาระนี้เป็นวาระที่ประธาน
จะเป็นผู้แจ้ง อาจจะมีเรื่องด่วนที่จะแจ้งให้ทราบ หรือมีการแนะนำสมาชิกใหม่ หรือบุคลากรได้รับ
รางวัล เป็นต้น ซึ่งประธานจะต้องเตรียมไว้ สำหรับแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  ระเบียบวาระที่ 2 เรื ่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว โดยแจกไปให้อ่าน
ล่วงหน้า ประธานต้องเตรียมรายงานการประชุม และจะต้องระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่
เท่าไร พร้อมทั้งบอกวัน เดือน ปี การรับรองรายงานการประชุมนั้น เลขานุการเป็นผู้ส่งรายงานการ
ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อรับรองรายงานการประชุมไว้ล่วงหน้าแล้ว หากกรรมการหรือสมาชิก
ตรวจรายงานการประชุม ว่ามีสิ่งใดที่ไม่ถูกต้องผู้เข้าร่วมประชุมสามารถทักท้วงหรือแก้ไข ไม่ใช่นำมา
อภิปรายใหม่           

  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา วาระนี้จะเป็นเรื ่อง                  
ที่ประชุมได้มอบหมายให้ดําเนินการ หรือให้ไปศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ที่
ประชุมยังมิได้ข้อยุติซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ ประชุมทราบ ประเด็นเสนอวาระจะเสนอได้
ใน 2 ประเด็นคือ เพ่ือทราบ หรือเพ่ือพิจารณา กรณีท่ีการพิจารณานั้นยังมิได้ข้อยุติ  

  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา วาระเพื่อพิจารณา เป็นเรื่องที่ต้องการ             
ให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือนําไปเป็นนโยบายและแนวทางในการ ปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอํานาจหรือ
หน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดทําเอกสาร  ประกอบวาระนี้ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราว  ให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจน
และครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการ พิจารณาที่ถูกต้อง 
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  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ อาจจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบ        
ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคลากร จึงจำเป็นต้องแจ้งให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทราบ               
ในที่ประชุม 

  ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือสมาชิก
ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจจะเป็นเรื่อง                 
ที่ไม่สามารถนำบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมได้ทันก็จะนำมาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ  
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ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

     
 

ระเบียบวาระการประชุม................... 
ครั้งที่............/............ 

วันที่................................เวลา............... น. 
ณ  ห้องประชุม................................. 

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

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

   1.1  ................................................................ 
             1.2  ................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 2        เรื่องการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่......./..... เมื่อวันที่ ............. 

ระเบียบวาระท่ี 3        เรื่องสืบเนื่องจากครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) 

   3.1  ................................................................ 
             3.2   ................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 4        เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมเพ่ือพิจารณา 

   4.1  ................................................................ 
            4.2   ................................................................ 

ระเบียบวาระท่ี 5        เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมเพ่ือทราบ 

   5.1  ................................................................ 
            5.2 .................................................................. 

ระเบียบวาระท่ี 6      เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

   6.1  ................................................................ 
             6.2 ................................................................. 
 

ภาพที่ 11 ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระการ

ประชมุ 
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                   3.2.3.5 วิธีการจดรายงานการประชุม 

             ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู ้ที ่ได้รับมอบหมายต้องมีหน้าที่                  
จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม
หรือความต้องการของที ่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึก                    
การประชุมสามารถทำได้ 3 วิธี (ประวีณ  ณ  นคร 2542 : 112 – 114) 
             1) จดละเอียดทุกคำพูด พร้อมด้วยมติที ่ประชุม เป็นการจดทุกคำพูด                
ของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรคำต่อคำตามคำพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือ
การกระทำอย่างใดแทนคำพูดก็จดแจ้งกิร ิยาหรือการกระทำนั ้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า              
(ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคำอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงาน
การประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสภา สภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น เป็นต้น  
            2) การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญอันนำไปสู่
มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็น    
ที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นสำคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อคำพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จด        
ทุกคำตามคำพูด) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้ นิยมใช้ในการประชุม
สโมสร สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด 
และคำพูดนั้นมีความสำคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 
            3) การจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการ
พิจารณาของที ่ประชุม และมติของที ่ประชุม เป็นการจดว่าที ่ประชุมได้พิจารณาเรื ่องใด ซึ ่งมี
สาระสำคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้ 
โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่า
อย่างไร   การจดรายงานการประชุมนี้ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ          
ซึ่งประชุมกันเป็นประจำ มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร 
การจดรายงานการประชุมนี้ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ 

             การจดรายงานการประชุมแบบจดละเอียดทุกคำพูด จะต้องใช้วิธีจดด้วย
มือ หรือใช้เครื่องบันทึกเสียงคำพูดของทุกคนในที่ประชุมไว้ แล้วนำมาแปลหรือถอดออกเป็นหนังสือ
และเขียนเป็นรายงานการประชุมอีกชั้นหนึ่ง ทั้งนี้ เพราะไม่สามารถจดเป็นหนังสือได้ทันตามคำพูด
ของผู้เข้าประชุม แต่ถึงแม้จะจดด้วยมือ หรือบันทึกเสียงไว้ ก็ยังไม่แน่ว่าจะได้ความชัดเจนทั้งหมด 
เพราะบางตอนเครื่องบันทึกเสียงอาจเสีย  หรือบางตอนผู้พูดบางคนอาจไม่ได้บอกชื่อตนเองก่อนพูด 
ฉะนั้น จึงต้องมีผู้จดเป็นหนังสือธรรมดาร่วมอยู่ด้วย เพื่อจดชื่อผู้พูด และจดสาระสำคัญในการพูดไว้
สอบ และเครื่องบันทึกเสียงอีกส่วนหนึ่ง  
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              ส่วนการจดรายงานการประชุมแบบจดย่อเรื ่องและย่อคำพูด และแบบ               
จดสรุปสาระสำคัญความเห็น และเหตุผลในการพิจารณา ผู้จดอาจจดเป็นหนังสือโดยสรุปความเทา่ที่
จับใจความได้จากที่ประชุมก็ได้ โดยผู้จดจะต้องมีความสามารถพิเศษในการจับใจความ จึงจะจดได้
ถูกต้อง ครบถ้วนและทันการ หากผู้จดไม่มั่นใจว่าจะจดได้ถูกต้องครบถ้วนและทันการ ก็อาจใช้เครื่อง
บันทึกเสียงช่วยอีกส่วนหนึ่งก็ได้ 

                   3.2.3.6 การจัดทำรายงานการประชุม 
             รายงานการประชุม ตามพจนานุกรมยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ความหมายว่า
รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
              ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25                
ให้ความหมายของคำว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วม
ประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของ ฝ่ายเลขานุการ
ที่จะต้องรับผิดชอบในการจดบันทึกและการจัดทำรายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
               1. รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่ประชุม หรือการประชุม
ของคณะนั้น   
            2. ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจาก 1 เรียงเป็นลำดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลำดับ 
เช่น ครั้งที่ 1/2560  หรือจะลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ๆ 
            3. เมื่อ  ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมกับตัวเลขของวันที่               
ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 1 มกราคม 2561 
            4. ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ในการประชุม 
             5. ผู ้มาประชุม  ให้ลงชื ่อและหรือตำแหน่งของผ ู ้ ได ้ร ับแต่งตั ้งเป็น
คณะกรรมการที่มาเข้าร่วมประชุม ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่าเป็น
ผู้แทนจากหน่วยงานใด  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
           6. ผู ้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื ่อและหรือตำแหน่งของผู ้ที ่ไม่ได้มาประชุม                    
พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมครั้งนั้น ๆ ได้  
           7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที ่มาประชุม และ
หน่วยงานในสังกัด   
                    8. เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มการประชุม 
           9. ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าว
เปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
                -  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
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               -  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
               -  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
               -  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
            -  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                     10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
                     11. ผู ้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู ้ซึ ่งได้รับมอบหมาย                 
ให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงาน                  
การประชุมครั้งนั้นด้วย  
                ทั้งนี้ ในการจัดทำรายงานการประชุม อาจจะมีการเพิ่มเติมรายละเอียด    
“ผู ้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพื ่อเป็นการกลั ่นกรองความถูกต ้อง                 
อีกชั ้นหนึ ่ง ซึ ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณที ่นอกเหนือไปจากที ่กำหนด ไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม 
 

 
 
 

แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม…………………………………………… 

ครั้งที่………………….. 
เมื่อ……………………………. 

ณ………………………………………………………………… 
————————————- 

ผู้มาประชุม……………………………………………………………………............................................................ 

ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี)....................................................................................................... ................... 

ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ……………………………………………………………….............................................. 

เริ่มประชุมเวลา…………………………………………………………………....................................................... 

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

…………………………………………………………………………………………………….......................................... 

………………………………………………………………………………………………................................................. 

…………………………………………………………………………………………………….......................................... 

เลิกประชุมเวลา………………………………………………………………………….......... 

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

                                                                              ผู้จดรายงานการประชุม 
                                                                    .......................................................... 
                                                                              ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 

 

ภาพที่ 12  ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม 
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ตัวอย่าง รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) 
ครั้งที่ ................ 

เมื่อวัน........................................ เวลา .................น. 
ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์  ชั้น 3  อาคารสำนักงานอธิการบดี   

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

ผู้มาประชุม 
    1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สหรัตน์   วงษ์ศรีษะ                     ประธานกรรมการ 
    2. รองศาสตราจารย์ ดร.นัฐโชติ  รักไทยเจริญชีพ      กรรมการ 
    3.  อาจารย์ ดร.ปริญญา       มากลิ่น        กรรมการ 
    4. อาจารย์ ดร.ปริญญ์     บุญกนิษฐ               กรรมการ  
    5. อาจารย์กฤษณ์     เจ็ดวรรณะ     กรรมการ   
    6. อาจารย์ ดร.นนท์ณพร    กิติศรีปัญญา     กรรมการ 
    7. ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.รุ่งอรุณ   พรเจริญ       กรรมการ   
    8. อาจารย์ปิยะธิดา      สีหะวัฒนกุล     กรรมการ 
    9. ผูช้่วยศาสตราจารย์อรรถการ   สัตยพาณิชย์     กรรมการ 
  10.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.รัตนาวลี    ไม้สัก        กรรมการ 
  11.  อาจารย์ ดร.จิระศักดิ์    ธาระจักร์     กรรมการ 
  12.  อาจารย์ ดร.ณัฐวรพล   รัชสิริวัชรบลุ     กรรมการ 
  13.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.อำนาจ   เอ่ียมสำอางค์     กรรมการ  
  14.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.มธุรส    เวียงสา     กรรมการ 
  15.  อาจารย์ ดร.ธานี    สุคนธะชาติ     กรรมการ   
  16.  อาจารย์ ดร.ธนาวุฒิ   นิลมณี      กรรมการ 
  17 . ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุขุมาล    หวังวณิชพันธุ์       กรรมการ 
  18.  อาจารย์วราพร    ทองจีน      กรรมการ 
  19.  อาจารย์วิเชียร    มหาวัน             กรรมการ   
  20.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์บุญธรรม   พรเจริญ                                           กรรมการ  
  21.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.กษิดิ์เดช    สุทธิวานิช       กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม 
       อาจารย์ ดร.ประกอบ   ชาติภุกต์     กรรมการ ลาป่วย  
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ผู้เข้าร่วมประชุม  
    1.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์มาโนช  รักไทยเจริญชีพ  ผู้ช่วยอธิการบดี  
    2.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเชฐ จิรประเสริฐวงศ์ ผู้ช่วยอธิการบดี    
    3.  อาจารย์สัมภาษณ ์  สุวรรณคีร ี ผู้ช่วยอธิการบด ี
    4.   ผู้ชว่ยศาสตราจารย์กลุยศ สุวันทโรจน ์ ผู้ช่วยอธิการบดี 
    5.  นางนงลักษณ์   ทองนาค  รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองกลาง 
    6. นางสาวนปภัช   ถิรพัฒน์ธนโภคิน ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการสำนักงานสภามหาวิทยาลัย     
    7. นางสาวเจนจิรา  งามมานะ รักษาราชการแทนผู้อำนวยสำนักประกันคุณภาพ 
    8. นางสาวนวรัตน์    การะเกษ รักษราชการแทนผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 
    9.  นางสาวอรทัย  หอมแก้ว นิติกรปฏิบัติการ กองบริหารงานบุคคล 
  10.  นางสาววัลลภา  ฟักประไพ          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  11.  นางสาวเจนจิรา  บ.ป.สูงเนิน นักวิจัยปฏิบัติการ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  12.  นางสาวจินตนา    คุ้มอยู่  กองกลาง 
  13.  นางสาวเนตรทิพย์   กาญจนไพศาสต  กองกลาง 
  14.  นางสาวทิฆัมพร   ใจเอ้ือ  กองกลาง 

เริ่มประชุมเวลา   09.00 น.   

