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คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้เกิดความ
คล่องตัวและสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและประสิทธิภาพมาก
ขึ้น รวมทั้งได้รวบรวมข้อแนะนําต่าง ๆ ในการเป็นจัดประชุมที่ดี เนื่องจากการปฏิบัติการด้านการจัด
ประชุมต้องใช้ความรู้ความสามารถ ทักษะ และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ทั้งยังต้องมี
ความเข้าใจในบริบทของการประชุมและองค์ประกอบการในด้านต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
 คู่มือจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามเล่มนี้ ได้รวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย 
ทั้งการเตรียมการก่อนประชุม การจัดประชุม การจัดทํารายงานการประชุม และการเบิกจ่าย
งบประมาณการจัดประชุม พร้อมทั้งตัวอย่างต่าง ๆ  ใช้แนะนําเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ขอขอบพระคุณ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทุก ๆ ท่าน รวมไปถึง
ท่านผู้อํานวยการกลางกองกลาง  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ บุคลากรงานกลุ่มงานการ
ประชุม กองกลาง เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันทั่วประเทศ และผู้เกี่ยวข้องกับการ
เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  ผู้ทรงคุณวุฒิที่ตรวจสอบสอบคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ที่
คอยให้คําแนะนํา และคอยชี้แนะ 
 ผู้จัดทํา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
เป็นอย่างดียิ่ง  ทั้งนี้หากเกิดข้อผิดพลาดหรือข้อบกพร่องประการใด  ผู้จัดทําใคร่ขอน้อมรับและจะนําไป
ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความถูกต้องและสมบูรณ์ต่อไป 
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บทที่  1 
 

บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำ  
 

 ในสภาวการณ์ปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว หน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ มีการพัฒนา
และปรับปรุงวิธีการท างานในรูปแบบใหม่ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา เครื่องมือที่จะ
ช่วยให้การท างานประสบผลส าเร็จ คือ การประชุม ซึ่งเป็นการติดต่อสื่อสารสองทางที่น ามาซึ่งการระดม
ความคิดเห็นในการร่วมกันวางแผนด าเนินการ และช่วยกันตัดสินใจอย่างรอบคอบให้แก่องค์กร ซึ่งการจัด
ประชุมเริ่มตั้งแต่การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม
และโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการ
จัดส่งรายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้องได้น าไปปฏิบัต ิ

 การประชุมจึงเป็นกลไกส าคัญขององค์กรทุกระดับ สามารถร่วมกันเพื่อตัดสินใจ วางแผน แก้ไข
ปัญหา ท าให้เกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และสร้างความร่วมมือในการท างานร่วมกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

เป็นจุดรวมของความคิด การตัดสินใจในนโยบาย การแก้ไขปัญหา และการปฏิบัติงานภายในส านักงานทุก
องค์กรจ าเป็นต้องมีการจัดประชุม โดยเฉพาะอย่างยิ่ง ในยุคปัจจุบันที่การท างานมีลักษณะเป็นทีมและมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ซึ่งกันและกัน การประชุมเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการสร้างความสามัคคีในทีมและช่วย
เสริมสร้างสัมฤทธิ์ผลในการท างานเป็นอย่างมาก หากการประชุมด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี ย่อมท าให้เกิดการ
สูญเสียทรัพยากรและประสิทธิผลที่จะเกิดจากการร่วมคิดร่วมท าไปโดยเปล่าประโยชน์ การจัดประชุมเป็น
เครื่องมือที่ได้รับความนิยมอย่างแพร่หลายในการน ามาบริหารและการด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ ที่ต้องมี
การวางแผนและมีการตัดสินใจเพื่อช่วยกันระดมความคิดอย่างรอบคอบ เพื่อให้เกิดความร่วมมือร่วมใจและ
ท างานร่วมกันได้โดยมีเป้าหมายที่เข้าใจตรงกัน เป็นศูนย์รวมความคิดในการวางแผน การก าหนดแนวทาง
ด าเนินการ การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา การค้นหาวิธีการ ในการแก้ปัญหาต่างๆ ซึ่งแต่ละองค์กรจะเลือก
รูปแบบของการประชุมที่เหมาะสมกับลักษณะงาน ซึ่งในปีหนึ่งๆ จะมีค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการประชุมเป็นเงิน
งบประมาณจ านวนมาก การจัดประชุมเป็นสิ่งที่ส าคัญ หากการจัดประชุมมีประสิทธิภาพจะเกิดความคุ้มค่า 
แต่หากการจัดประชุมไม่มีประสิทธิภาพจะท าให้องค์กรสิ้นเปลืองงบประมาณโดยเปล่าประโยชน์ ผู้ปฏิบัติงาน
ในส านักงานจึงควรมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติการจัดประชุม และการจัดเตรียมความพร้อมของ
การประชุม 
 กองกลาง  เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การบริหารงานของส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ซึ่งเป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่และพันธกิจดังนี้  
1) บริหารงานด้านหนังสือราชการ 2) ประสานงานรัฐพิธี/ราชพิธีของมหาวิทยาลัย การด าเนินงานประเพณี
และวัฒนธรรม ให้การสนับสนุนกิจกรรมงานกิจการพิเศษและชุมชนสัมพันธ์  3) เป็นศูนย์การประชุมของ
มหาวิทยาลัย 4) ให้บริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย 5) ท าหน้าที่เลขานุการติดต่อประสานงาน
อ านวยความสะดวกผู้บริหารกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ใน พ.ศ. 2553 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้มีการจัดโครงสร้างหน่วยงานภายในก าหนดให้ กองกลาง เป็นส่วนราชการสังกัด
ส านักงานอธิการบดี  มี 2 กลุ่มงาน  ได้แก่  กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ  และกลุ่มงานการประชุม 
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 กลุ่มงานการประชุม เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้การบริหารงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
โดยเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในจัดการประชุมระดับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ประชุมสภามหาวิทยาลัย  
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  ประชุมคณะกรรมการกฎหมายและกลั่นกรอง ประชุม
คณะกรรมการก ากับ ดูแล ระเบียบมหาวิทยาลัย  ประชุมคณะกรรมการประเมินผลการบริหารงานของ
อธิการบดีมหาวิทยาลัย ประเมินผลการบริหารงานคณบดี ผู้อ านวยการ สถาบัน ส านักศูนย์ ที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ และประชุมตามนโยบายอธิการบดี  ประกอบด้วย ประชุมอธิการบดี รองอธิการบดี  
ผู้ช่วยอธิการบดี  ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้บริหารมหาวิทยาลัย ผู้บริหารคณะ หน่วยงาน บุคลากร
มหาวิทยาลัย ประชุมอื่นๆ ตามที่อธิการดีมอบหมาย  และจัดท ากิจกรรม โครงการที่ตอบสนองภารกิจของ
สภามหาวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัยตามที่ได้รับมอบหมาย  
 ดังนั้น กลุ่มงานการประชุม ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในจัดการประชุมระดับมหาวิทยาลัย 
ที่มีจ านวนหลายประชุมและส่วนใหญ่เป็นการประชุมอย่างต่อเนื่อง การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยการประชุมที่มีความส าคัญในการพิจารณาและกลั่นกรองการบริหารมหาวิทยาลัยตามที่ 
สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมอบหมาย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจึงมีหน้าที่ส าคัญเป็นอย่างมากในการ
จัดการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกับผู้ปฏิบัติหน้าที่ 
จัดประชุมในกลุ่มงานการประชุม กองกลาง จึงมีความส าคัญผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมที่ดีจึงต้องมีความรู้
สามารถในการใช้ภาษาในการเขียนได้เป็นอย่างดี มีความละเอียดรอบคอบ มีจิตบริการ มีความอ่อนน้อม  
ถ่อมตน มีการท างานเป็นทีม และเก็บความลับของที่ประชุมได้เป็นอย่างดี   
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง  
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยผู้ปฏิบัติงานได้น าความประสบการณ์จาก
การท างานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งประกอบด้วย การเตรียม 
การก่อนประชุม  การจัดประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 
ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน ด้านการจัด
ประชุมของมหาวิทยาลัยและบุคลากรที่เกี่ยวข้องเพื่อบูรณาการความรู้ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานจริง เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง 
  
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ   
 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมปฏิบัติงานตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติรวมถึงหลักเกณฑ์ในการจัด 
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามที่อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชมุให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในเรื่องการจัด
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และแนวทางในการท างานให้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่จัด
ประชุมของคณะ/หน่วยงานอื่น  รวมถึงต าแหน่งงานที่มีลักษณะใกล้เคียงสามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้  
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามเป็นการ
รวบรวมงานวิธีการและขั้นตอนการจัดการประชุมให้ประสบความส าเร็จ มีเนื้อหาครอบคลุมการจัดประชุม 
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ในบทบาทและหน้าที่ของผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมตามขั้นตอนการจัดประชุม ซึ่งประกอบด้วย การเตรียม 
การก่อนประชุม  การจัดประชุม การจัดท ารายงานการประชุม การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 
 
นิยำมศัพท์  
 

1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2. การประชุมมหาวิทยาลัย  หมายถึง  ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์ และประธานสภาคณาจารย์  มาประชุม
ร่วมกันเพื่อปรึกษาหารือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค ์มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนดให้  

  3. องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธานที่ประชุม รองประธาน 
กรรมการ เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่า
ครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิก
การประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม่  

4. ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  ระเบียบวาระการประชุม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามลาดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่
ประชุม 

5. วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา  ที่ก าหนดให้ด าเนินการประชุม 
6. ที่ประชุม  หมายถึง  บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
7. มติ  หมายถึง  มติที่ประชุมที่มีข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่างๆ ออกเสียงมติในเรื่องต่างๆ  

ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็น
การลงมติโดยเปิดเผย  หรือเป็นความลับก็ได้  เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่าเป็นมติออกเสียงในที่ประชุม
สามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 
 8. รายงานการประชุม  หมายถึง รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ที่มีการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน  

6. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง ตารางก าหนดการประชุมและ
ก าหนดการส่งวาระการประชุมที่ก าหนดไว้ทั้งป ี

7. ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

8. เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง รองอธิการบดีที่ได้รับการ
แต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ท่าน  มีหน้าที่
รับผิดชอบในด้านการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   

9. ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม หมายถึง ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากเลขานุการที่ประชุมให้รับผิดชอบ 
ในการจัดประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

10. ค่าเบี้ยประชุม หมายถึง ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการการและอนุกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
อัตราตามบัญชีแนบท้ายข้อ 3 
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 11. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หมายถึง อาหารว่างและเครื่องดื่มที่น ามาบริการหรือจัดให้ส าหรับ
ผู้เข้าร่วมการประชุมในระหว่างการประชุม เช่น  ขนม กาแฟ น้ าชา นม น้ าอัดลม หรือน้ าเปล่า เป็นต้น  
ยกเว้นเครื่องดื่มแอลกอฮอล์หรือที่มีส่วนผสมของแอลกอฮอล์ 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่  2 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการรวบรวมข้อมูล โดยมีหัวข้อที่เกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไปปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบ
หลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยภายใต้การก ากับแนะน าตรวจสอบและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ศึกษารูปแบบและจัดท าเอกสารระเบียบวาระการจัดท าระเบียบวาระการประชุม   
   1.2 เรียบเรียงเนื้อหาสาระของวาระการประชุมจากคณะหน่วยงานฯ ให้ถูกต้องตาม
รูปแบบวาระการประชุม รวมถึงพิจารณาเอกสารประกอบให้สอดคล้องกับเนื้อหาสาระของวาระการ
ประชุม  
   1.3 จัดเล่มวาระการประชุมทั้งเป็นเอกสาร รวมทั้งศึกษา พัฒนา รูปแบบการจัดท าไฟล์
วาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความสะดวกรวดเร็วง่ายต่อการใช้งาน  
 1.4  จัดท าวาระการประชุมให้เป็นไปตามข้อกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
ประชุม เพื่อจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 1.5 จัดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารประจ าปีให้สอดคล้องกับนโยบายของ 
มหาวิทยาลัย  
   1.6 จัดท าหนังสือเชิญประชุมให้เป็นไปตามปฏิทิน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพในการ
จัดการงานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
            1.7 การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทั้งแบบประชุมปกติและผ่าน
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ และการจัดท าไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือใช้ในการประชุม  
                      1.8 จัดท าค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการประชุม
แต่ละครั้ง และท าเรื่องขออนุมตัิยืมเงิน การเบิกจ่าย และเคลียร์เงินยืมให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1.9 ตรวจสอบ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดประชุมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน รวมถึง
การอ านวยความสะดวกในการประชุมตั้งแต่เริ่มประชุมจนสิ้นสุดการประชุม เพื่อให้การจัดประชุมเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

 1.10 จัดท ารายงานการประชุม ตามการประชุมและข้อเสนอแนะของที่ประชุม             
เพื่อจัดท ามติที่ประชุมเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นตรวจสอบและยืนยันก่อนการแจ้งมติให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง  
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 1.11 จัดท าข้อมูลมติที่ประชุมรวมถึงกรณีที่มีวาระค้างพิจารณาหรือเรื่องสืบเนื่องในที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อให้หน่วยงานได้ด าเนินการน าเสนอเพ่ือพิจารณาต่อไป  

 1.12 จัดเก็บมติที่ประชุม เพื่อสืบค้นมติที่ประชุมเป็นด้วยความรวดเร็วและอ านวย
ความสะดวกในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่ออ้างอิงต่อไป  

 1.13 รวบรวมปัญหาที่เกิดจากการประชุมเสนอผู้บังคับบัญชา  
 1.14 ประมาณการการใช้จ่ายงบประมาณและค่าใช้จ่ายอ่ืนของกลุ่มงานการประชุม 
 1.15 ขออนุมัติใช้เงิน ยืมเงิน และเคลียร์เงินยืมค่าใช้จ่ายในการประชุม เดินทางไป

ราชการ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ในความรับผิดชอบของกลุ่มงาน การประชุมจัดท าการเบิกจ่ายเงิน 
 1.16 สรุปค่าใช้จ่ายประจ าเดือนและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

 1.17 งานประสานงาน/บริการนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับภารกิจต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  
  2. ด้านการวางแผน วางแผนการท างานที่รับผิดชอบกับหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างผู้บริหารคณะหน่วยงาน บุคลากร เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.2 ชี้แจงและรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมแก่ผู้บริหารคณะ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
   4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับความรู้ด้านการจัดประชุม รวมทั้งตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน ์
    4.2 จัดเก็บข้อมูลและให้บริการทางวิชาการด้านข้อมูลเกี่ยวกับการประชุมคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อให้ผู้บริหาร คณะหน่วยงาน และบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หน่วยงาน ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัยในการพิจารณาก าหนดนโยบาย วางแผนและ
ด าเนินการตามมติที่ประชุมในด้านต่างๆ ต่อไป 
 คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง มีคุณวฒุิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปน้ี 
   1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
   2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
   3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ไม่ต่ ากว่านี้ 
  ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะทีจ่ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
   ความรู้ความสามารถทักษะและสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 นางสาวอัจฉรา หล้าบ้านโพน ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ กลุ่มงาน             
การประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมายให้โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี ้ 
  1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
   1.1 จัดท าแผนบรรจุการประชุม 
   1.2 จัดท าบันทึกเชิญประชุม/บันทึกเชิญชี้แจงวาระการประชุม/บันทึกตรวจทาน
รายงานการประชุม 
   1.3 จัดท าวาระการประชุม/เล่มวาระการประชุม/เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
   1.4 จัดเตรียมห้องประชุม/โสตทัศนูปกรณ์ในห้องประชุม 
   1.5 ประสานงานกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ชี้แจง 
   1.6 จดบันทึกการประชุมระหว่างประชุม 
   1.7 อ านวยการความสะดวกระหว่างประชุม 
   1.8 ถอดเสียงการประชุม เรียบเรียงภาษาให้สมบูรณ์ และจัดท าร่างรายงานการประชุม 
   1.9 จัดท าร่างบันทึกแจ้งมติที่ประชุม 
   1.10 จัดท าร่างมติย่อรายงานการประชุม 
   1.11 รวมเล่มรายงานการประชุมประจ าปี 
   1.12 จัดท าร่างสรุปผลการด าเนินงานของคณะกรรมการประจ าปี 
   1.13 จัดเก็บเอกสารการประชุมเพื่อเป็นหลักฐานและสืบค้น 
   1.14 ติดตามผลการด าเนินงานของหน่วยงานตามมติที่ประชุม 
   1.15 จัดท าเนียบคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
  2. งานการเงิน 
   2.1 ค านวณค่าใช้จ่ายในการประชุมแต่ละประชุม 
   2.2 การจัดท าร่างบันทึกขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ/ร่างบันทึกขออนุมัติ 
เบิกเงิน/ร่างบันทึกขออนุมัติกันเงินเบิกจ่ายเหลื่อมปี/ร่างบันทึกอนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงหมวดเงิน 
   2.3 ปฏิบัติหน้าที่เข้าระบบบัญชี 3 มิติ (ระบบ MIS) เพื่อจัดท าใบยืมทดรองราชการ/ใบ
เบิกเงิน/ใบคืนเงิน และตรวจสอบความถูกต้องของงบประมาณในระบบ 
   2.4 ท าหน้าที่จ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมและอื่นๆ 
  3. งานประสานงานนายกสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4. งานประสานงานผู้ได้รับปริญญากิตติมศักดิ์และกรรมการสภามหาวิทยาลัยในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร 
  5. จัดท าร่างข้อมูลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีความเสี่ยงและงานนโยบายอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  6. ภาระงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารจดัการ   
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จัดตั้งขึ้นตามประกาศทบวง 
มหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2538 ลงวันที่ 13 กรกฎาคม 
พ.ศ. 2538  ซึ่งรัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัย ได้ออกประกาศโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 4 
และมาตรา 7 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 ก าหนดให้เป็นส่วน
ราชการสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 
112 ตอนพิเศษที่ 30 ง วันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2538 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ก าหนดโครงสร้าง
การบริหาร ให้กองกลางมี 2 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารสารสนเทศ และกลุ่มงานอาคารสถานที่และ
สาธารณูปการ ซึ่งต่อมากลุ่มงานอาคารสถานที่และสาธารณูปการได้แยกเป็นกองอาคารสถานที่ใน
ปัจจุบัน ต่อมาในปี พ.ศ. 2553  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้มีการจัดโครงสร้างหน่วยงานภายในขึ้น
ใหม่ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พ.ศ. 2553 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2553 และก าหนดให้กองกลาง เป็นส่วนราชการสังกัดส านักงาน
อธิการบดี มี 2 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ (เดิม คือ กลุ่มงานบริหารสารสนเทศ) และ
กลุ่มงานการประชุม และจัดแบ่งโครงสร้างหน่วยงานภายในตามภารกิจหลัก 9 งาน ได้แก่ งานสาร
บรรณ  งานจัดเก็บและสืบค้นเอกสารราชการ  งานพิธีการและกิจการพิเศษ  งานประสานงานกิจการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ณ กรุงเทพมหานคร งานการประชุม งานยานยนต์  งานเลขานุการ  งาน
บริหารงานทั่วไป และงานสภาคณาจารย์  ดังนี ้

1. กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ  
1.1  งานสารบรรณ   
1.2  งานจัดเก็บและสืบค้นเอกสารราชการ 

 
2. กลุ่มงานการประชุม  แบ่งเป็นหน่วยงานภายใน  2 งาน  ดังนี้  

2.1  งานการประชุม ได้แก่ งานประชุมสภามหาวิทยาลัย งานประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย  งานประชุมคณะกรรมการกฎหมาย งานประชุมคณะกรรมก ากบั ดูแล ระเบียบ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม งานประชุมอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี งานประชุม
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และประชุมอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2  งานประสานงานกิจการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง  ได้จัดแบ่งส่วนงานภายในตาม 
ภารกิจหลักอีก  6 งาน  ดังนี ้

1. งานยานยนต ์
2. งานเลขานุการ  
3. งานสภาคณาจารย์  
4. งานบริหารทั่วไป   
5. งานพิธีการและกิจการพิเศษ 
6.  งานประสานกิจการมหาวิทยาลัย 

     การปฏิบัติงานของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มีโครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงาน
อธิการบดี   โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี และ โครงสร้างการปฏิบัติงาน
ของงานเลขานุการ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ีปรากฏดังภาพประกอบ  01 – 03 
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1.  โครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 01 แสดงโครงสร้างองค์กรของกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

ส านักงานอธิการบด ี

กองกลาง 

กลุ่มงานการประชุม กลุ่มงานสารบรรณและพธิีการ งานบริหารทั่วไป 

งานยานยนต ์

งานเลขานุการ 

งานสภาคณาจารย ์

งานพิธีการและกิจการพิเศษ 

งานประสานกิจการมหาวิทยาลัย 

งานการประชุม 
 

งานประสานกิจการสภามหาวิทยาลัย
มหาวิทยาลัย 

งานสารบรรณ 

งานจัดเก็บและสืบค้นหนังสือฯ 
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2.  โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง  ส านักงานอธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            ภาพประกอบที่ 02 โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 
  

อธิการบด ี

รองอธิการบดฝี่ายการคลังและพสัด ุรองอธิการบดฝี่ายบริหารและพัฒนา
ศักยภาพองค์กร 

รองอธิการบดฝี่ายพัฒนาโครงสรา้ง
พื้นฐาน วิจัยและนวัตกรรม 

 

กลุ่มงานการประชุม งานยานยนต ์ กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ 

งานบริหารทั่วไป 

งานเลขานุการ 

งานประสานกิจการมหาวิทยาลัย 

งานพิธีการและกิจการพิเศษ 

งานสภาคณาจารย ์

ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการกองกลาง ผู้อ านวยการกองกลาง 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานการประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์มลฤดี  เชาว์รัตน์
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาศักยภาพองค์กร

ผู้อ านวยการกองกลาง

นางสาวณภัทร  พรจ าศิล

หัวหน้ากลุ่มงานการประชุม

นายสรเดช บ ารุง

นิติกร

นายบุณยสิทธิ์ สายประเสริฐ

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวอัจฉรา  หล้าบ้านโพน

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวอุษา ทองยศ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวศศิวิมล จันทร์เปล่ง
พนักงานธุรการ

ภาพประกอบที่ 03  โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานการประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พนัธกิจ ค่านยิม และยุทธศาสตร์ 
 
ปรัชญา 

มุ่งมั่นพัฒนางาน  บริการให้มีคุณภาพ  

วิสัยทัศน์ 
  กองกลางเป็นศูนย์กลางการประสานงานและการให้บริการที่มีคุณภาพ  มีระบบการ
เทคโนโลยีที่ทนัสมัย และสนบัสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ค าอธิบายวิสัยทัศน์ 
1. กองกลางมีหน่วยงานในสังกัดที่เป็นหน่วยงานที่ให้บริการที่มีคุณภาพ ประกอบด้วยการ 

ให้บริการห้องประชุม การให้บริการรบั-ส่งเอกสารทางราชการมหาวิทยาลัย การให้บรกิารยานพาหนะ
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เป็นต้น 

2. กองกลางมีการน าระบบสารสนเทศที่ทันสมัยมาใช้ในการพัฒนางาน ได้แก่ ระบบงานสาร
บรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ์
  3. กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน และสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 

พันธกิจ  
 1. เป็นศูนย์กลางในการบริการและบริหารงานด้านหนังสือราชการ 
 2. เป็นหน่วยงานจัดการประชุมระดับนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  3. ประสานงานและอ านวยความสะดวกการเข้าร่วมงานรัฐพิธี งานราชพิธี งานประเพณี  
และงานศิลปวัฒนธรรม 
 4. ให้บริการยานพาหนะส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  
 5. อ านวยความสะดวกผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ 
  6. อ านวยความสะดวกและสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ณ กรุงเทพฯ 
  7. เป็นศูนย์กลางประสานงานและสนับสนนุการด าเนินงานของสภาคณาจารย์  
ส านักงานอธิการบดี และกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย 

ค่านยิมองค์กร 
  SMART 
    S   :   Service  mind      บุคลากรมีจิตบริการ 
  M  :   Mission       พันธกิจของหน่วยงาน 
  A   :   Advanced  Technology ความก้าวหน้าทางด้านเทคโนโลยี 
  R   :   Relationship      ความสัมพันธ์ที่ดี 
  T   :   Teamwork       การท างานเป็นทีม 
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ยุทธศาสตร์กองกลาง 
   1. ยุทธศาสตรก์ารพัฒนาระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ และยกระดับการบริหาร
จัดการกองกลางตามหลักธรรมาภิบาล 
    2. ยุทธศาสตรก์ารพัฒนาเอกลักษณ์หรือจุดเน้นของกองกลาง 
    3. ยุทธศาสตรค์วามโดดเด่นของหน่วยงาน/งานเชิงรุกของกองกลาง 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    ยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตตรงกับความต้องการของสังคมโลก 
    ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมเพื่อความเปน็เลิศในระดับนานาชาติ 
    ยุทธศาสตร์ที่ 3 ให้บริการวิชาการเพ่ือตอบสนองความต้องการภาคอุตสาหกรรมและ
ภาคประชาสังคม 
    ยุทธศาสตร์ที่ 4 ท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมอีสานให้มีความโดดเด่นระดับนานาชาติ 
    ยุทธศาสตร์ที่ 5 บริหารองคก์รเพื่อความเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะ 
     