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
          วาระท่ี 1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง  

  1.1.1 สรุปการประชุมนายกสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันจันทร์ที่ 25 มกราคม 2564 เวลา 10.00 น.                   
ผ่านระบบแอพพลิเคชั่น ZOOM Meeting รายละเอียดดังข้อมูลในระบบ e-Meeting 

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ และมอบสำนักงานอธิการบดีสรุปการประชุม
นายกสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง เข้าที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในรอบ 1 เดือน หรือในรอบหลังการประชุมนั้น 
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  1.1.2 การแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่งผู้บริหาร 
 
 

สรุปเรื่อง 

   ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ม ีคำสั ่ง นางสาวรัชนี                  
ลักษณ์อนันต์กูร ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการพิเศษ สังกัดกองคลัง ดำรงตำแหน่งหัวหน้า
สำนักงานผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา ตั้งแต่วันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2564  

การดำเนินการ 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ออกคำสั่งแต่งตั้งผู้ดำรงตำแหน่ง

ผู้บริหาร  ดังนี้ 
ชื่อ – สกุล ตำแหน่ง/สังกัด แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่ง ต้ังแต่วันที่ 

  นักวิชาการเงินและ
บัญชีชำนาญการพิเศษ 

กองคลัง 

หัวหน้าสำนักงาน 
ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

3 กุมภาพันธ์ 2564 

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ  

  1.1.3 แนวทางการส่งเสริมบุคลากรสายวิชาการ สำหรับผู้สำเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาเอก   ในประเทศ  
   ด้วย กองวิเทศสัมพันธ์ เสนอแนวทางการส่งเสริมบุคลากรสายวิชาการ สำหรับ
ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอกในประเทศ มหาวิทยาลัยมีผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก                
ในประเทศ จำนวน 141 คน และมหาวิทยาลัยมีแนวทางในการส่งเสริมบุคลากรสายวิชาการให้พัฒนา
ตนเอง รายละเอียดตาม Role Model group ดังข้อมูลในระบบ e-Meeting  

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ  

  1.1.4 การประชุมรับฟังนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล      
พระนคร 
   ตามที่ได้มีการประชุมบุคลากร 2 กลุ่ม ประกอบด้วยบุคลากรสายวิชาการและ                 
สายสนับสนุนเมื ่อวันศุกร์ที ่ 5 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ เวลา 13.00 น. เป็นต้นไป เป็นการประชุม                  
เพื ่อรายงานผลการดำเนินงานของฝ่ายบริหาร คาดว่าจะมีการประชุมครั ้งที ่ 2 ภายในเดือนนี้                    
ส่วนสายสนับสนุน เริ ่มประชุม เวลา 15.00 น. เป้าหมายคือ ให้บุคลากรสายสนับสนุนจากทุก
หน่วยงานได้ทราบถึงแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะการประชุมของหน่วยงานในสังกัด 
สำนักงานอธิการบดี ทราบว่ามีการดำเนินงาน การประชุมอะไรบ้างและรายงานผลการทำงาน                     
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ที่ผ่านมา เพื่อเป็นการสร้างแนวทางหรือประเพณีการทำงานพร้อมกันเป็นหน่วยงานเดียวกันที่ไม่ได้
แยกย่อยระหว่างหน่วยงานเหมือนในอดีตที่ผ่านมา ต่อไปนี้ต้องเปลี่ยนแปลงไปตามความเป็นจริง   
เหตุและผลก็คือการทำให้มหาวิทยาลัยมีบุคลากรที่เข้าใจสอดคล้องตรงกันให้มากที่สุด มีความมั่นใจ 
ในการปฏิบัติงาน และสามารถพัฒนามหาวิทยาลัย ในภาพรวมได้ และอีกสาเหตุหนึ่งที่ทำให้เกิดความ
ล้าช้าในการพัฒนามหาวิทยาลัย คือความมั่นคง ความก้าวหน้าในเส้นทางอาชีพของบุคลากร จึงได้มี
การตรวจสอบเกี่ยวการร้องเรียนหรือร้องทุกข์ พบว่า ปี พ.ศ. 2563 มีเรื่องอยู่ระหว่างดำเนินการ              
29 เรื่อง ดังนั้น มหาวิทยาลัยต้องแก้ปัญหาทั้งระบบ ซึ่งจะต้องใช้สัจธรรมในการแก้ปัญหาขอความ
ร่วมมือผู้บริหารใช้สัจธรรมเป็นเครื่องมือหนึ่งในการบริหารงาน 

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ  

  1.1.5 การส่งเสริมความม่ันคงของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน  
   มหาวิทยาลัย ได้มีการดำเนินการส่งเสริมเรื่องของความมั่นคงของบุคลากรสาย
วิชาการและสายสนับสนุน โดยมหาวิทยาลัยมีจำนวนบุคลากร ดังนี้   
            จำนวนข้าราชการสายวิชาการ                  228 คน  
           จำนวนข้าราชการสายสนับสนุน                  48 คน  
           จำนวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ     285 คน  
           จำนวนพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน   317 คน  
จากจำนวนบุคลากรทั้งหมด ทุกคนควรมีความมั่นคงในอาชีพและความก้าวหน้าในระบบการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ในส่วนของบุคลากรสายวิชาการ มหาวิทยาลัยได้ปลดล็อคเรื ่องของการทำสัญญา
สำหรับพนักงานมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มีการส่งเสริมระบบการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการของพนักงาน
มหาวิทยาลัย ให้เป็นระบบ เช่น อาจารย์ผู้สอนทุกคนควรมีวิชาประจำตนเอง 1 วิชา ขอให้คณบดี
ตรวจสอบอาจารย์ประจำที่เป็นพนักงานมหาวิทยาลัยว่าอาจารย์ท่านใดที่มีรายวิชาประจำตนเอง               
เพื่อขอกำหนดตำแหน่ง เพื่อพัฒนาองค์ความรู้ทางวิชาการ ผู้ที่จะสอน 2 วิชา ต้องเป็นผู้ที่มีงานวิจัย
พัฒนา งานวิจัยบริการวิชาการส่งเสริมหลักสูตร การพัฒนาหลักสูตรตามขั้นตอน แล้วจึงส่งเสริมให้มี
การสอนที่เป็นระบบ และ ในปี พ.ศ. 2565 เน้นให้งบประมาณแผ่นดินสนับสนุนไปที่ห้องแลป 
เครื่องมือที่ใช้ในการเรียนการสอน ขอเน้นไปที่นักศึกษาก่อน คือ ส่งเสริมการเรียนการสอนของ
อาจารย์ และยังมีการส่งเสริมเรื่องของการขอกำหนดตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ บัดนี้ ทีมงาน
กองวิชาการและพัฒนาคณาจารย์ มีความพร้อม สำหรับงานส่งเสริมอาจารย์ทั้งเรื่องหลักสูตร เรื่องของ
การสนับสนุนให้อาจารย์เข้าสู่ตำแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ จากผู้ช่วยศาสตราจารย์เป็นรองศาสตราจารย์ 
จากรองศาสตราจารย์เป็นศาสตราจารย์  

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ  
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  1.1.6 โครงการ 1 ตำบล 1 มหาวิทยาลัย  
   มหาว ิทยาล ัยได ้มอบให ้รองอธ ิการบด ีฝ ่ายว ิชการและพ ัฒนาคณาจารย์                           
รองอธิการบดีฝ่ายการเงินและทรัพย์สิน ผู้ช่วยอธิการบดี อาจารย์พีรณัฎฐ์ ยาทิพย์ ผู ้อำนวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ทำ Tamplate การดำเนินการของหัวหน้าโครงการ แบ่งเป็น 3 เล่ม 
   - Proposal Report 
   - Midterm Report 
   - Final Report 
ถ้าหากทำได้ตามแนวทางที่เสนอไปนั้น หัวหน้าโครงการจะทำงานได้ง่ายและสามารถ Report งานได้
ง่าย  สะดวกไม่ซับซ้อน ขณะนี้ อยู่ระหว่างดำเนินการแก้ไข เพื่อให้ได้เล่ม  Tamplate และได้เล่ม
ออกมาเป็น Proposal Report ใช้เวลาประมาณหนึ่งเดือนต้องจัดทำมาให้แล้วเสร็จ เพื่อให้หัวหน้า
โครงการนำไปใช้ ซึ่งรายละเอียดในเล่มจะประกอบด้วย แผนงาน วัตถุประสงค์ การ Progress งาน 
เป็นต้น  

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ  

   1.1.7 ประธาน แจ้งว่า บุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่ผ่านการทดลองงาน   
ให้นัดประชุมพบผู้บริหาร เพ่ือรับทราบนโยบายและแนวทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย  

  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับทราบ มอบกองบรหิารงานบุคคล ดำเนินการต่อไป 

 วาระท่ี 1.2  เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง  

   - ไม่มี - 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

  ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 18 
มกราคม 2564 นั้น  
   ฝ่ายเลขานุการ ได้จัดทำรายงานการประชุมและส่งคณะกรรมการพิจารณาแล้ว                   
ทางระบบ e-Meeting  เมื ่อวันที ่ 29  มกราคม 2564 ทั ้งนี ้ไม่มีกรรมการท่านใดขอแก้ไขรายงาน                      
การประชุม 

  จึงเสนอต่อที ่ประชุมเพื ่อโปรดทราบและพิจารณารับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2564  
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  มติที่ประชุม  ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง การรายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินการ 

 - ไม่มี - 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 วาระท่ี 4.1  การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษา  

สรุปเรื่อง 

     ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 ข้อ 12 (5) นักศึกษาที่ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ ( I) ในภาคการศึกษา
สุดท้ายที่จะสำเร็จการศึกษาและไม่สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ได้ทันในภาคการศึกษา
นั้น จะต้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและชำระค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด                     
เพ่ือขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ในภาคการศึกษาถัดไป  

   ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 ข้อ 22 การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน               
ตามหลักสูตรแล้ว แต่ยังไม่สามารถปฏิบัติตามเกณฑ์การสำเร็จการศึกษาได้ครบถ้วน ให้ชำระค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาอ่ืน ๆ ตามที่กำหนด 

ทั้งนี้ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ขอความเห็นชอบการรักษาสภาพ                 
การเป็นนักศึกษา ดังนี้ 

1. จากการยื่นเอกสารที่คณะเป็นการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาผ่านระบบบริการ
การศึกษา 
  2. กำหนดการรักษาสภาพภายใน 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 
15 วัน นับแต่เปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน 

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
  ๒. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2560 
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  จึงเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อโปรดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษา 

  มติที่ประชุม ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติเห็นชอบการรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
ผ่านระบบบริการการศึกษา และมอบสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดทำตารางเปรียบเทียบ
การแก้ไขข้อบังคับเพ่ือนำเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

วาระท่ี 4.2 แนวปฏิบัติในการแต่งกายด้วยเสื้อสีม่วงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย และการแต่ง
กายผ้าไทย  

สรุปเรื่อง 

 จากการประชุมคณะกรรมการสวัสดิการมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 29 มกราคม 2564 ที่ประชุมได้มีมติให้นำเสนอคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการให้บุคลากรทุกคนของมหาวิทยาลัยแต่งกายด้วยเสื้อสีม่วง             
ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยทุกวันพุธ และการแต่งกายผ้าไทยทุกวันศุกร์  

ข้อเสนอเพื่อโปรดพิจารณา 

 จึงเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อโปรดพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  แนวปฏิบัติในการแต่งกายด้วยเสื้อสีม่วงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยทุกวันพุธ และการแต่ง
กายผ้าไทยทุกวันศุกร์ 

  มติที่ประชุม ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติมอบกองบริหารงานบุคคล รณรงค์การใส่เสื้อ  
สีม่วง ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย ให้เกิดความนิยมมากขึ้น เมื่อบุคลากรมีการใส่เสื้อสีม่วงตราสัญลักษณ์
มหาวิทยาลัยเพิ่มขึ้นแล้ว จะพิจารณาเรื่องการจัดทำเสื้อสีม่วงตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เพื่อจำหน่าย 
และนำเงินรายได้ เข้ากองทุนสวัสดิการมหาวิทยาลัย และให้กำหนดวันสำหรับการใส่เสื ้อสีม่วงตรา
สัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เพ่ือความพร้อมเพรียงกันต่อไป 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
         วาระที่ 5.1 รายงานผลการจัดทำค่าเป้าหมายของตัวชี ้ว ัด ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565                       
(ภาพรวมและรายไตรมาส) และในระยะยาว ปี พ.ศ. 2566 – 2580 ตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์               
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565  

   ตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม                  
มีหนังสือด่วนที่สุด ลงวันที่ 22 ธันวาคม 2563 เรื่อง กรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา 
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วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และการจัดทำค่าเป้าหมายของ
ตัวชี้วัด ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ภาพรวม และรายไตรมาส) และในระยะยาว ปี พ.ศ. 2566 – 
2580 โดยขอความอนุเคราะห์ดำเนินการ พิจารณาตัวชี้วัด นิยามตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงาน
ของหน่วยงาน พร้อมจัดทำค่าเป้าหมายตัวชี้วัดดังกล่าว ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ภาพรวม และ
รายไตรมาส) และในระยะยาวปี พ.ศ. 2566 – 2580 เพื ่อรวบรวมเป็นค่าเป ้าหมายตัวช ี ้วัด                   
ของกระทรวงการอุดมศึกษาฯ ในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  
2565 นั้น 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ได้ดำเนินการจัดทำข้อมูลและส่ง ไปยัง
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตามระยะเวลาที่กำหนด
เรียบร้อยแล้ว โดยได้รวบรวมข้อมูลจากการประชุม จำนวน 2 ครั้ง ดังนี้ 
   ครั้งที่ 1 ประชุมพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวง    
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เมื่อวันศุกร์ที่ 25 ธันวาคม 
2563 จากการพิจารณาตัวชี ้ว ัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ จำนวน                      
51 ตัวชี้วัด ที่ประชุมมีมติเห็นชอบตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ             
ที ่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย จำนวน 27 ตัวชี ้ว ัด และมอบหมายหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ดำเนินการพิจารณาค่าเป้าหมายตัวชี้วัดผ่านทาง google form 
   ครั้งที่ 2 ประชุมตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 และประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 – 
2580 เมื่อวันจันทร์ที่ 28 ธันวาคม 2563 ที่ประชุมมีมติเห็นชอบตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และหน่วยงานที่
รับผิดชอบหลัก รายละเอียดดังเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

   ทั้งนี ้ ได้สรุปตัวชี ้ว ัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ                  
ที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย จำนวน 27 ตัวชี้วัด และหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 

ตารางสรุปตัวชี้วัด จำนวน 27 ตัวชี้วัด และหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก 

ลำดับที ่ ตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ
หลัก 

1. ตัวชี้วัดที่ 2 จํานวนบุคลากรทีท่ํางานด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี กบ. 

2. 
ตัวชี้วัดที่ 3 จำนวนผู้ประกอบการใหมแ่ละผู้ประกอบการวิสาหกจิขนาดกลางและขนาดย่อม 
ที่ได้รับการพัฒนาและยกระดับความสามารถในการแข่งขัน 

UBI. 

3. ตัวชี้วดัที ่4 จำนวนบุคลากรวิจยัและพัฒนาของ อว. ได้รับรางวัลที่มีชือ่เสยีงในระดับชาต/ินานาชาต ิ สวพ. 
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ลำดับที ่ ตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ
หลัก 

4. 
ตัวชี้วัดที่ 5 จำนวนผู้เข้ารับการถ่ายทอดความรู้และเรียนรู้ ผ่านการเข้ารว่มกิจกรรม/ฝกึอบรม/แหล่ง
เรียนรู ้ตลอดจนการเข้าถึงสื่อในรูปแบบ Lifelong Learning 

สด. 

5. 
ตัวชี้วัดที่ 6 สัดส่วนของนกัศกึษาระดับอุดมศึกษาที่ศกึษาในหลักสตูรที่มกีารฝกึปฏิบัติ 
ในหน่วยงานผู้ใช้บัณฑิตสูงขึ้น 

สวท. 

6. ตัวชี้วัดที่ 7 สัดส่วนของบุคลากรสายวิชาการจำแนกตามวุฒิการศึกษาสูง (ป.เอก : ต่ำกว่า ป.เอก) กบ. 

7. ตัวชี้วัดที่ 12 สัดส่วนการผลิตบัณฑิตสายวทิย์ : สายอืน่ ในสถาบันอุดมศกึษา    สวท. 

8. 
ตัวชี้วัดที่ 14 จำนวนหลกัสูตรทีม่ีการพัฒนาทักษะและสมรรถนะของบัณฑิตในศตวรรษที่ 21 (21st 
Century) 

สวท. 

9. ตัวชี้วัดที่ 16 จำนวนผูเ้รยีนสาขาวิชาที่เป็นความต้องการของประเทศ สวท. 

10. 
ตัวชี้วัดที่ 17 จํานวนผูเ้รยีนทีเ่ป็นผู้พกิารผู้ดอ้ยโอกาสได้รับโอกาสในการเข้าถงึบรกิารการศกึษา  
เเละการพฒันาสมรรถภาพหรอืบรกิารทางการศกึษาที่เหมาะสมตามความต้องการจาํเป็น 

กพศ. 

11. 
ตัวชี้วัดที่ 18 รอ้ยละของผู้สําเร็จการศกึษาระดับอุดมศกึษาได้งานทำหรอืประกอบอาชพีอิสระ ภายใน  1 
ปี 

กพศ. 

12. 
ตัวชี้วัดที่ 22 อนัดับด้านความรว่มมอืในกิจกรรมวจิัยและพัฒนาระหว่างสถาบันอุดมศกึษา 
กับภาคอุตสาหกรรม (University-industry collaboration in R&D/Multi-Stakeholder 
collaboration by WEF) 

สวพ. 

13. 
ตัวชี้วัดที่ 23 จำนวนองค์ความรู้ เทคโนโลย ีและนวัตกรรมทีต่อบโจทย์ชัดเจน ในการแก้ไขปัญหาหรอื
ยกระดับการพัฒนาอย่างยั่งยนืเพือ่ตอบโจทย์ท้าทายของสงัคม 

สวพ. 

14. ตัวชี้วัดที่ 24 จำนวนเรือ่งทีเ่กดิจากการสร้างความร่วมมอืระหว่างประเทศ กวส. 

15. 
ตัวชี้วัดที่ 26 จำนวนหน่วยงานที่ได้รับการส่งเสริมสนับสนุนให้นำมาตรฐานและจริยธรรมการวิจัย ไปใช้ในการ
ผลิตผลงานวิจยัและนวัตกรรม    

สวพ. 

16. ตัวชี้วัดที่ 27 จำนวนบทความที่ตีพิมพแ์ละเผยแพร่ในวารสารวิชาการระดับชาติและนานาชาติ สวพ. 

17. 
ตัวชี้วดัที ่28 รอ้ยละผลงานวิจยัและเทคโนโลยพีรอ้มใช้ทีถ่กูนำไปใช้ในการสร้างมลูค่า เชงิพาณิชย์ให้กับภาคการ
ผลิตและบรกิาร และภาคธุรกิจ 

สวพ. 

18. 
ตัวชี้วัดที่ 29 จำนวนผลงานวจิัย พัฒนา และนวัตกรรมที่สามารถนำไปยื่นขอจดทรัพย์สนิ 
ทางปัญญา/บัญชีนวัตกรรมที่คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผลงานนวัตกรรมที่ขอขึ้นทะเบียนบัญชี
นวัตกรรมไทยอนุมัติ และจัดส่งขอ้มูลให้สำนักงบประมาณแล้ว 

สวพ. 

19. 
ตัวชี้วัดที่ 33 จำนวนผลงาน/ สินค้า/ บริการ/ ชิน้งาน ที่ใช้ประโยชน์จากการลงทุนโครงสร้างพื้นฐานด้าน 
ววน. ของประเทศอย่างเปน็รูปธรรม (เช่น การใช้ประโยชนจ์ากฐานข้อมลู สทอภ. สซ. สดร. และ สทน.) 

สวพ. 

20. ตัวชี้วดัที ่34 รอ้ยละของการให้บรกิารโครงสร้างพื้นฐานทางดา้นวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยีเพิม่ขึน้ สวพ. 

21. 
ตัวชี้วัดที่ 37 จำนวนรายการวัดของห้องปฏบัิติการที่ได้รับ การพัฒนาและรับรองระบบงานตาม
มาตรฐานสากล 

กนผ. 
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ลำดับที ่ ตัวชี้วัดตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษาฯ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ
หลัก 

22. 
ตัวชี้วัดที่ 39 จำนวนประชาชนผู้ได้รับประโยชนจ์ากการแก้ไขปญัหาหรือยกระดับการพัฒนาอย่างยั่งยนื
เพื่อตอบโจทยท์้าทายของสังคม โดยการนำองค์ความรู้ เทคโนโลยี และนวัตกรรมไปใชใ้นทางปฏิบัติและ/
หรือขยายผล 

สวพ. 

23. ตัวชี้วัดที่ 40 จำนวนชุมชน/ทอ้งถิน่ที ่อววน. เข้าไปช่วยพัฒนา สวพ. 

24. 
ตัวชี้วัดที่ 41 จำนวนนวัตกรรมทางสังคมและนวัตกรรมสำหรับผู้สูงอายุและผู้พิการที่ผลติได้เอง
ภายในประเทศ 

สวพ. 

25. 
ตัวชี้วัดที่ 43 จำนวนโครงการ/กิจกรรมที่เผยแพร่ภูมิปัญญาทอ้งถิน่และของชาติ หรอืสง่เสริมการทำนุ
บำรุงศิลปวัฒนธรรมและศาสนา หรือให้บรกิารวชิาการเพือ่พัฒนาชุมชนและสงัคม 

กศว. กับ 

สวพ. 

26. ตัวชี้วดัที ่44 จำนวนผู้สงูอาย ุผู้พกิาร และผู้ดอ้ยโอกาสทีน่ำนวตักรรมและเทคโนโลยีไปใช้ประโยชน ์ สวพ. 

27. ตัวชี้วัดที่ 51 ผลคะแนนเฉลี่ยระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ในการดำเนินงานของ อว. สปภ. 

จึงเสนอต่อที่ประชุมเพื่อโปรดทราบ รายงานผลการจัดทำค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด                         
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 (ภาพรวม และรายไตรมาส) และในระยะยาว ปี พ.ศ. 2566 – 2580                
ตามกรอบประเด็นยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2565 และนำตัวชี้วัดไปขยายผลสู่การปฏิบัติต่อไป  

 มติที่ประชุม ที่ประชุมมีมติรับทราบ และมอบกองนโยบายและแผน บริหารจัดการ
ตัวชี้วัดทุกตัวให้เป็นระบบ ให้มีค่าเป้าหมายและมีการดำเนินการตามค่าเป้าหมาย เพ่ือเป็นการพัฒนา
กระบวนการทำงานของมหาวิทยาลัย  

 วาระท่ี ๕.๒  แนวปฏิบัติในการรับทราบการให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติหลักสูตรของ
สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  

สรุปเรื่อง 
      ตามหนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม                        

ที่ อว ๐๒๒๔.๒/๗๓๔ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๖๔ แจ้งแนวปฏิบัติในการรับทราบการให้ความ

เห็นชอบหลักสูตรหรืออนุมัติหลักสูตรของสภาสถาบันอุดมศึกษา ดังนี้ หลักสูตรที่ต้องส่งให้  สป.อว.

พิจารณา ได้แก่ หลักสูตรใหม่ หลักสูตรฉบับปรับปรุง และหลักสูตรปรับปรุง (สมอ.08) ที่เป็นการ

เปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำหลักสูตรและอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเท่านั้น สำหรับหลักสูตรที่มี
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การปรับปรุงเล็กน้อยโดยไม่กระทบโครงสร้างหลักสูตร และเนื ้อหาสาระในหมวดวิชา เฉพาะ                   

ของหลักสูตร ไม่ต้องส่งให้ สป.อว.พิจารณา 

ข้อมูลประกอบเพื่อทราบ 

   ๑. หนังสือสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม                 
ที่ อว 0224.2/734 ลงวันที่ 13 มกราคม 2564 
   ๒. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ ศธ 0506(2)/ว 174 ลงวันที่ 
10 กุมภาพันธ์ 2559  

ข้อเสนอเพื่อโปรดทราบ 

  จึงเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือโปรดทราบ 

  มติที ่ประชุม ที ่ประชุมมีมติรับทราบ และมอบสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน จัดทำรายการหลักสูตร ที่ต้องนำเสนอ สป.อว. และนำเสนอสภามหาวิทยาลัยในรูปแบบ
ตาราง และนำเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในครั้งถัดไป 

เลิกประชุมเวลา 12.00 น.  