บุคลากร 
 กองกลาง  มีบุคลากรจ านวนทั้งสิ้น  55  คน ประกอบด้วย ข้าราชการ 2 คน พนักงาน
มหาวิทยาลัย 19 คน พนักงานราชการ 2 คน พนักงานช่วยราชการ 3 คน ลูกจ้างประจ า 4 คน  และ
ลูกจ้างช่ัวคราว  25  คน (ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤษภาคม 2563) 
 

ภาพประกอบ 04 แผนภูมิแสดงจ านวนบุคลากร กองกลาง 
 

 
ตาราง 1 ตารางแสดงรายช่ือบุคลากร กองกลาง 
 

ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง 

  ผู้อ านวยการกองกลาง 

1 นายจีรพันธ์ ภูครองเพชร ผู้บริหาร ข้าราชการ 

  งานสารบรรณ 

2 นางสาวธัญภา  สอนสา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ช านาญการ 

ข้าราชการ 

3 นายเกียรติศักด์ิ มาบุญธรรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

4 นางพิศมัย จั่นเพิ้ง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

5 นางสาวหนึ่งฤทัย  กุณโฮง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 

6 นางสาวเขมนันท์ เบาจิตต ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 
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ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง 

7 นายอัคเดช จันทพงษ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 

  งานพิธีการและกิจการพิเศษ 

8 นางชุติมา  โหรากุล 
นักวิชาการโภชนาการ
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

9 นางอังคณา  พลหาญ 
นักวิชาการโภชนาการ
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

10 ว่าที่ รต.อาทิตย์  อนุสรณ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ
ปฏิบัติการ 

  งานเลขานุการ 

11 นางอรุณ ี อุทธารณิช 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

12 นางสาวจินตหรา  แสงทะรา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

13 นางสาวรัตนาพร  แทนแล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ พนักงานราชการ 

14 นางสาววันวิสา  ยืนสุข  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป พนักงานราชการ 

15 นางสาวพัชรี วงษ์ช่าง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 

  งานบริหารทั่วไป 

16 นางนุชนารถ  เจ็กมา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

17 นางสาวขวัญสิริ เนื่องมหา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

  งานการประชุม 

18 นางสาวณภัทร  พรจ าศิล 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

19 นายบุญยสิทธิ์ สายประเสริฐ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

20 นายสรเดช  บ ารุง นิติกรปฏิบัติการ พนักงานปฏิบัติการ 

21 นางสาวอัจฉรา หล้าบ้านโพน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

22  นางสาวอุษา  ทองยศ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 
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ที ่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ประเภทต าแหน่ง 

23 นางสาวศศิวิมล  จันทร์เปล่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างช่ัวคราว 

  งานสภาคณาจารย ์

24 นางสาวพัชรีภรณ์  บญุทักษ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

  งานประสานงาน กทม. 

25 นางพวงพิศ อุดมนพวงศ์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

29 นางบุญญาดา มายะการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

30 นายวัชระ เพ็งบุญ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

31 นายมนตรี ชาญไชย 
พนักงานขับรถยนต์
ปฏิบัติงาน 

พนักงานปฏิบัติการ 

  งานยานยนต ์

32 นายไสว  แก้วดวงศรี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ 

พนักงานปฏิบัติการ 

33 นายวัชรัตน ์เพียงแก้ว 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร
ปฏิบัติงาน 

พนักงานปฏิบัติการ 

34 นายสัมพันธ์  แก้วกัลยา พนักงานขับรถยนต์ ระดับ 2 ลูกจ้างประจ า 

35 นายบุญมี  โสสีทา พนักงานขับรถยนต์ ระดับ 2 ลูกจ้างประจ า 

36 นายพรชัย   ไชยปัญหา พนักงานขับรถยนต์ ระดับ 2 ลูกจ้างประจ า 

37 นายเจริญพร ถนอมกลาง พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

38 นายรุ่งทวี อันทะแสง พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

39 นายประธาน  พาเทพ พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

40 นายสมัย   โหง่นค า พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

41 นายกรวิชญ ์ ลครศร ี พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

42 นายศรสินทร์ ค าวิเศษ พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

43 นายจิรพงษ์  พิมพ์ศรีจันทร ์ พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

44 นายรชต ศรียันต ์ พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 

45 นายไพบูลย์ ภูแข็ง พนักงานขับรถยนต ์ ลูกจ้างช่ัวคราว 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 
 
   คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติ 
ได้ท าการรวบรวมข้อมูลขั้นตอนและวิธีการในการด าเนินการ โดยมีหัวข้อส าคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
    1. หลักเกณฑก์ารปฏิบัติงาน 
    2. วิธีการปฏิบัติงาน 
    3. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน   
    4. แนวคิด/ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้อง   
 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน   
  
 ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอาศัยระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526  และอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2538 ในการด าเนินงานจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพและมีหลักการในการด าเนินการ โดยมี
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติดังนี้ 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  
   การบริหารจัดการงานการประชุมด าเนินงานภายใต้ระเบียบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี                
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี ้
    1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
    2) ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
    3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
    4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
    5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา
ประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
    6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้าม)ี 
    7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี 
    8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
    9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
    10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
    11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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  2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 
   การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้มีการน าข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 มาใช้โดยอนุโลม โดยมี
สาระส าคัญดังนี้  

ข้อ 6 เลขานุการมีอ านาจและหน้าที่ ดังต่อไปน้ี 
6.1 เชิญประชุมสภามหาวิทยาลัยตามค าสั่งของนายกสภามหาวิทยาลัย  
6.2 แจ้งระเบียบหรือเรื่องที่เกี่ยวข้องต่อที่ประชุม 
6.3 เชิญบุคคลใด ๆ เข้าประชุมหรือช้ีแจงในที่ประชุม 
6.4 จัดท ารายงานการประชุม 
6.5 แจ้งมติของที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
6.6 เก็บรักษาเอกสารของสภามหาวิทยาลัย 
6.7 ปฏิบัติการอื่นตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ หรือตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย หรือ 

สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 

หมวดที่ 2 การประชุม 
ข้อ 7 การประชุมให้มีตามก าหนดที่สภามหาวิทยาลัยได้มีมติไว้ แต่ประธานจะสั่งงด           

การประชุมครั้งใดก็ได้ เมื่อเห็นว่าไม่มีเรื่องที่สมควรจะบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม ในกรณีที่ประธาน
เห็นสมควรเรียกประชุมเป็นพิเศษก็ให้เรียกประชุมได้ 

ข้อ 8 ถ้ากรรมการต้ังแต่หนึ่งในสี่ขึ้นไปร้องขอให้สภามหาวิทยาลัยประชุมเพื่อกิจการ  
อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเรียกประชุมสภามหาวิทยาลัยภายในสิบวัน นับต้ังแต่วันที่ นายก
สภามหาวิทยาลัยได้รับหนังสือร้องขอ 

 ข้อ 9 การเรียกประชุมต้องท าเป็นหนังสือแจ้ง พร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุม และ 
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน แต่ประธานจะเรียกประชุม เร็วกว่านั้น           
โดยไม่ต้องท าเป็นหนังสือก็ได้เมื่อเห็นว่าเป็นเรื่องด่วน 

ข้อ 10 การจัดระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธาน หรือเลขานุการแล้ว   
แต่กรณีจะพิจารณาเห็นสมควรไปตามล าดับ ดังต่อไปนี ้

วาระที่ 1 วาระแจ้งเพ่ือทราบ 
วาระที่ 2 วาระรับรองรายงานการประชุม 
วาระที ่3 วาระเรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
วาระที่ 4 วาระเสนอเพื่อพิจารณา 

 วาระที่ 5 วาระอื่น ๆ  
ในกรณีที่เห็นว่าเรื่องใดเป็นเรื่องด่วน ประธานหรือเลขานุการ แล้วแต่กรณีจะจัดไว้ใน 

ล าดับใดของการประชุมก็ได้ 
ข้อ 11 ให้มีการลงลายมือช่ือกรรมการหรือผู้เข้าประชุมทุกคน 

 ข้อ 12 ในการประชุมจะต้องมีกรรมการจ านวนไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุม 