 

       .....................................
     ผู้จดรายงานการประชุม 
 

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

     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
                   

             .....................................                                                                                                 
                              ผู้ตรวจรายงานการประชุม                                                        

           กรรมการและเลขานุการ 
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                   3.2.3.7 การรับรองรายงานการประชุม 
                   การรับรองรายงานการประชุม อาจทำได้ 3 วิธี คือ 

               1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธาน
หรือเลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
      2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน 
การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
    3) รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุม
ครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังกำหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้น
มาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณารับรองภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

                       3.2.3.8 แจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
                       1) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ                      
เพ่ือรับรองรายงานการประชุม โดยจัดทำเป็นหนังสือภายในแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
                       2) นำเสนอกรรมการและเลขานุการ ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย (กบม.) (ผ่านกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ) พิจารณาลงนามในหนังสือแจ้งเวียนรับรอง
รายงานการประชุม พร้อมแนบรายงานการประชุม  
                       3) ลงนามเรียบร้อยแล้ว นำหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 
พร้อมรายงานการประชุม ส่งให้หน่วยงานที่เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ และดำเนินการ
ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ เพ่ือที่จะรับรองรายงานการประชุม ด้วยการนำหนังสือรับรอง
รายงานการประชุม ไป Scan ส่งให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุมโดยผ่านระบบ                     
e-Meeting  
                       4) การแก้ไขรายงานการประชุม  เมื่อครบกำหนดการตอบรับการรับรอง
รายงานการประชุมคณะกรรมการตอบรับและปรับแก้ไขรายงานการประชุม เพื่อนำเสนอรายงาน                  
การประชุมครั้งต่อไป 
                        5) ดำเนินการด้านการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ภายหลังจาก
การประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
                       6) ดำเนินการติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือสรุปผลการดำเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัยครั้งต่อไป 
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 3.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ                    
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
            โดยที ่เป็นการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑ์เกี ่ยวกับการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) การเบิกค่ารับรองในการประชุม ในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
สำหรับคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หรือผู้เข้าร่วมประชุมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร พิจารณาแล้วเห็นว่ามีความจำเป็นที่จะต้องปรับมาตรการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
มาตรการประหยัดยังใช้บังคับอยู่ จึงต้องเป็นไปตามมาตรการประหยัด และเพ่ือให้เกิดความเหมาะสม
กับสถานการณ์ปัจจุบันที ่เปลี่ยนแปลงไป จึงกำหนดมาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559               
ตามหนังสือ ที่ ศธ 0581.15/5888 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2558 เรื่องมาตรการประหยัดพลังงาน 
พ.ศ. 2559 โดยให้หน่วยงานถือปฏิบัติ ตามมาตรการการประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร การเบิกค่ารับรอง ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
(กบม.) จัดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับผู้เข้าร่วมประชุมและผู้เกี่ยวข้องในการประชุม เบิกจ่าย
เท่าที ่จ่ายจริงตามจำนวนผู ้เข้าร่วมประชุม ตามความจำเป็น เหมาะสม ตามมาตรการประหยัด
งบประมาณ ดังนี้  
             1. การประชุมที่มีอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นประธาน 
               2. การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มตามมาตรการประหยัด ในอัตราไม่เกิน 30 บาท/
มื้อ/คน  
            3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท /มื้อ/คน 
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3.3 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
       ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ          
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  มีข้อควรระวังในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 1 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
 

เรื่อง การดำเนินการ ข้อควรระวัง 

1. การจัดเตรียม
สถานทีป่ระชุม 

ฝ่ายเลขานุการ
ดำเนินการจัดเตรียม
สถานทีป่ระชุมและ
ตรวจสอบอุปกรณ์ที่ใช้
ในการประชุม 

1. เม่ือฝ่ายเลขานุการรับนโยบายจากผู้บริหาร และ      
    กำหนดวันประชุมแลว้ ฝ่ายเลขานุการต้องดำเนินการ   
    จองห้องประชุมจากระบบการจองห้องประชุม online              
    เพื่อป้องกันไม่ให้การจองห้องประชุมไปตรงกบัการ      
    ประชุมอ่ืน 
2. ควรตรวจสอบอุปกรณ์ โปรเจตเตอร์ เคร่ืองเสียงที่ใช้   
    ภายในห้องประชุม ตรวจสอบพื้นทีบ่ันทึกไพล์เสียง    
    แบตเตอรี่ ถ่านชาร์จของเคร่ืองบันทึกเสียง ให้เพียงพอ   
    สำหรับบนัทึกเสียงตลอดการประชุม 

2. การจัดทำหนังสือ
เชิญประชุม 

เมื่อฝ่ายเลขานุการรับ
นโยบายจากผู้บริหาร
เพื่อกำหนดวันประชุม
ฝ่ายเลขานุการ
ดำเนินการจัดทำ
หนังสือเชิญประชุม 

ควรมีการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระ      
การประชุมให้คณะกรรมการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
 

3. การจัดระเบียบ
วาระการประชุม 

เมื่อฝ่ายเลขานุการรับ
วาระการประชุมจาก
หน่วยงานที่เสนอวาระ
การประชุม 
ดำเนินการจัดทำ(รา่ง) 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

1. ควรจัดระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสมกับ   
    ระยะเวลาในการประชุม ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่จะ    
    ให้ได้ผลดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมง 
2. ควรจัดลำดับความสำคัญของเร่ือง ว่าเร่ืองใด 
    มาก่อนหลัง  โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนและสำคัญ                                                                                                         
    ก่อนเป็นอันดับแรก 
3. ควรจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการประชุม เชน่ 
    ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่าง ๆ 
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เรื่อง การดำเนินการ ข้อควรระวัง 
4. การจัดทำรายงาน
การประชุม 

ภายหลังการประชุม
เสร็จสิ้นเจ้าหนา้ที่         
ถอดเทปการประชุม
และจัดทำรายงานการ
ประชุมเสนอ
ผู้ช่วยเลขานุการ           
ที่ประชุมตรวจรายงาน
การประชุม 

1. ควรใช้คำตามที่กำหนดในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
การใช้คำตามระเบยีบฯ คำที่ไม่ควรใช ้
รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที ่
ผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เร่ิมประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม 

2. รูปแบบรายงานการประชุมตอ้งถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบ 
    รายงานการประชุมจะมีรายละเอียดที่แตกต่างกันบ้าง 
    แต่ส่วนใหญ่แล้วรูปแบบรายงานการประชุม จะต้อง     
    เป็นไปตามระเบยีบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. การใช้คำย่อ ในการเขียนคร้ังแรกให้เขียนชื่อเดิม 
    ตามด้วยวงเลบ็คำย่อ จากนัน้ในการอ้างถึงสว่นต่อไป 
    จึงใช้คำย่อ 
4. การใช้คำราชาศัพท์ ในกรณีมีคำศัพท์ภาษาอังกฤษ 
    ให้พิมพ์ภาษาไทยก่อน ตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ 
    เพื่อให้เกิดความเข้าใจและชดัเจนมากยิ่งขึ้น 

5. การส่งรายงาน
การประชุม            
ให้คณะกรรมการ    
เพื่อพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม
เบื้องต้น 

เลขานุการที่ประชุม
พิจารณารายงานการ
ประชุมและลงนามใน
หนังสือรับรอง
รายงานกการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมรับรอง
รายงานการประชุม
เบื้องต้น 

กรณีที่ไม่มีการกำหนดการประชุมคร้ังต่อไป หรือมี
ระยะห่างจากการประชุมคร้ังตอ่ไปมาก ควรส่งรายงาน
การประชุมไปให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงาน
การประชุมโดยการแจ้งเวียน ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
4.1 กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
  คู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)                     

ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ มีเนื้อหา

ครอบคลุมทุกขั้นตอนตั้งแต่การรับนโยบายจากผู้บริหาร การจองห้องประชุม การจัดทำหนังสือเชิญ

ประชุม การเตรียมการประชุม การจัดทำวาระการประชุม การลงข้อมูลวาระการประชุมในระบบ                  

e-Meeting การจัดประชุมมีการกำหนดการประชุมไว้ตลอดช่วงปีปฏิทิน โดยกำหนดให้มีการประชุม

อย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง วันพุธสัปดาห์ที่ 2 และวันพุธสัปดาห์ที่ 4  ของเดือน เวลา 09.00 น.                               

ณ ห้องประชุมรพีพัฒน์ ชั้น 3 อาคารสำนักงานอธิการบดี เว้นแต่มีการกำหนดวันประชุมใหม่จากมติ            

ที่ประชุมหรือมีกรณีมีการเปลี่ยนแปลง โดยในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย               

(กบม.) แต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการจะเป็นฝ่ายที่จัดสถานที่ จัดทำระเบียบวาระการประชุม ในการ

ดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                 

พระนคร โดยมีขั้นตอนแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

กิจกรรม 
เวลาดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย ต.ค. พ.ย ธ.ค.  

คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลัย 
 (กบม.) 

            
วันพุธที ่
2 และ
พุธที ่4
ของ
เดือน 
 
 
 

 
 
 

ตารางท่ี 2 กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน 
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ตารางกำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กบม. โดยใช้ระบบ e-Meeting 
 (วันพุธสัปดาห์ที่ 2 และวันพุธสัปดาห์ที่ 4 ของเดือน) ประจำปี พ.ศ. 2564 

 

    ครั้งที่ วัน/เดือน/ปี เวลา 
1/2564 วันพุธที่   12  มกราคม  2564 09.00 น. 
2/2564 วันพุธที่   26  มกราคม 2564 09.00 น. 
3/2564 วันพุธที่     2  กุมภาพันธ์  2564 09.00 น. 
4/2564 วันพุธที่   23  กุมภาพันธ์  2564 09.00 น. 
5/2564 วันพุธที่     9  มีนาคม  2564 09.00 น. 
6/2564 วันพุธที่   23  มีนาคม  2564 09.00 น. 
7/2564 วันพุธที่     6  เมษายน  2564 09.00 น. 
8/2564 วันพุธที่   20  เมษายน  2564 09.00 น. 
9/2564 วันพุธที่   11  พฤษภาคม  2564 09.00 น. 
10/2564 วันพุธที่   18  พฤษภาคม  2564 09.00 น. 
11/2564 วันพุธที่     8  มิถุนายน  2564 09.00 น. 
12/2564 วันพุธที่   22  มิถุนายน  2564 09.00 น. 
13/2564 วันพุธที่   13  กรกฎาคม  2564 09.00 น. 
14/2564 วันพุธที่   27  กรกฎาคม  2564 09.00 น. 
15/2564 วันพุธที่   10  สิงหาคม  2564 09.00 น. 
16/2564 วันพุธที่   24  สิงหาคม  2564 09.00 น. 
17/2564 วันพุธที่   14  กันยายน  2564 09.00 น. 
18/2564 วันพุธที่   28  กันยายน  2564 09.00 น. 
19/2564 วันพุธที่   12  ตุลาคม 2564 09.00 น. 
20/2564 วันพุธที่   26  ตุลาคม 2564 09.00 น. 
21/2564 วันพุธที่     9  พฤศจิกายน 2564 09.00 น. 
22/2564 วันพุธที่   23  พฤศจิกายน 2564 09.00 น. 
23/2564 วันพุธที่   14  ธันวาคม 2564 09.00 น. 

24/2564 วันพุธที่   28  ธันวาคม 2564 09.00 น. 

 

ตารางท่ี 3  ตารางกำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กบม. (e-Meeting) 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี                    

ราชมงคลพระนคร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  เป็นการประชุมผู ้บริหารระดับสูง               

ของมหาว ิทยาล ัย ตามข้อบังค ับมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว ่าด ้วยคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒  ประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 

คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน สำนัก และประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ โดยมีอธิการบดี                  

เป็นประธานการประชุม มีรองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย เป็นเลขานุการ ซึ่งมีบุคลากร

กองกลาง เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายเลขานุการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)        

เมื่อรับนโยบายจากผู้บริหารให้ดำเนินการจัดประชุมฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการดำเนินการจองห้องประชุม 

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ซึ่งมหาวิทยาลัยได้มีการพัฒนาในการจองห้องประชุม

ผ่านระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ผู้ปฏิบัติจะต้องดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

    1. การเข้าระบบ เพื่อเข้าใช้งานในการจองห้องประชุม สามารถเข้าจากหน้าเว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัย www.rmutp.ac.th เลือกเข้าระบบสารสนเทศ 
   2. เข้าส ู ่ระบบด้วยการลงชื ่อและรหัส (Username/Password) ชื ่อและรหัส                     
เป็นข้อมูลชุดเดียวกับการลงชื ่อและรหัสสำหรับใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตระบบสารสนเทศ                  
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13  เข้าสู่ระบบการจองประชุมออนไลน์  
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    3. เลือกเมนูจองห้อง ซึ่งเมนูจะอยู่ด้านบนฝั่งขวามือของระบบจองห้องประชุม  
     4. เลือกห้องประชุมที่ต้องการใช้จัดประชุมตามกำหนด วัน เวลา โดยต้องไม่ปรากฎ
รายการจองในหน้าแรกของระบบ กล่าวคือ ยังไม่มีผู้จองห้องประชุมที่เลือกในวันและเวลาที่กำหนด
มาก่อน สามารถดำเน ินการจองห้องประช ุม กรอกข้อมูลและรายละเอียดด้วยแบบฟอร์ม
อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบชื่อการประชุมที่ชัดเจน เพื่อสามารถกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน 
และถูกต้องตามรายละเอียดของการประชุม ระบุรายการอุปกรณ์ที่จะต้องใช้งานในการประชุม เช่น 
โน้ตบุ๊ค เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ พร้อมจอรับภาพ เครื่องฉายภาพนิ่ง ไมค์ประชุมประจำโต๊ะ  
   5) เมื่อกรอกรายละเอียดแล้ว แจ้งผู้บริหารของหน่วยงานอนุมัติการจองห้องประชุม
ออนไลน์  โดยผู้อำนวยการกองกลาง ตามขั้นตอนการอนุมัติ เทคนิคการปฏิบัติงาน ภายหลังการจอง
ห้องประชุมในระบบจองห้องประชุม 2 – 3 วัน ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบการอนุมัติใช้ห้องประชุม               
ตามข้ันตอน เพ่ือป้องกันการเกิดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม 
ตัวอย่างการกรอกข้อมูลจองห้องประชุม ตามแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ที่ถูกต้อง 