ข้อ 13 เมื่อไม่มีผู้ปฏิบัติหน้าที่ประธาน ให้กรรมการที่มีอายุสูงสุดที่มาประชุมท าหน้าที่  
ประธานช่ัวคราว เพื่อให้ที่ประชุมเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้หนึ่งผู้ใดเป็นประธาน 

ข้อ 14 ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้ที่ประชุมพิจารณาเฉพาะเรื่องที่มีอยู่ใน 
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ระเบียบวาระการประชุมและต้องด าเนินการพิจารณาตามล าดับระเบียบวาระการประชุมที่จัดไว้ เว้นแต่ที่
ประชุมจะได้มีมติเป็นอย่างอื่น 

ข้อ 15 ในการประชุม ถ้ากรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการที่มาประชุม           
มีมติให้ประชุมลับก็ให้ประชุมลับในการประชุมลับผู้ที่จะอยู่ในที่ประชุม หรือ ณ ที่ใดในระยะที่อาจฟัง 
การประชุมได้ ได้แก่ กรรมการผู้ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม และผู้ที่ได้รับอนุญาตจากประธานเท่านั้น 

ข้อ 16 กรรมการจะอยู่ในที่ประชุมขณะมีการอภิปรายและลงมติในเรื่องใดที่มีประโยชน์  
ได้เสียส่วนตนเกี่ยวข้องด้วยไม่ได้ เว้นแต่ที่ประชุมจะมีมติอนุญาตให้อยู่ในที่ประชุมเพียงเพื่อชี้แจง ข้อเท็จจริง
อันจะท าความกระจ่างในเรื่องน้ันๆ 

ข้อ 17 ประธานมีอ านาจปรึกษาที่ประชุมในปัญหาใด ๆ สั่งพักการประชุม เลื่อนการ 
ประชุม หรือเลิกการประชุมได้ตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 18 กรรมการมีสิทธิขอแก้ไขเพิ่มเติมรายงานการประชุมให้ตรงตามที่เป็นจริงได้การ 
จะให้แก้ไขได้หรือไม่นั้น สุดแล้วแต่มติของที่ประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด 

ข้อ 19 เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแล้ว ให้ประธานลง  
ลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานรายงานการประชุมที่ยังมิได้มีการรับรอง เพราะเหตุที่วาระการด ารงต าแหน่งของ 
ประธานสิ้นสุดลงตามวาระ ให้เลขานุการบันทึกเหตุนั้นไว้และให้เลขานุการเป็นผู้รับรองความถูกต้องของ
รายงานการประชุมนั้น 

ข้อ 20 สภามหาวิทยาลัยอาจมีมตใิห้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด ทั้งหมด หรือแต่  
บางส่วนก็ได้ แต่ให้มีบันทึกพฤติการณ์ไว ้

ข้อ 21 การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติของสภามหาวิทยาลัย 
ข้อ 22 สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติห้ามโฆษณาข้อความอันเกี่ยวกับความปลอดภัย หรือ 

ประโยชน์ส าคัญของมหาวิทยาลัยที่ได้กล่าวหรือปรากฏในรายงานการประชุมก็ได ้
ข้อ 23 ให้เลขานุการจัดพิมพ์รายงานการประชุม เว้นแต่รายงานการประชุมอันที่ได้มีมติ 

ของสภามหาวิทยาลัยมิให้เปิดเผยและข้อความที่ห้ามโฆษณา 
 

หมวดที่ 3 การลงมต ิ
ข้อ 24 ในกรณีที่จะต้องมีมติของสภามหาวิทยาลัย ให้ประธานขอให้ที่ประชุมลงมติ มต ิ

ของสภามหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามเสียงข้างมาก เว้นแต่จะก าหนดเป็นอย่างอื่น ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน                
ให้ประธานออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด การออกเสียงชี้ขาดจะให้เหตุผลหรือไม่ก็ได้ มติใน
การเลือกผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารตาม มาตรา 38 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย มหาสารคาม พ.ศ. 2537 
ให้ถือคะแนนเสียงเกินกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนผู้ที่มาประชุม ข้อ 25 การลงมติ กรรมการที่อยู่ในที่ประชุม
เท่านั้นที่มีสิทธิออกเสียง 

ข้อ 26 การออกเสียงลงคะแนนให้กระท าเป็นการเปิดเผย เว้นแต่เมื่อที่ประชุมมีมติให้ 
กระท าเป็นการลับ จึงให้ลงคะแนนลับของที่ประชุมวิธีการลงคะแนนเปิดเผยและวิธีลงคะแนนลับ ให้ประธาน
เป็นผู้ก าหนดตามความเห็นชอบการออกเสียงคะแนนเลือกผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารตาม มาตรา 38 แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 ให้ใช้วิธีการลงคะแนนลับ 

ข้อ 27 เมื่อได้นับคะแนนเสียงเสร็จแล้ว ให้ประธานประกาศมติต่อที่ประชุมทันที ถ้าเรื่อง 
ใดมีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับเฉพาะเรื่องนั้น ๆ ก าหนดไว้ว่ามติจะต้องประกอบด้วย คะแนนเสียงถึง
จ านวนเท่าใดก็ให้ประกาศด้วยว่าคะแนนเสียงข้างมากถึงจ านวนที่ก าหนดไว้นัน้หรือไม่  
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ข้อ 28 ในการนับคะแนนเสียงครั้งใด ถ้ากรรมการร้องขอ และที่ประชุมมีมติให้มีการนับ 
คะแนนเสียงใหม่ ก็ให้มีการนับคะแนนเสียงใหม่ 

ข้อ 29 มติใดไม่มีผู้คัดค้านก็ให้ประธานถามที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม่เมื่อไม่ 
มีผู้เห็นเป็นอย่างอื่นให้ถือวา่ที่ประชุมเห็นชอบด้วยกับมตินั้น 
  3. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย                   
พ.ศ.2562 
    การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้มีการน า ระเบียบ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ.2562  มาใช้โดยมีสาระส าคัญ
ดังนี้  

ข้อ 4 ในระเบียบนี ้
“มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
“สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม “อธิการบดี”  

หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
“คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย” หมายความว่า คณะกรรมการบริหาร 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
“หน่วยงาน หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ และหน่วยงานที่  

เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ รวมถึงกองและหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
ข้อ 5 ให้มีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

   (1) อธิการบดี  เป็นประธานกรรมการ 
   (2) รองอธิการบดี เป็นกรรมการ 

 (3) คณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ เป็น 
กรรมการ 
   (4) ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการศูนย์ หรือหัวหน้าหน่วยงาน 
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า เป็นกรรมการ 

    (5) ประธานสภาคณาจารย์ เป็นกรรมการ 
 (6) รองอธิการบดี อธิการบดีมอบหมายคนหน่ึง เป็นกรรมการและเลขานุการ ในกรณีที่ 

มีความจ าเป็นอธิการบดีอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการเพ่ิมเติมได้ตามความเหมาะสม 
   ในกรณีที่กรรมการว่างลงไม่ว่าด้วยเหตุใด และยังมิได้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งกรรมการ 

แทนต าแหน่งที่ว่าง ให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประกอบด้วยกรรมการเท่าที่มีอยู ่
   ข้อ 6 ให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย มีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้  

(1) พิจารณา และกลั่นกรองข้อบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย เพื่อเสนอต่อสภา 
มหาวิทยาลัยของหน่วยงาน ต่อสภามหาวิทยาลัย 

 (2) เสนอการจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกหน่วยงาน และการแบ่งหน่วยงานภายใน  
 (3) ด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารมหาวิทยาลัยตามที่สภามหาวิทยาลัยและอธิการบดี 

มอบหมาย หรือที่มิได้เป็นหน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการใดโดยเฉพาะ 
 (4) แต่งต้ังคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อกระท าการใด ๆ อันอยู่ใน  

หน้าที่และอ านาจของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  
 (5) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่สภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบดีมอบหมาย 



 

 

20 

   ข้อ 7 การประชุมของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้น าข้อบั งคับมหาวิทยาลัย  
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

   ข้อ 8 ในกรณีที่ข้อบังคับระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีการ หรือกฎหมายอื่นใดที่เกี่ยวข้องที่ 
ระบุหน้าที่และอ านาจหรือมอบหมายให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการให้หมายความถึงที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยตามระเบียบน้ี 

   ข้อ 9 ในกรณีที่มีปัญหาในการปฏิบัติ หรือการด าเนินการอื่นใด ที่มิได้ระบุไว้ในระเบียบ
นี้ให้น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อวินิจฉัยช้ีขาด 