ภาพที่ 14 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลจองห้องประชุม ตามแบบฟอร์มการจองอิเล็กทรอนิกส์ ที่ถูกต้อง 

 

ระบุวันเดือนปีท่ีจดัประชุม 
 

ระบุช่ือสกุลผู้จอง 
 

เบอร์โทรติดต่อ 
 

ระบุช่ือประชุม 
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ตัวอย่างการกรอกข้อมูลจองห้องประชุม ตามแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ทีไ่ม่ถูกต้อง 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างการกรอกข้อมูลจองห้องประชุม ตามแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ที่ไม่ถูกต้อง 

 ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ ดังนี้  

 1. ข้ันตอนก่อนการจัดประชุม ดังนี้ 

     1) หลังจากเลขานุการรับนโยบายจากผู้บริหารเพื่อกำหนดวันเวลาประชุม 
     2) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเชิญส่งเรื ่องเข้าวาระการประชุม ด้วยจดหมาย
อ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  e-Meeting และทางระบบ  e-Document จะใช ้ เวลาในการส ่งพอสมควร                 
หากคณะกรรมการมีจำนวนมาก ระบบยิ่งต้องใช้เวลาส่งจดหมายมากยิ่งขึ้น ซึ่งในระหว่างการส่ง         
ให้รอจนกว่าระบบจะแสดงสถานะการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อยก่อน  
     3) จองห้องประชุมออนไลน์ และประสานการเตรียมสถานที่ประชุมจัดเลี้ยงผู้เข้าร่วม
ประชุม และอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ไม่ถูกต้อง ต้องระบุวันเดือนปีท่ีจัด
ประชมุ 

ไม่ถูกต้อง ต้องระบุช่ือสกลุผู้จอง 
 

ไม่ถูกต้อง ต้องระบุเบอร์โทร
ติดต่อ 

ไม่ถูกต้อง ต้องระบุช่ือการประชุม 
หรือหัวข้อของการประชุมให้ชัดเจน 

ประชมุ 
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     4) จัดทำวาระและเล่มระเบียบวาระการประชุม  
     5) บันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบ e-Meeting 
      6) ข้อพึงระมัดระวังก่อนการจัดประชุมควรจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมก่อนนำข้อมูลลงระบบ                 
e-Meeting 
   2. ข้ันตอนระหว่างการจัดประชุม ดังนี้ 

     1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม สำรวจผู้เข้าร่วมประชุม และดูแลอำนวย
ความสะดวกแก่ผู้ที่เข้าร่วมประชุม  
     2) รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมโดยการลงลายมือชื่อตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
     3) ประธานเปิดการประชุม 
     4) การเข้าพิจารณาการประชุม 
     5) การจดบันทึกการประชุม สรุปมติในแต่ละวาระการประชุม รวมถึงการบันทึกเสียง              
การประชุม 
     6) การปิดประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมประธานการประชุมจะเป็นผู้ปิดการประชุม 
      7) ข้อพึงระมัดระวังระหว่างการจัดประชุมไม่ควรให้ใครที่ไม่เกี่ยวข้องกับการประชุมเข้ามาใน
ห้องประชุม 
   3. ข้ันตอนหลังการจัดประชุม ดังนี้ 

     1) ตรวจสอบห้องประชุม ภายหลังจากประชุมเสร็จเรียบร้อย ปิดการใช้งานอุปกรณ์              
ต่าง ๆ ภายในห้องประชุม  
      2) ถอนเทปการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม 
     3) แจ้งเวียนรับรอง/รับทราบรายงานการประชุม 
     4) แก้ไขรายงานการประชุม 
     5) จัดทำบันทึกเสนอขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
     6) นำมติท่ีประชุมไปปฏิบัติ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการเข้าใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์                     
(e-Meeting)  
 การใช้งานระบบจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบ              
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) สามารถเข้าใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์สามารถ
เข้าเว็บไซต์ โดยพิมพ์ e-Meeting.rmutp.ac. ได้ที่   http://rmutp.ac.th ขั้นตอนและการเข้าใช้งาน
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

http://rmutp.ac.th/
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 1. การเข้าระบบ เพ่ือเข้าใช้งาน 
  สามารถเข้าจากหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย www.rmutp.ac.th      เลือก            
เข้าระบบสารสนเทศ          เลือก การบริหาร           เลือก  ระบบการประชุมออนไลน์ (e-
Meeting)  หรือพิมพ์  http://e-Meeting.rmutp.ac.th/ 

 2. Log in เพ่ือเข้าใช้ระบบ 
   พิมพ์  Username / Password  ที่ใช้สำหรับเข้าใช้งานระบบ Internet ของ
มหาวิทยาลัย แล้วกด Log in เพ่ือเข้าใช้งาน 

 3. การเข้าใช้งานระบบ 
   เมื่อเข้าแล้วหน้าแรกจะปรากฏหน้าระบบสารสนเทศ เลือกการบริหาร และเลือก         
ระบบการประชุมออนไลน์ แล้วกด Log in กรอก Username / Password  เพื่อเข้าใช้งานระบบ   
การประชุม (e-Meeting)   ดังรูป   ภาพที่ 16 - ภาพที่ 20  ดังนี้ 
 

 

ภาพที่ 16  หน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยก่อนที่จะเข้าระบบการประชุมออนไลน์ (e-Meeting) 

http://e-meeting.rmutp.ac.th/
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ภาพที ่17  ตวัอย่างหนา้เว็บไซตเ์ขา้ระบบสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

1 



69 
 

 

 

 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์เข้าระบบการบริหาร 

 

 

 

 

 

 

2 
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ภาพที่ 19 ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์การเข้าระบบการประชุมออนไลน์ (e-Meeting) 
 

 

 

 

 

3 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างหน้าเว็บไซต์ เพ่ือกรอก Username / Password  เพ่ือเข้าใช้ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอก Username / Password  เพื่อเข้าใช้งาน 
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  2. การกำหนดหัวข้อประชุม 
                       ภายหลังจากที่ฝ่ายเลขานุการ แจ้งเวียนให้หน่วยงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุมฯ                     
ให้ดำเนินการเพิ่มการประชุม โดยมีขั้นตอน ดังนี้  

     การสร้างหน้าการประชุม 
           - เลือกเมนูกำหนดหัวข้อประชุม        เลือกหัวข้อ         สร้างรายการใหม่              
กรอกรายละเอียดการประชุม ดังนี้  
   ก. ประเภทการประชุม  
  ข. เรื่องท่ีประชุม กรอกชื่อเรื่องที่จะประชุม 

  ค. ครั้งทีป่ระชุม  
   ง. วัน เดือน ปี ที่ประชุม 

  จ. เวลาเริ่มการประชุม 

  ฉ. ณ  สถานที่ประชุม  
  ช. ชื่อผู้ประสานงาน 

   ซ. เบอร์โทรติดต่อ 

   ฌ. เมื่อกรอกเสร็จกดปุ่มถัดไปด้านล่าง 
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 กำหนดหัวข้อประชุม แล้วเลือกรายการใหม่ กรอกรายละเอียดการประชุม โดยระบุ
รายละเอียดให้ชัดเจนและครบถ้วนตามความเป็นจริง แล้วจึงคลิกปุ่ม “ถัดไป”   

 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 21  ตัวอย่างการกำหนดหัวข้อประชุม เลือกสร้างรายการใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กำหนดหัวข้อประชุม เลือกสร้างรายการใหม่ 
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              ในการสร้างประเภทของการประชุม เป็นตัวกรอกผู้ที ่จะเข้าร่วมการประชุม โดยทั่วไป                 
ถ้าเป็นการจัดในหน่วยงานตนเองให้เลือก เป็นประชุมหน่วยงาน (ภายใน) ถ้าเป็นผู้บริหารให้เลือก            
การประชุมผู้บริหาร  เมื่อกรอกรายละเอียดการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว หลังจากนั้นให้กดปุ่มถัดไป
ด้านล่าง   ดังรูป    ภาพที่ 22  
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 22  ตัวอย่างการกรอกรายละเอียดการประชุมเม่ือกรอกเสร็จกดปุ่มถัดไปด้านล่าง 
 
 
 

3. กรอกรายละเอียดการประชุม 
เมื่อกรอกเสร็จกดปุ่มถัดไปด้านล่าง 
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        การสร้างระเบียบวาระการประชุมสามารถร้างวาระย่อยใน  วาระท่ี 1 จนถึงวาระที่ 6                      
ได้ให้ใส่รายละเอียดเรียบร้อยแแล้วให้กดท่ีปุ่ม New ถ้าเราจะใส่วาระอะไรให้กุดปุ่ม New ทุกครั้ง  
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 23  ตัวอย่างการเลือกวาระ และกดปุ่ม New เพ่ือใส่รายละเอียดในวาระ 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกวาระ 
 

 

5. กดปุ่ม New เพ่ือใส่รายละเอียดในวาระ 
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   3. ระบบการกำหนดระเบยีบวาระการประชุม 
      ระเบียบวาระคือ ให้เขียนหัวเรื ่องหรือญัตติที่จะประชุมเรียงตามลำดับ ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้กำหนดระเบียบวาระการประชุม โดยเรียง
ตามลำดับหน้าจอที่แสดงข้อมูลทั้งหมดของการประชุมในแต่ละครั้ง โดยแสดงถึงเอกสารการประชุม 
วาระการประชุมทั้งหมดโดยผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่ม ลบ หรือแก้ไข ข้อมูลต่าง ๆ ตามที่ต้องการได้ 
ระบบจะแสดงวาระการประชุมเมื่อเข้ามาในระบบในส่วนของระเบียบวาระการประชุมครั้งที่ประชุม 
วันที่ประชุม วาระการประชุม หัวข้อของการประชุมในแต่ละวาระการประชุม ระเบียบวาระที่ 1                   
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระที่ 3 
เรื่องสืบเนื่อง ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอให้ที่ประชุม              
เพื่อทราบ ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ ดังหน้าจอที่แสดงข้อมูลทั้งหมดของการประชุมในแต่ละครั้ง 
โดยแสดงในเอกสารวาระการประชุม ทั้งหมดโดยผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิม ลบ หรือแก้ไข ข้อมูลต่าง ๆ  
                      ภายหลังจากที ่ฝ่ายเลขานุการ  เห็นชอบให้บรรจุวาระและสิ ้นสุดระยะเวลา                     
การเสนอวาระแล้ว ให้บรรจุวาระ โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
          - เลือกเมนูระเบียบวาระ           ระเบียบวาระที่ 1               ระเบียบวาระที่ 2        
ระเบียบวาระท่ี 3          ระเบียบวาระท่ี 4           ระเบียบวาระท่ี 5           ระเบียบวาระท่ี 6     
สามารถกรอกรายละเอียดวาระการประชุม ดังนี้    

   ระเบียบวาระท่ี ให้ระบุตามประเภทเรื่อง ดังนี้ 
       1. เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ                                  
       2. รับรองรายงานการประชุม 
        3. เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผ่านมา 
       4. เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
       5. เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
       6. เรื่องอ่ืน ๆ 

 เมื่อสร้างวาระที่ 1 ถึงวาระที่ 6 โดยกดที่ปุ่ม New  การเลือกไฟล์วาระการประชุมทุกครั้ง      
ต้องกดปุ่ม New  ทุกครั้งเพื่อที่ใส่รายละเอียดของวาระการประชุม และแนบไฟล์ ที่ต้องใช้ลงไป           
ในระบบด้วย ไฟล์ที่แนบต้องเป็นไฟล์ PDF เท่านั้น และชื่อไฟล์ควรเป็นชื่อเอกสารแนบระเบียบวาระ 
เช่น เอกสารแนบวาระที่ 4 ถ้ามีเอกสารแนบหลายชุด ให้เขียนว่า เอกสารแนบ 1 เอกสารแนบ  2                
เมื่อเสร็จให้กดปุ่ม Update ทุกครั้ง   ดังรูป   ภาพที่ 24 - ภาพที่ 29  ดังนี้ 
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ภาพที่ 24 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
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ภาพที่ 25  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายการประชุม 
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ภาพที่ 26 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
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ภาพที่ 27 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
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ภาพที่ 28  ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
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ภาพที่ 29 ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ 
 

   เมื่อใส่รายละเอียดของวาระการประชุม ครบทั้ง 6 วาระแล้ว  เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว
ในการกรอกระเบียบวาระการประชุม ควรคัดลอก (copy) ข้อมูลจากไฟล์เอกสาร ที่สร้างไว้ และ
นำมาวาง (paste) ในช่อง “รายละเอียดวาระ” ซึ่งระบบการประชุม e-Meeting มีลักษณะการทำงาน
ที่ทำให้ผู้ใช้งาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การกรอกข้อมูลวาระการ
ประชุม สามารถดำเนินการโดยคัดลอก (copy) จากไฟล์เอกสาร .doc/.docx และคลิกที่รูปสัญลักษณ์ 

(icon) “  ” สามารถนำข้อมูลมาวาง (paste) ในช่องที่จะใส่ระเบียบวาระการประชุม ในการแนบ
ไฟล์เอกสารประกอบวาระการประชุม สามารถทำได้โดยมีขั้นตอนดังนี้      
   1. คลิกปุ ่มเลือกดู (browse) เพื ่อหาไฟล์เอกสารจากในเครื ่องคอมพิวเตอร์ที ่ใช ้งาน             
โดยต้องเป็นไฟล์จากโปรแกรม Microsoft Office และโปรแกรม Adobe Acrobat (.pdf)  
  2. เมื่อเลือกไฟล์ครบตามจำนวนเอกสารที่ต้องการแล้ว คลิกปุ่มอัปโหลด “Upload” เพ่ือนำ
ไฟล์เข้าฐานข้อมูลของระบบ  
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  3. คลิกปุ่ม “Update” ทุกครั้งเมื่อมีการนำข้อมูลวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระ
การประชุม นั้น ๆ เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลของระบบ ดังรูป   ภาพที่ 30  ดังนี้ 
 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 30 แนบไฟล์ที่ต้องการใช้ลงไป เมื่อเสร็จให้กดปุ่ม Update ล่างสุด 
 
 
 
 
 
 
 

แนบไฟส์ที่ต้องการใช้ลงไป เมื่อเสร็จให้กดปุ่ม Update 
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 4. เมื่อกรอกข้อมูลของระเบียบวาระการประชุมทุกวาระเรียบร้อยแล้ว ให้ คลิกปุ่ม “ถัดไป”
เพื่อเข้าสู่ขั้นตอนการเชิญประชุมด้วยระบบการประชุมออนไลน์ e-Meeting หรือผู้ปฏิบัติสามารถ
คลิกปุ่ม “ย้อนกลับ” เพ่ือกลับไปแก้ไขหน้ารายละเอียดการประชุมได้ 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 31  กรอกข้อมูลระเบียบวาระหมดแล้วให้กดปุ่มถัดไปเพื่อระบุผู้เข้าร่วม 
 
 
 
 
 
 

เมื่อกรอกข้อมูลระเบียบวาระหมดแล้ว 

ให้กดปุ่มถัดไปเพ่ือระบุผู้เข้าร่วมประชุม 
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 การเชิญผู้เข้าร่วมประชุมในระบบการประชุม e-Meeting  มีข้ันตอนดังนี้ 

  1. ค้นหา และเลือกผู้เข้าร่วมประชุม โดยกรอกคำค้นหาตามข้อมูลของผู้เข้าประชุม   
ซึ่งทางฝ่ายเลขานุการ ได้แจ้งให้สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพิ่มผู้เข้าร่วมประชุมที่มี
รายชื่อในคำสั่งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) เมื่อคลิกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม โดยคลิก
ถูกในช่องสีเหลี่ยมหน้าชื่อที่ตรงกับผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งจะปรากฎหน้าจอเลือกผู้เข้าร่วม 
   2. ตรวจสอบรายชื่อที่ทำการเลือก โดยคลิกช่องเลื่อนลง (Dropdown) ด้านบน
ซ้ายมือ เลือก “ผู้เข้าร่วมที่เลือกแล้ว” ส่วนจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมที่เลือกแล้วจะปรากฎอยู่บริเวณ
ตรงกลาง ด้านบนของช่องค้นหา 
   3. แนบไฟล์หนังสือเชิญ (ถ้ามี)  โดยการคลิกปุ่มเลือกไฟล์ “Choose File”เลือก
ไฟล์หนังสือเชิญ เรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “ส่งคำเชิญ” ให้ผู้เข้าร่วมการประชุมที่เลือก  
ดังรูป   ภาพที่ 32 - ภาพที่ 35  ดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 32 ค้นหารายชื่อผู้ที่เข้าร่วมประชุม 
 
 

คน้หาและเลือกผูเ้ขา้รว่มประชมุ 
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 ในการเชิญประชุมทุกครั้ง ต้องแนบไฟล์หนังสือเชิญประชุมด้วยการเข้าไปที่ fine word และ
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเปิดได้จาก e-mail@rmutp.ac.th ของผู้เข้าร่วมประชุมที่ส่งหนังสือเชิญ            
ใน link พร้อมกันแนบไฟล์หนังสือเชิญประชุมเป็น ไฟส์ PDF 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 33  แนบหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเชิญประชุม  

แนบไฟส์หนังสือเชิญประชุม  

mailto:e-mail@rmutp.ac.th
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 เมื่อส่งคำเชิญแล้ว ผู้ได้รับเชิญจะได้รับเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ทาง e-mail แจ้งเตือนจาก
ระบบว ่าท ่ านได ้ ร ับ เช ิญ เข ้ าร ่ วมประช ุม ท ี ่ทำการลงทะเบ ียนไว ้ ก ับระบบสารสน เทศ                              
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  ซึ่งผู ้เข้าร่วมประชุมสามารถคลิกดูระเบียบวาระ 
เอกสารประกอบวาระการประชุม หนังสือเชิญประชุม และสามารถตอบรับการเข้าร่วมประชุมได้  

  ทั้งนี้การเชิญประชุมในระบบการประชุมออนไลน์ (e-Meeting) ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร จะส่งจดหมายประชุมอิเล็กทรอนิกส์เข้าอีเมล์ของผู้เข้าร่วมประชุมที่เป็นอีเมล์              
ของมหาวิทยาลัย เนื่องจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ขอความร่วมมือให้ผู้บริหาร
และบุคลากรภายในใช้อีเมล์ของมหาวิทยาลัย (ชื ่อภาษาอังกฤษ.ตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวแรก               
ของนามสกุล@rmutp.ac.th) เป็นอีเมล์ตั้งต้นในการปฏิบัติงาน  

  เมื่อส่งจดหมายเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่หน้าระบุสถานะ
ผู้เข้าร่วมการประชุม  
 

 
 
 

ภาพที่ 34 แนบไฟล์หนังสือเชิญประชุม และกดปุ่มส่งคำเชิญ 

กดปุ่มส่งคำเชิญประชุม 
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ภาพที ่35  กดปุ่ มเสรจ็สิน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่มเสร็จสิ้น 
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ผู้เข้าร่วมประชุม : ตอบรับการเข้าร่วม 
การตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
         เมื่อฝ่ายเลขานุการส่งการเชิญหนังสือเชิญประชุมมายังผู้เข้าร่วมเรียบร้อยแล้ว โดยระบบจะทำ
การส ่งข ้อม ูลไปย ัง e-mail ของผ ู ้ เข ้าร ่วมประช ุมท ี ่ ได ้ลงทะเบ ียนไว ้ในระบบสารสนเทศ                 
พิมพ์ Username และ password ที่ใช้สำหรับเข้าใช้งานระบบ Internet ของมหาวิทยาลัย  (จะส่ง
ให้เฉพาะ e-mail ภายใต้ @Rmutp.ac.th) แล้วกด log in ผู้เข้าร่วมจะต้องเช็ค e-mail เพื่อตอบรับ        
การเข้าร่วม หลังจากนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมก็สามารถเปิดได้จาก e-mail ที่ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วม
ประชุม ใน Link และไฟล์แนบ  และผู้เข้าร่วมประชุมคลิ๊กดูรายละเอียดวาระการประชุมได้ และ
สามารถบันทึกความคิดเห็นการประชุม และตอบรับการเข้าร่วมประชุมได้จากการกดคลิ๊กเข้าร่วม              
การประชุม หรือไม่เข้าร่วม/ติดราชการ 
 

 
 
 

ภาพที่ 36 การตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เข้าร่วมสามารถตอบรับการเข้าร่วมได้จากการกด  
เข้าร่วมการประชุม หรือไม่เข้าร่วม 
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 กรณีมีแนบไฟส์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมจะสามารถเปิดได้จาก 
e-mail ของมหาวิทยาลัย ที่ส่งหนังสือเชิญใน link ไฟล์แนบ ผู้เข้าร่วมก็จะเห็นหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมกับหัวข้อของวาระการประชุม 
 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 37 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมที่ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทาง e-mail 
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 ผู้เข้าร่วมประชุมจะได้รับหนังสือเชิญประชุมในระบบ e-mall ของมหาวิทยาลัยที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมได้ลงทะเบียนไว้ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 หัวข้อการประชุมที่ถูกเชิญ 
 
 
 
 
 

สามารถคลิ๊กที่ปฏิทินได้ โดยสีฟ้าจะเป็นวันที่ 

มีการเชิญประชุม 

 

1. เมื่อ Login เข้ามาจะเห็น หัวข้อการประชุม 

ที่ถูกเชิญ ให้คลิ๊กดูรายละเอียด 
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ภาพที่ 39 กดเข้าร่วมประชุม หรือในกรณีที่ไม่สามารถมาประชุม สามารถกดติดราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กดเข้าร่วมประชุม หรือในกรณีท่ีไม่สามารถมาประชุม 

สามารถกดติดราชการ เพ่ือแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่าไม่เข้าร่วมประชุม 
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 ผู้เข้าร่วมการประชุมเมื่อได้รับ e-mail สามารถคลิ๊กดูรายละเอียดของวาระการประชุมได้ 
ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับการเข้าร่วมและไม่เข้าร่วม และสามารถบันทึกความคิดเห็นการประชุม            
ลงในระบบได้  
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 40  รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมดูที่เมนูนผู้เข้าร่วม 
 
 

 

3. สามารถดูรายชื่อผูเ้ข้าร่วมได้ที่เมนูผู้เข้าร่วม 
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ขั้นตอนใส่เนื้อหาวาระการประชุม 
 การใส่เนื้อหาของวาระการประชุม สามารถทำได้ตั้งแต่วาระที่ 1 ถึงวาระท่ี 6 โดยการใส่วาระ
ทุกครั้ง จะต้องกดที่ปุ ่ม New ทุกครั้ง เช่น การใส่วาระที่ 1.1 เรื ่องที่ประธานแจ้ง ก็กดปุ่ม New               
แล้วใส่รายระเอียดเข้าไป ใส่วาระที่ 1.2 เรื่องที่เลขานุการแจ้ง ใส่วาระไปจนถึงวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ  
ใส่เนื้อหาวาระการประชุมเสร็จก็กดปุ่ม Update ทุกครั้ง ถ้าไม่กุดปุ่ม Update ข้อมูลที่เราลงไว้ก็ไม่มี
การบันทึก เพราะฉะนั้น การลงวาระการการประชุมทุกครั้ง หรือแก้ไขเนื้อหาในวาระการประชุม
จะต้องมีการ Update  และไฟล์ที่แนบหรือเอกสารการประชุมต้องนำไป Scan เป็นไฟล์ PDF เท่านั้น 
และชื่อไฟล์ควรตั้งชื่อที่เราสามารถรู้ว่าเป็นเอกสารแนบประกอบวาระที่เท่าไหร่ จะได้ไม่สับสนในการ
เปิดวาระการประชุม และ กดปุ่ม Update 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ 41 รายละเอียดเนื้อหาวาระการประชุม พร้อมกดปุ่ม Update 

 

ตารางที ่20 กรอกรายละเอียดเนือ้หาของการประชมุเมื่อกรอกเสรจ็กดปุ่ ม Update  
 

 
 