   ข้อ 10 ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศ หรือค าสั่ง 
เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
   
วิธีการปฏิบัติงาน  
 
 การปฏิบัติหน้าที่ผู้จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ได้ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่ง
มอบหมายงานและภาระหน้าที่ของบุคลากร ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย ที่ 1730/2566 ลงวันที่ 10 กรกฎาคม  
2566 เรื่องมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรกองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยมีภารกิจ
หลักดังต่อไปน้ี 
  1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
   1.1 การก าหนดปฏิทินการประชุม 

การก าหนดปฏิทินการประชุมคือกระบวนการในการวางแผนและก าหนดเวลาส าหรับ 
การประชุมหรือการประชุมที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมต่างๆ ซึ่งประกอบด้วย วัน เวลา และสถานที่จัดประชุม 
และยังช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้องรู้ว่าจะต้องเตรียมตัวในการวางแผนกิจกรรมอื่นๆ ที่อาจจะส่ง
กระทบต่อเข้าร่วมการประชุม ในการประชุมจะต้องมีปฏิทินการประชุม โดยผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้อง
ท าปฏิทินการประชุมรายปีเสนอที่ประชุมเพื่อให้รับทราบว่าในปีนั้นๆ จะมีก าหนดการส่งวาระการประชุมและ
ก าหนดการประชุม  วัน เวลาใด  
   1.2 การจองห้องประชุม 
  การจองห้องประชุมเป็นกระบวนการที่มีความส าคัญในการวางแผนและเตรียมตัวส าหรับ
การประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้สามารถก าหนดวันเวลาที่เหมาะสมส าหรับการประชุม รวมถึงเลือก
ห้องประชุมที่เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมและความต้องการของการประชุม  และยังช่วยให้ระบุสิ่งอ านวย
ความสะดวกที่ต้องการในการประชุม เช่น การใช้งานอุปกรณ์เสริมหรือเครื่องมือที่จ าเป็นส าหรับการน าเสนอ
หรือการสื่อสาร โดยการระบุสิ่งเหล่านี้ล่วงหน้าในการจอง ท าให้สามารถเตรียมพร้อมและมีความ
สะดวกสบายในการประชุมการเลือกห้องประชุมที่มีความจุและรูปแบบที่เหมาะสมยังช่วยให้การประชุม
เป็นไปอย่างราบรื่นและสะดวกสบาย ห้องประชุมที่มีขนาดและอุปกรณ์ที่ตรงตามความต้องการสามารถช่วย
ให้การน าเสนอหรือการสื่อสารเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และผู้เข้าร่วมการประชุมมีพื้นที่สะดวกสบายใน
การเคลื่อนไหวและแสดงความคิดเห็น  การจองห้องประชุมล่วงหน้ายังช่วยให้สามารถจัดระเบียบและ
เตรียมการประชุมล่วงหน้าได้ สามารถตรวจสอบสิ่งอ านวยความสะดวกที่จ าเป็น และเตรียมพื้นที่ตามความ
ต้องการเพื่อให้การประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น การจองห้องประชุมเป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการ
เตรียมตัวและวางแผนการประชุม การท าการจองให้เป็นไปตามความต้องการช่วยให้การประชุมเป็นไปอย่าง
ราบรื่น มีความสะดวกสบาย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 



 

 

21 

   1.3 การจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
  หนังสือแจ้งการก าหนดการส่งวาระการประชุมเป็นขั้นตอนส าคัญที่จะช่วยให้การประชุม
เป็นไปได้อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ โดยระบุรายละเอียดวัน เวลา สถานที่ประชุม มีก าหนดระยะเวลา
วันส่งวาะการประชุม โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงาน ข้อมูลเพิ่มเติม หรือเอกสารส าคัญอื่นๆ ตามที่
จ าเป็น หนังสือแจ้งก าหนดการส่งวาระการประชุมเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการให้ข้อมูลและเตรียมตัวส าหรับ
การประชุม ดังนั้น ควรให้ความส าคัญแก่การวางก าหนดการที่มีความเหมาะสมและเพียงพอต่อการเตรียมตัว
ของผู้รับ  การประชุมขั้นตอนแรกจะต้องจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม ซึ่งมีสาระส าคัญของหนังสือ
จะแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใด วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ และวัน เดือน ปี  
 1.4 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  การจัดท าหนังสือเชิญประชุมเป็นกระบวนการที่ส าคัญในการเตรียมการประชุมอย่างมี
ประสิทธิภาพและมีความส าเร็จ ช่วยให้สามารถเตรียมตัวและวางแผนส าหรับการประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นเครื่องมือที่ช่วยสื่อสารข้อมูลส าคัญเกี่ยวกับการประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วมทราบถึงวัน  เวลา 
และสถานที่ที่จัดการประชุม การวางแผนส าหรับการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถก าหนดเป้าหมาย
และผลที่คาดหวังได้อย่างชัดเจน และเตรียมตัวให้พร้อมที่จะสร้างผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ในการประชุม ช่วย
ให้ผู้เชิญรับรู้ถึงความส าคัญและความเคารพต่อการประชุม และสร้างความตั้งใจและความสนใจในการเข้า
ร่วม การจัดท าหนังสือเชิญยังช่วยสร้างความโปร่งใสและความสมดุลในการวางแผนและเตรียมตัวส าหรับการ
ประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ  การประชุมจะต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุมจะใช้หนังสือบันทึกข้อความเรียน
เชิญประชุม ซึ่งมีสาระส าคัญของหนังสือจะแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใด วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ 
และก าหนดการวัน เดือน ปี ส่งระเบียบวาระการประชุมในอีเมลเพื่อให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนล่วงหน้า  
   1.5 การรับ รวบรวม และตรวจสอบเนื้อหาวาระการประชุม 

การรับ รวบรวม และตรวจสอบเนื้อหาวาระการประชุมเป็นกระบวนการที่ส าคัญเพื่อให้ 
การประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 1) การรับ รวบรวม เนื้อหาวาระการประชุมเป็นกระบวนการนี้เริ่มต้นด้วยการรับ 
รวบรวมเนื้อหาวาระการประชุมจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เนื้อหาวาระอาจเป็นเรื่องราวที่ต้องการพูดถึงหรือสิ่งที่
ต้องการพิจารณาในการประชุม เช่น เรื่องราวการประชุมที่ผ่านมา , ปัญหาหรือเรื่องราวที่ต้องการแก้ไข , 
แผนการด าเนินการ เป็นต้น 
 2) การตรวจสอบเนื้อหาวาระการประชุม เมื่อเนื้อหาวาระการประชุมถูกรับ รวบรวม 
แล้ว ขั้นต่อไปคือการตรวจสอบเนื้อหาเพื่อให้มั่นใจว่ามีข้อมูลที่เป็นประโยชน์และครบถ้วน เรียบเรียงอย่าง
เหมาะสม และไม่มีข้อผิดพลาดหรือข้อความที่ไม่เหมาะสม การตรวจสอบเนื้อหาวาระอาจประกอบด้วย            
การตรวจสอบความถูกต้องทางไวยากรณ์และค านวณ , ตรวจสอบความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการ
ประชุม, ตรวจสอบความถูกต้องของการอ้างอิงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และตรวจสอบความเข้าใจที่
ชัดเจน 
 3) การเตรียมเอกสารวาระการประชุม เมื่อเนื้อหาวาระการประชุมได้รับการ
ตรวจสอบแล้ว ขั้นต่อไปคือการเตรียมเอกสารวาระการประชุม ซึ่งอาจเป็นการร่างเอกสารที่สร้างขึ้นใหม่หรือ
การแก้ไขและปรับปรุงเอกสารเดิมในกรณีที่มีการประชุมซ้ ากัน การเตรียมเอกสารวาระรวมถึงการจัด
เรื่องราวของวาระการประชุมให้เป็นระเบียบเรียงที่มีล าดับเหมาะสม และมีหัวข้อที่ชัดเจน 
 ดังนั้น การรับ รวบรวม และตรวจสอบเนื้อหาวาระการประชุม เป็นกระบวนในการ
ท างานที่ช่วยให้การประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยสร้างความชัดเจนและความเข้าใจในเนื้อหาที่ต้อง
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พูดถึงในการประชุม และช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมเตรียมตัวและมีความพร้อมในการพิจารณาและตัดสินใน
เรื่องราวที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม 

 1.6 ระเบียบวาระการประชมุ  
ค าว่า “ระเบียบวาระ” หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม (พจนานุกรมฯ  

2542 : 674) ค านี้จึงใช้ส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ ระเบียบวาระการประชุมมีความหมายหลายประการ 
กล่าวคือ ท าให้ผู้เข้าประชุมรับทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า เพื่อจะได้จัดเตรียม
ข้อมูลและความคิดเห็นเพื่อเสนอที่ประชุม นอกจากนี้ยังเป็นการจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปได้
ตามล าดับ ป้องกันพูดข้ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง หากไม่มีระเบียบวาระชัดเจนอาจมีการ
อภิปรายมากเกินจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาได้  

 1.7 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  
   1) รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ ในการประชุมใหญ ่ๆ หรือการประชุมที่จัดอย่าง 

สม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รปูแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทัง้นี้เพื่อให้สื่อความเข้าใจชัดเจน
ตรงกัน ระเบียบวาระดังกล่าวมักมีดังนี้  

  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
1.1 .......................................................  
1.2 .......................................................  