ใส่รายละเอียดวาระการประชุม กดปุ่ม Update 
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การดำเนินการประชุม 
  เมื ่อเลขานุการเข้าระบบและเลือกรายการที ่สร้าง เพื ่อเปิดการประชุมทำการเลือก                    
ข้อรายการประชุม และกดคลิ๊กที่หัวข้อเพื่อเข้าไปดูรายละเอียดการประชุม หลังจากนั้น ประธาน                 
ที่ประชุมก็ดำเนินการประชุม เรื่องที่ประธานแจ้ง ปกติเรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบนั้น จะเป็น
เรื ่องที ่มีความสำคัญและหรือมีความเร่งด่วนที ่จะต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ตามระเบียบวาระ             
ต่าง ๆ ที่กำหนดทีละวาระการประชุม เลขานุการเปิดดูรายละเอียดวาระการประชุม และตามหัวข้อ
ระเบียบวาระท่ีกำลังประชุม  มีข้ันตอน ภาพที่ 42 - ภาพที่ 44 ดังนี้ 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 42  การกำหนดหัวข้อการประชุม 
 
 
 

1. กำหนดหัวข้อประชุม เลือกรายการที่สร้าง 
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ภาพที่ 43  ตัวอย่างการเลือกหัวข้อการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกหัวข้อการประชุม ที่สร้างและกด Link เข้าไปดู
รายละเอียด 
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ภาพที่ 44 รายละเอียดการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิ๊กดูรายละเอียดหรือคลิ๊กดูไฟส์แนบที่เป็นรูปไอคอน
เอกสารได้ 
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 ในระเบียบวาระการประชุมย่อยถ้ามีการสรุปเรื่อง หรือ มติจากที่ประชุม เลขานุการจะต้อง
บันทึกข้อมูลงไปด้วย คลิ ๊กเข้ามาจากหน้าวาระ เลขานุการจะสามารถบันทึกสรุปเรื ่องและมติ              
ที่ประชุมได้  
 

 
 
 
 

ภาพที่ 45 สรุปเรื่องการประชุม 
 
 
 
 

สรุปเรื่องการประชุมครั้งนี้...............  
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ขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมและส่งรายงานการประชุมในระบบ e-Meeting  
         เมื ่อเสร็จสิ ้นการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแต่ละครั ้ง ฝ่ายเลขานุการ                   
และทีมผู้ช่วยเลขา โดยงานช่วยอำนวยการและประสานงาน จะต้องดำเนินการถอดเทปการประชุม
และจัดทำรายงานการประชุมเพื ่อเสนอให้เลขานุการคณะกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาลัย                     
(รองอธิการบดีฝ่ายบริหารกิจการสภามหาวิทยาลัย) โดยผ่านผู้ช่วยเลขานุการ เพื่อพิจารณาและ
ตรวจสอบรายงานการประชุมที่งานช่วยอำนวยการและประสานงาน จัดทำเสนอ หลังจากที่มีการ
พิจารณาตรวจรายงานการประชุมว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดยเลขานุการคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนามเมื่อหนังสือรับรองรายงานการประชุมลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว นำมาออก
เลขที่หนังสือที่สารบรรณกลาง ฝ่ายเลขานุการนำหนังสือรับรองรายงานการประชุมไป Scan  เป็นไฟล์ 
pdf  เพ่ือดำเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการผ่านระบบ e-Meeting โดยระบบจะทำการส่งไฟล์รายงาน
การประชุมไปใน e-mail  ของคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม ที่ได้ทำการลงทะเบียนไว้ในระบบ
สารสนเทศ (จะส่งให้เฉพาะ e-mail ภายใต้ @Rmutp.ac.th) ผู้เข้าร่วมจะต้องเช็ค e-mail เพื่อตอบ
รับการรับรองรายงานการประชุมว่าเห็นชอบรายงานการประชุม หรือมีการแก้ไขรายงานการประชุม  
และแสดงความคิดเห็น ระบบจะให้ผู ้เข้าร่วมกรอกสิ ่งที่ต้องการแก้ไข และแสดงให้ผู ้เกี ่ยวข้อง
ดำเนินการแก้ไขรายงานการประชุมให้สมบูรณ์และมีความถูกต้อง ผ่านระบบ e-Meeting และทีม 
ฝ่ายเลขานุการเข้าระบบ e-Meeting เพื่อเช็คคณะกรรมการที ่เข้ามาตอบรับรายงานการประชุม              
จะเห็นข้อความของคณะกรรมการว่ามีการแก้ไขรายงานการประชุม ฝ่ายเลขาก็จะดำเนินการแก้ไข
รายงานการประชุมของคณะกรรมการผ่านระบบ  e-Meeting หลังจากนั้น จะดำเนินการส่งมติ                  
ให้หน่วยงานที่เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องทราบ และดำเนินการตามมติที่ประชุม ส่งโดย
ระบบ e-document ให้กับหน่วยงาน การแก้ไขรายงานการประชุม คณะกรรมการตรวจและแก้ไข
รายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถใช้งานได้ฝ่ายเลขานุการจะนำรายงานการประชุม          
เพื่อนำเสนอการประชุมครั้งต่อไป มีขั ้นตอนการส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการทางระบบ                   
e-Meeting   รายละเอียดดังรูปภาพที่ 46- ภาพที่ 50  ดังนี้ 
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ภาพที่ 46 การกำหนดหัวข้อประชุมส่งรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเมน ูก าหนดหวัขอ้ประชมุ และเลือก 

สง่รายงานการประชมุ 

2. กดสง่รายงานการประชมุ 
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ภาพที่ 47  เลือกไฟล์รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกไฟส์รายงานการประชุม 
และกดปุ่มถัดไป 
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 ระบบจะทำการส่งไฟล์รายงานการประชุมไปใน e-mail  ของคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม
ในระบบ e-Meeting  คณะกรรมการสามารถเปิดได้จาก e-mail@rmutp.ac.th    ทีค่ณะกรรมการ
ได้ทำการลงทะเบียนไว้ในระบบสารสนเทศ 
 
 

ภาพที่ 48  เลือกไฟล์รายงานการประชุมพร้อมแนบรายงานการประชุม 
 
 
 
 

4. แนบไฟล์เอกสารรายงานการประชุม
ก่อนที่จะส่งให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

mailto:e-mail@rmutp.ac.th
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ภาพที่ 49  เลือกรายชื่อผู้รับรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือกชื่อผู้ที่ต้องการส่งรายงาน 
การประชุม สามารถคลิ๊กหัวคอลัมน์ 

เพ่ือเลือกผู้เข้าร่วมประชุมและกดปุ่ม ยืนยัน
การส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วม 
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ภาพที่ 50  ระบบส่ง e-mail รายงานไปยังผู้รับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ระบบจะส่ง e-mail รายงานไปยังผู้รับ  
ผู้รับจะต้องเปิด e-mail และบันทึกความคิดเห็น 

 
 e-mail และบนัทึกความคิดเห็นตรวจสอบ 
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       เมื่อคณะกรรมการได้รับ e-mail รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว สามารถ “คลิก” ดูรายงาน                  
การประชุมจาก e-mail ของคณะกรรมการที่ได้ลงทะเบียนไว้กับระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย    
เมื่อคณะกรรมการได้เปิด ไฟส์รายงานการประชุม เมื่อพอใจรายงานการประชุมให้ “คลิก” เห็นชอบ    
ด้านล่าง ถ้าเห็นควรแก้ไขให้ “คลิก” ควรแก้ไข  ดังรูป ภาพที่ 51 – ภาพที่ 54 ดังนี้   
 

 
 
 

ภาพที่ 51  คณะกรรมการได้รับ e-mail รายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 

7) ผู้รับ e-mail จะต้องคลิ๊ก Link ตรวจสอบรายงาน 
การประชุมเพ่ือเปิดดูรับรองรายงานการประชุม 

คิดเห็น 
 

 e-mail และบนัทึกความคิดเห็นตรวจสอบ 
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ภาพที่ 52  คณะกรรมการได้รับ e-mail รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8) ระบบจะเปิดไฟล์รายงาน เมื่ออ่านไฟล์
รายงานการประชุมแล้ว  เมื่อพอใจกับ

รายงานการประชุมให้คลิกเห็นชอบด้านล่าง
ถ้าต้องการแก้ไขให้คลิกควรแก้ไข 
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ภาพที่ 53 คณะกรรมการได้รับ e-mail กรณเีห็นชอบให้คลิกเห็นชอบด้านล่างถ้าต้องการแก้ไข 
                   ให้คลิกควรแก้ไข  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9) กรณีให้แก้ไข ควรกรอกรายละเอียดที่ต้องการให้แก้ไข
รายงานการประชุมเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขให้

รายงานการประชุมมีความถูกต้องและกดบันทึก 
 



108 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 54  รายละเอียดการส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10) เลือกกำหนดหัวข้อการประชุม และเลือก 
ส่งรายงานการประชุม 

 

11)ในหน้าของการส่งรายงาน เลขาหรือผู้ที่เก่ียวข้อง จะเห็นผล  
เห็นชอบหรือแก้ไข สามารถกดคลิ๊กท่ีตัวเลขเพ่ือดูรายละเอียดความคิดเห็น 
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         ใน e-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม จะมีรายงานการประชุมแนบมาด้วย จากตัวอย่างจะใช้ชื่อ
รับรองรายงานการประชุม ให้กดเพื่อเปิดดู และหากเห็นชอบ เมื่อรายงานการประชุมมีความถูกต้อง
และไม่ต้องการแก้ไข ถ้าต้องการให้มีการปรับรายงานการประชุมให้กดควรแก้ไขและพิมพ์รายละเอียด
ของความคิดเห็นลงในช่องแสดงความคิดเห็น   ฝ่ายเลขาจะต้องนำไปปรับปรุงรายงานให้สมบูรณ์ 
และนำรายานการประชุมที่สมบูรณ์แล้วไป Upload ขึ้นในวาระที่ 2 ในการประชุมครั้งหน้าต่อไป            
ดังรูป ภาพที่ 55 - ภาพที่ 57  ดังนี้   
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 55  คณะกรรมการแสดงความคิดเห็นในช่องที่ให้แสดงความคิดเห็นการประชุม 
 
 

คลิกเครื่องหมาย > เพ่ือดูความคิดเห็น เพื่อใช้ 
ในการแก้ไขรายงานการประชุม 
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หลังจากที่คณะกรรมการได้แก้รายงานการประชุมตามความคิดเห็นของคณะกรรมการทั้งหมดแล้ว 
ฝ่ายเลขานำไฟล์รายงานการประชุมที ่แก้ไขล่าสุด ไปทำการ  scan แบบไฟล์ (อัพโหลดไฟล์)                     
ในวาระที่ 2 ของการประชุมในครั้งถัดไป เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถคลิกดูรายงานการประชุม
ครั้งที่ผ่านมาได้ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 56  การแสดงวาระที่ 2 คลิกเข้าไปจะเห็นรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 57  รายงานการประชุมครั้งถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

ไฟล์รายงานการประชุม จะแสดงในวาระท่ี 2  
ของการประชุมครั้งถัดไป 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 คู่มือการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ในการประชุมด้วยระบบ 

e-Meeting ผู้จัดทำคู่มือมีวิธีในการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. มีการตอบกลับจากผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดยระบบจะทำ

การส่งข้อมูลไปยัง E-mail ของผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้ลงทะเบียนไว้ในระบบสารสนเทศ (จะส่งให้เฉพาะ 

E-mail ภายใต้ @Rmutp.ac.th) 

 2. มีการตอบกลับเมื่อมีการแจ้งเวียนรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

(กบม.) โดยผู้จัดทำคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จะทำทำสะแกนรายงาน

การประชุมเข้าระบบแจ้งเวียนรายงานการประชุมทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting 

เพื่อให้กรรมการรับรอง และเมื่อกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว จะคลิกตอบ

กลับ ช่องความคิดเห็น จะมีข้อความ”ไม่ออกความคิดเห็น” และถ้าหากกรรมการต้องการแก้ไข

รายงานก็สามารถแก้ไขรายงานได้ โดยผ่านระบบ e-Meeting  

 3. ผู ้จัดทำคู ่มือมีการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที ่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย (กบม.) เพื่อรายงานในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ในระบบ 

e-Meeting ในครั้งต่อไป 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ  

   จากการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)                    
ด้ วยระบบ อิ เล็ กทรอนิ กส์  (e-Meeting) มี หน้ าที่ เป็ นฝ่ ายผู้ ช่ วย เลขานุ การ การประชุมนี้                          
เป็นการประชุมด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร                       
จากการปฏิบัติงานจริง ต้องเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุม ขั้นตอนการดำเนินการ
ประชุม และข้ันตอนการดำเนินการหลังการประชุม ซึ่งในการจัดการประชุมแต่ละครั้งมักจะพบปัญหา
อุปสรรคในการประชุม ผู้จัดทำจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข รวมถึงข้อเสนอแนะ                  
เพ่ือการพัฒนาจากการปฏิบัติงานจริง การติดตาม รวบรวมผล การดำเนินงานของหน่วยงาน                  
สรุปในแต่ละประเด็นไว้ดังนี้ 

5.2 ปัญหา/อุปสรรค/แนวทางแก้ไข  
ลำดับ

ที่ 
ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 

1. ปัญหาเรื่องการจัดทำเอกสารวาระ                
การประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมลา่ชา้ไม่เป็นไปตามระยะเวลา
ที่กำหนดจนทำให้ไม่สามารถ
ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
ก่อนวันประชุม ทำให้ข้อมูลที่จะ
นำเข้าระบบ e -Meeting  ลา่ชา้  
เกิดข้อผิดพลาด เช่น เอกสาร            
ไม่ครบถ้วน 

 

- ควรมีหนังสือแจ้งขอความ
ร่วมมือให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ส่งเร่ืองให้ตรงตาม
เวลาที่แจ้งไว้ล่วงหน้า  
- เลขาและผูช้่วยเลขานุการ
คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั กบม. ควร
ติดตามและทวงถามเปน็การ
ภายในกับหน่วยงานที่
รับผิดชอบในการเสนอเร่ือง
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.)  
 
 
 

ทำให้การจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมได้อยา่ง
รวดเร็ว และสามารถนำ
ข้อมูลลงระบบ             
e-Meeting ได้อย่าง
รวดเร็ว คณะกรรมการ
สามารถเข้าดูข้อมูล                
ในระบบได ้
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ลำดับ
ที่ 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 

2. มีการบรรจุระเบียบวาระการประชุม
มากเกินไปในการประชุมแตล่ะครั้ง 
จนบางครั้งไมส่ามารถพิจารณา 
เร่ืองได้ครบทั้งหมดภายในเวลา          
ที่มีอยู่ 
 

ควรบรรจุระเบียบวาระ            
การประชุมให้เหมาะสม                  
ไม่มากเกินไป เพื่อให้ผู้มา
ประชุมเกิดความสนใจและ
สามารถพิจารณาได้ทันภายใน
ระยะเวลาของการประชุม 
 

ทำให้ระยะเวลาในการ
ประชุมกระชบัขึ้น และ  
ไม่ทำให้การประชุม             
น่าเบื่อจนเกินไป 

3. ระยะเวลาในการประชุมยาวนาน
เกินไป บางครั้งทำให้ผู้เข้าประชมุ
เกิดความเบื่อหน่าย เมื่อยล้า            
ขาดสมาธิในการประชุม 

ประธานในการประชุมควร
ควบคุมเวลา  ในแตล่ะวาระ
การประชุมให้เหมาะสม 
ไม่ควรออกนอกเรื่องมาก
เกินไปหรืออภิปลายแบบ
ปลายเปิด เพื่อให้การประชุม
ดำเนินการไปตามวาระและ
ภายในเวลาที่กำหนด 

ทำให้คณะกรรมการหรือ
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่รู้สึก
เคร่งเครียดจนเกินไป 
และสามารถควบคุมเวลา
ในการประชุมได ้

4. การ Login เข้าระบบมักมีปัญหา
บ่ อ ย  คื อ ใ ส่  Username แ ล ะ 
Password หลายครั้งก็ไม่สามารถ
เข้าใช้ระบบได้ 

จดบันทึก Username และ 
Password ไว้ในสมุดโน้ต              
เพื่อป้องกันการลืม 
Username และ Password 
 

ทำให้การเข้าใช้งาน         
ในระบบได้อย่างรวดเร็ว  

5. 

 

 

 

 

 

 

 

การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการ
ประชุมจากการประชุมด้วยกระดาษ 
เปลี่ยนเป็นการประชุมด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  พบว่าผู้ ใช้งานทั้ ง
เลขานุการและผู้เข้าร่วมประชุมยัง
ไม่มีความเข้าใจในการใช้งานระบบ 
เจ้าหน้าที่ที่ได้ดูแลระบบ คือสำนัก
วิ ท ย บ ริ ก า ร แ ล ะ เท ค โน โล ยี
สารสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ดูแล
ระบบIT ของมหาวิทยาลัยทั้งหมดได้

- นำเสนอระบบ e-Meeting 
เมื่อสร้างความเข้าใจการใช้
งานและอธิบาย ให้ เห็นถึง
ข้อดีของการใช้ระบบ 
- จัดเจ้าหน้าที่ ให้คำแนะนำ
การใช้งานและแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น 
- จัดฝึกอบรม จัดทำคู่มือ และ
จัดทำวีดโีอการสอนในการใช ้
 

ผู้จัดประชุมสามารถใช้
ระบบ e-Meeting            
ได้อย่างเข้าใจและถูกต้อง
ในการจัดประชุมด้วย
ระบบ e-Meeting 
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ลำดับ
ที่ 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 

 

 

ลาออกไปก่อนที่ระบบจะแล้วเสร็จ
ทำให้ระบบยังไม่สมบูรณ์และยังมี
ข้อผิดพลาดอีกเป็นจำนวนมาก 
ส่งผลกับระบบการประชุม 

งานระบบอิเล็กทรอนิกส์         
e-Meeting 
 
 
 

6. รูปแบบการจัดทำเอกสาร                
การประชุมไม่มีมาตรฐาน            
ฝ่ายเลขานุการต้องเสียเวลาในการ
จัดและแก้ไขเอกสารให้เป็น
มาตรฐาน 

กำหนดแบบฟอร์มการจัดทำ
เอกสารการประชุมใบสรปุ
เร่ืองให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ทำให้การจัดทำเอกสาร
เป็นระบบมากข้ึน และ
สรุปประเด็นได้อย่าง
ถูกต้อง 

7. 

 

 

หน่วยงานที่จัดสง่เอกสารมาทาง
ระบบไม่กลับหัวให้ทำให้เสียเวลาใน
การต้องนำเอกสารไปสะแกน            
อีกครั้ง 

แจ้งหน่วยงานที่เสนอวาระ
การประชุมให้จัดทำเอกสาร                 
ให้ถูกต้องก่อนที่จะดำเนนิการ
ส่งเอกสารให้ฝ่ายเลขานุการ 

ทำให้ฝ่ายเลขานุการได้รับ
เอกสารที่ถูกต้อง 

8. มีหลายหน่วยงานที่ไม่ได้ใช้ระบบ 
e -Meeting  เนื่องจากไม่ทราบว่า
จะเริ่มต้นระบบใช้อย่างไรผู้ใช้งานมี
ความกังวลในเรื่องความปลอดภัย
ของข้อมูลการประชุม โดยกลัวว่า
ข้อมูลจะถูกเข้าถึง โดยผู้ที่ ไม่ ได้
เก่ียวข้องกับการประชุม 
 

- จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ ให้ใช้ระบบ         
e –Meeting 
- ให้ความรู้และคำแนะนำ
เก่ียวกับวิธีการต่าง ๆ ในเรื่อง
ความปลอดภัยของข้อมูล             
แก่ผู้ใช้งาน 
- กำหนดนโยบายของการ
พัฒนาระบบโดยให้
ความสำคัญกบัความปลอดภัย 
ของข้อมูลการประชุม 

หน่วยงานมีความรู้เรื่อง
การประชุมด้วยระบบ              
e-Meeting และข้อมูล     
มีความปลอดภัย บุคคล 
ที่ไม่เก่ียวข้องไม่สามารถ
เข้าใช้งานได ้

9. เมื่อมีการเวียนแจ้งรับรองรายงาน             
การประชุมให้กับคณะกรรมการ
บริหารงานมหาวิทยาลัย (กบม.) 
พิจารณารับรองรายงานการประชุม

หลังจากที่มีการแจ้งเวียน
รับรองรายงานการประชุม
ผ่านทางระบบ e -Meeting          
แล้ว ฝ่ายเลขานุการโทรศัพท์

ทำให้ฝ่ายเลขานุการ    
สามารถตรวจสอบจาก
การตอบรับรองรายงาน
การประชุมวา่
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ลำดับ
ที่ 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 

ผ่านระบบ e -Meeting ทำการ
เชื่อมโยงฐานข้อมูลบุคลากรแบบ
นำเข้า บางสว่น โดยการดึงข้อมูล
คณะกรรมการมาเก็บในฐานข้อมูล
ของระบบการประชุม ข้อมูลจะลิงค์
เข้าสู่ e-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม 
และผู้เข้าร่วมประชุม  ตอบรับรอง
รายงานการประชุมผา่นระบบ                   
ซึ่งกรรมการส่วนใหญ่ไม่เปิด                     
e-mail และไม่ตอบรับรายงาน             
การประชุม 
 

แจ้งกรรมการ โดยขอความ
ร่วมมือตอบรับรายงานการ
ประชุมและแก้ไขรายงาน            
การประชุมผา่นระบบ                     
ตามระยะเวลาที่กำหนด  
 

คณะกรรมการท่านใดยัง
ไม่ตอบรับรองรายงาน
การประชุม 

10. ปัญหาด้านการติดตามผลการ
ดำเนินการ ตามมติทีป่ระชุมในแต่
ละเร่ือง โดยเฉพาะ ที่เปน็เร่ืองหรือ
โครงการสำคัญ ๆ ซึ่งยังไม่มีการ
ติดตามผลได้อย่างครบถ้วน 
เนื่องจากที่ผ่านมาการปฏิบัตงิาน
ของการประชุม คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) คือ          
รอรับเรื่องที่หน่วยงานในสงักัด
มหาวิทยาลยัเสนอมา เพื่อนำเสนอ
ให้คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั (กบม.) พิจารณา  
และหลังจากเสร็จสิน้การประชมุ
เรียบร้อยแล้ว มีการแจ้งมติหรือผล
จากการประชุมให้หน่วยงาน
รับผิดชอบก็เปน็การเสร็จสิ้นการ
ทำงาน ซึ่งจริง ๆ แล้วควรที่จะตอ้งมี
การติดตามผลการดำเนนิงานของ

ขอความร่วมมือคณะ หรือ
หน่วยงานที่เสนอเร่ืองเข้าที่
ประชุมรับผิดชอบและ
รายงานผลตามมติทีป่ระชุม               
ตามระยะเวลาที่กำหนด  
และฝ่ายเลขานุการควรกำกับ
ติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
อย่างต่อเนื่อง เพื่อรายงาน 
ให้คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั (กบม.) 
ทราบต่อไป 

คณะหรือหน่วยงาน
รายงานผลการปฏิบัติ 
ตามมติที่ประชุม                   
ฝ่ายเลขานุการสามารถ
นำผลการดำเนนิการตาม
มติที่ประชุม และนำไป
รายงานผลการปฏิบัตงิาน
ในการประชุมคร้ังถัดไป
ได้อย่างเรียบร้อย 
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ลำดับ
ที่ 

ปัญหา/อปุสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา ผลที่ได้รบั 

คณะ หรือหน่วยงานเปน็ระยะ ๆ 
เพื่อรายงานให้คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) 
รับทราบถึงความคืบหนา้           
ของการดำเนินงาน 
  

 

5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

  จากการปฏิบัติงานในการดำเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย

(กบม.) ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จัดทำ

ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting (กบม.) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                  

พระนคร มีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมควรศึกษาระเบียบ เช่น ระเบียบงานสารบรรณ  ระเบียบ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
ตลอดจนการพัฒนาระบบ e-Meeting ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะเป็นการประชุมที่ประหยัด
ทรัพยากร เช่น สามารถลดคน ลดเวลา และลดกระดาษ ลดค่าใช้จ่ายเป็นจำนวนมาก 
  2. ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ระบบ e-Meeting ในการจัดประชุม                  
 3. ควรให้หน่วยงานที่เสนอวาระการประชุมให้ส่งเอกสารแนบ และตรวจสอบเอกสารแนบ
ก่อนทำการส่งวาระการประชุมที่นำมาให้เลขานุการให้ชัดเจนและถูกต้องก่อนทำการส่งเอกสาร 
 4. หน่วยงานที่เสนอวาระการประชุมที่ มีเอกสารแนบควรสำเนาเอกสารแนบมาให้ครบ 
หน่วยงานปลายทางจะได้ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ และช่วยในแง่ของการประหยัดทรัพยากร 
 5. ควรมีสัญลักษณ์แจ้งเตือนหรือข้อความใด ๆ ที่จะให้รู้ว่าเมื่อมีคณะกรรมการแก้ไขรายงาน
การประชุม 
 6. ควรมีการจัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานต่าง ๆ ให้ใช้ระบบการประชุมด้วยระบบ             
e –Meeting เพ่ือเป็นการประหยัด และลดขั้นตอนและลดจำนวนเจ้าหน้าที่ในการจัดทำวาระ            
การประชุม ลดสถานที่ใช้ในการจัดเก็บแฟ้มวาระการประชุม เป็นระบบที่ใช้ในการค้นหาวาระการ
ประชุม รายงานการประชุมย้อนหลังได้อย่างสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
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 7. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ                  
ที่ตรงกัน และเป็นไปตามมติที่ประชุม 
 8. ควรมีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการประชุม เช่น  Application Line กลุ่ม ในการติดต่อ
ประสานงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   
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