  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

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

  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
4.1 ......................................................  
4.2 .......................................................  

  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี  
   2) รูปแบบการประชุมที่ไม่เป็นทางการ ทีป่ระชุมอาจก าหนดรูปแบบ ต่าง ๆ โดยไม่ต้องมี

ระเบียบวาระครบถ้วนเป็นแบบฉบับ จะใช้ในการประชุมที่ไม่ค่อยเป็นทางการหรือที่ประชุมกลุ่มย่อย ๆ 
หัวข้อประชุมเพียงแต่เรียงล าดับ 1 - 2 – 3 - 4 เท่านั้น 

   3) รายละเอียดในระเบียบวาระการประชมุ  
     ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ  

 เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งเพื่อทราบ ให้เขียนว่าไม่มี ระเบียบวาระ 
ที่ 1 น้ี ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ที่ประชุมรับทราบที่
ประชุมบางแห่งใช้ค าว่า เรื่องแจ้งเพื่อทราบ ซึ่งไม่ชดัเจนว่าผู้ใดแจ้ง บางแห่งน าระเบียบวาระที่ 3 มารวมด้วย 
คือกรรมการต่าง ๆ แจ้งหรือรายงานที่ประชุมด้วย ซึ่งอาจท าให้สับสน ดังนั้นหากเป็นการประชุมที่ส าคัญ 
ควรแยกระเบียบวาระที ่1 ให้ประธานเท่านั้นเป็นผู้แจ้ง ถือเป็นการให้เกียรติประธานด้วย  
     ระเบียบวาระที่ 2 เรือ่งการรับรองรายงานการประชุม  

  ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให ้
พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีแจกล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอ
แก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียดและข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงาน
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การประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม                  
ครั้งที.่..โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข)  
    ระเบียบวาระที ่3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  

 บางแห่งใช้ค าว่า เรื่องสืบเนื่อง คือสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ แต่การใช้ค าว่า เรื่องสืบเนื่องอาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด โดยมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้ ท าให้
สับสนกับระเบียบวาระที่ 4 ซึ่งเป็นเรื่องพิจารณาโดยเฉพาะ  ในการประชุมส่วนใหญ่ ระเบียบวาระที่ 3 น้ี 
เป็นเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญในหน่วยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต่รับทราบ 
หรือ มีข้อสังเกต เช่นเดียวกับระเบียบวาระที ่1  
    ระเบียบวาระที ่4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

  ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการพิจารณาให้ 
กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่าง ๆ ที่น ามา
พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านจะทราบทันทีว่า เป็นเรื่องใด ท าให้
ประหยัดเวลาอ่าน แล้วในที่ประชุมสามารถอภิปรายให้ตรงประเด็นได ้   
    ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า เช่น ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ หรือ 
ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี ้1… 2… 3… มติที่ประชุมจะต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่
มอบหมายให้ใครท าอะไรให้แล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร เป็นต้น  
    ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี  

 ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระที่ 4  
ประธานอาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพิ่มเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้ ภาษาพูด
มักเรียกว่า “วาระจร”  

  4)รูปแบบรายงานการประชุม รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกันตามที่หน่วยงาน 
เห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ดังนี ้ 

รูปแบบรายงานการประชุม  
รายงานการประชุม...................................... 

ครั้งที.่........................... 
เมื่อ................................................. 
ณ.................................................. 
------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้าม)ี 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี 
เริ่มประชุมเวลา 
(ข้อความ)...........................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................
...........................................................................................................................................................................  
เลิกประชุม เวลา  

ผู้จดรายงานการประชุม 



 

 

24 

 การเลือกใช้รูปแบบระเบียบวาระที่เหมาะสมสามารถช่วยให้การประชุมเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพ และผู้เข้าร่วมการประชุมสามารถเตรียมตัวและทราบล าดับของเรื่องราวที่จะถูกน าเสนอใน 
การประชุมได้ กรณีเร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณาหลาย ๆ เร่ือง การจัดระเบียบ วาระการประชุมควรต้องพิจารณา
ความส าคัญ ความเร่งด่วนในการจัดล าดับเรื่องใดก่อนหรือหลัง และพิจารณาประกอบด้วยว่าแต่ละวาระ 
การประชุมจะใช้เวลาในการพิจารณาประมาณเท่าใดเพื่อจะได้จัดวาระให้เหมาะสมกับการประชุมดังกล่าว 
 1.8 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
    การเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมนับว่าเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่ง เพราะจะช่วยให้ 
การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้ตั้งไว้ เอกสารที่จะน าเสนอต่อที่ประชุมควรต้องมีการสรุปสาระส าคัญ
ของเรื่อง มีข้อมูลประกอบการพิจารณา มีข้อเสนอเพื่อพิจารณาในการน า เสนอให้ชัดเจน ทั้งนี้เพื่อให้การ
พิจารณาของที่ประชุมตรงประเด็น กระชับเวลายิ่งขึ้น งานส่วนนี้ต้องพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบกฎเกณฑ์ 
ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณาซึ่งบางเรื่องจ าเป็นต้องมีข้อมูลพื้นฐาน
อธิบาย เพื่อช่วยให้กรรมการมีความเข้าใจเรื่องตามวาระมากขึ้น จากนั้นจะท าการสรุปสาระส าคัญแนบวาระ
การประชุมแต่ละเรื่อง ทั้งนี้ โดยการประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อขอเอกสารประกอบการประชุม 
หลังจากได้รับเอกสารมาเรียบร้อยแล้ว จึงตรวจสอบความเรียบร้อยความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร และ
จัดท าสติกเกอร์สีขาวด้านเพื่อติดมุมบนด้านขวาแยกตามระเบียบวาระโดยระบุรายละเอียดดังนี้                     
ครั้งที่ประชุม/ปีที่ประชุม วันเดือนปี พุทธศักราชที่ประชุม  
    เอกสารประกอบการประชุมวาระที่ส าหรับข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบ 
อื่นๆ เอกสารประกอบการประชุม ปัจจุบันบางเรื่องไม่ได้น าเสนอในรูปแบบของเอกสารยกเล่ม ยกชุด  
แต่เป็นการน าเสนอลักษณะ Power Point Presentation ซึ่งอาจจะเพิ่มความสนใจและใส่ใจมากขึ้น 
    

2. การด าเนินการประชุม 
  1) การเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุม 

   การเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุมเพือ่ให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
จะต้องด าเนินการตรวจสอบในหลายๆ ส่วน ดังนี ้

1.1การจัดโต๊ะประชุม  
1.2 การวางป้ายกรรมการ มีระดับและมีหลักในการวางป้ายกรรมการหลายอย่าง  

แต่จะต้องมีเกณฑ์การวางที่ชัดเจน เช่น  กลุ่มที่มีฐานะเท่ากันจะต้องมีหลักการวาง เช่น วางตามอาวุโส  
ตามคุณวุฒิ หากมีระดับต่างกันจะต้องวางตามล าดับความสูงลงไปหาระดับต่ ากว่า 
     1.3 ตรวจสอบระบบอุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ์และตรวจสอบความพร้อมของการใช้งาน  
ประกอบด้วย แท็บเลต โปรเจคเตอร์ ไมล์ คอมพิวเตอร์ และเครื่องฉายแผ่นทึบ หากมีการประชุมโดยผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกสต์้องมีการทดสอบระบบก่อนการประชุม 
     1.4 ความพร้อมของอาหารและอาหารว่างเลี้ยงรับรอง ในวันประชุมจะต้องตรวจสอบ
ความพร้อมว่าอาหารว่างเลี้ยงรับรองและอาหารกลางวัน พร้อมที่จะบริการกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม
หรือไม่   

    1.5 จัดเตรียมใบรายชื่อการเข้าประชุมเพื่อใชเ้ป็นหลักฐานในการจ่ายค่าเบี้ยประชุม  
และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  

    1.6 ยืนรอต้อนรับกรรมการที่ประตูทางเข้าอาคารที่ประชุมและให้บริการถือกระเป๋า 
หรือเอกสารช่วยกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
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    2) การตรวจนับองค์ประชุม/ประธานที่ประชุมเปิดการประชุมตามระเบยีบวาระ 
     ก่อนที่ประธานที่ประชุมจะเปิดประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมมีหน้าที่ในการตรวจนับ 

คณะกรรมการให้ครบองค์ประชุม ก่อนแจ้งประธานที่ประชุมให้เปิดการประชุม กรณีที่ยังไม่ครบองค์ประชุม 
(ครบองค์ประชุม คือ ต้องมีคณะกรรมการเข้าประชุมไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการทั้งหมด) 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม มีหน้าที่ติดต่อและประสานงานกับคณะกรรมการให้เข้าประชุม และเมื่อครบองค์
ประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมแจ้งประธานที่ประชุมเปิดการประชุม เมื่อครบองค์ประชุมแล้วประธานที่
ประชุมกล่าวเปิดการประชุมและประชุมตามระเบียบวาระที่ได้ส่งไวใ้ห้ศึกษาก่อนล่วงหน้าแล้ว  
    3) จดรายงานการประชุม/อ านวยความสะดวกระหว่างประชุม 
      การจดรายงานการประชุม อาจท าได้  3 วิธี  
        วิธีที่ 1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่  ๆ ที่มีความส าคัญมาก             
การจดละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลามาก ทั้งผู้จดและผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอดเทป
เพื่อให้ได้ทุกค าพูด  
      วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จดจะ
สรุปเนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้กัน
ทั่วไป แต่อาจยากส าหรับผู้จด ซึ่งต้องใช้ความสามารถในการสรุปความเรียบเรียงเนื้อหาให้กระชับและมีความ
ครบถ้วนสมบูรณ ์ 
      วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลและมติของที่ประชุม วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือมีเฉพาะ
เหตุผลและมติ มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจด
ย่อการอภิปรายให้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมก่อนลงมติ 
แต่วิธีที่ 3 นี้เหมาะส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคคลได้รบัทราบโดยทั่ว ๆ ไป  
 

    ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมมีหน้าที่ในการจดบันทึกการประชุมและอ านวยความ 
สะดวกต่างๆ ให้การประชุมส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  ดังนี ้
     3.1 บันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเสียงขนาดเล็กในการบันทึก หรือกรณีที่
มีการประชุมโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะบันทึกเสียงและภาพจากระบบออนไลน์ เพื่อจะได้น าไปถอดเสียงใน
การจัดท ารายงานการประชุมต่อไป  
     3.2 ในระหว่างที่ประชุมต้องจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดยจด
แบบสรุปค าของกรรมการที่น าเสนอในที่ประชุมเป็นลักษณะการสรุปประเด็นเพื่อน าไปเรียบเรียงการท า
รายงานการประชุมต่อไป 
     3.3. กรณีที่มีการลงมติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมมีหน้าที่การ
ด าเนินการจะต้องนับกรรมการที่เข้าร่วมประชุมในวาระนั้นๆ ว่ามีจ านวนเท่าใด แล้วแจกบัตรลงคะแนนและ
เก็บบัตรลงคะแนน และน าไปตรวจนับคะแนน แจ้งประธานที่ประชุมเพื่อแจ้งคะแนนที่ประชุมทราบต่อไป  
     3.4 อ านวยความสะดวกระหว่างประชุม อาจจะมีการเรียกหาเอกสารเพิ่มเติมจาก
ประธานที่ประชุม เลขานุการที่ประชุม และกรรมการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมมีหน้าที่ต้องอ านวยความ
สะดวก  
     3.5 ตามผู้ชี้แจง เมื่อถึงวาระที่จะต้องมีผู้ชี้แจงต้องประสานให้เข้ามาชี้แจงวาระการ
ประชุมตามวาระน้ันๆ  
     3.6 ตรวจสอบกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมว่าได้รับอาหารว่างและเครื่องดื่มครบถ้วน
หรือไม่  หากยังไม่ครบถ้วนจะต้องประสานฝ่ายจัดอาหารว่างน ามาเสริฟให้ครบถ้วน 
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   4)  ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังประชุม  
    เมื่อประธานที่ประชุมกล่าวปิดการประชุมเรียบร้อยแล้ว  ต้องด าเนินการดังนี ้
    4.1 การตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้งเพื่อจัดเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม ปิดการใช้งาน
อุปกรณ์ ป้ายเครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 
และในบางครั้งภายหลังการจัดประชุมเสร็จสิ้นแล้วกรรมการบางท่านอาจจะฝากเอกสารการประชุมโดยให้
ส่งไปยังหน่วยงานของท่าน 
    4.2 ดูแลกรรมการและผู้ เข้าร่วมประชุมไปยังสถานที่ รับประทานอาหารกลางวัน                
(กรณีประชุมถึงเที่ยงและมีจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน) และอ านวยความสะดวกและบริการเรื่องอาหารอย่าง
ทั่วถึง 
    4.3 เมื่อกรรมการรับประทานอาหารเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องไปส่งกรรมการที่รถยนต์จน
รถเคลื่อนออกจากสถานที่ประชุม 

    4.4 จัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์การประชุมให้ครบถ้วน  
 

 3. การจัดท ารายงานการประชุม 
1) ถอดเสียงการประชุม 

การถอดเสียงการประชุม เพือ่วิธีสรุปใจความส าคัญในจัดรายงานการประชุม การสรุป 
ใจความส าคญัเป็นการย่อความ แต่บางเรื่องที่ไม่ส าคัญ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมอาจไม่ต้องย่อไว้ โดยจะเลือก
สรุปเฉพาะประเด็นส าคัญเท่านั้น ส าหรับรายงานการประชุมมีหลักการสรุปประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
    1. การต้ังช่ือเรื่อง เป็นหัวข้อย่อยในระเบียบวาระต่างๆ  
    2. ฟังให้เข้าใจโดยตลอด  
    3. สรุปด้วยภาษาของตนเองที่เรียบง่ายและตรงประเด็น  
    4. ตัดส านวนโวหารออกทั้งหมด  
    5. เรื่องเดียวกัน ถ้ามีการพูดหลายครั้งให้เขียนรวมกันเพียงครั้งเดียว 
   2) การสรุปมติที่ประชุม 
   การลงมติถือเป็นเรื่องส าคัญซึ่งต้องน าไปสู่การปฏิบัติในส่วนที่ เกี่ยวข้อง การลงมติ  
จะปรากฏในระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน  และวาระที่ 4 เรื่อง
เพื่อพิจารณา หรืออาจมีเพิ่มเติมในระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ ทั้งนี้ ก่อนการลงมติจะต้องผู้ปฏิบัติหน้าที่จัด
ประชุมต้องบันทึกการอภิปรายแสดงความคิดเห็นของคณะกรรมการ ผู้ เข้าร่วมประชุม และผู้ชี้แจง  
อย่างครบถ้วน ส่วนระเบียบวาระที่ 1 จะไม่มีการลงมติเป็นเพียงที่ประชุมรับทราบเท่านั้น ซึ่งการสรุป 
ท้ายเรื่องในระเบียบวาระต่างๆ มีดังน้ี 
    ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบและเรื่องแจ้งเพื่อทราบจากเลขานุการ 
สรุปท้ายว่า 
    ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน  หรือ 
    ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อพิจารณา สรุปท้ายว่า 
     ที่ประชุมให้ความเห็นชอบ ที่ประชุมให้ความเห็นชอบในหลักการ หรือ ที่ประชุมมีมติ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ หรือ ที่ประชุมพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ จึงมีมติไม่อนุมัติ  หรือที่ประชุม
มีมติให้ (ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร ฯลฯ)  หรือที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ 1. 2. โดยมี
ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะว่า 
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    ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหน่วยงานและเรื่องอื่นๆ สรุปท้ายว่า 
     ที่ประชุมรับทราบ หรือที่ประชุมรับทราบ โดยมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะว่า  
   3) การแจ้งมติที่ประชุม 
    หลังจากประชุมเสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม จะต้องท าหนังสือแจ้งมติของที่
ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบมติที่ประชุมในแต่ละวาระของการประชุมในครั้งนั้นๆ ว่าที่ประชุมพิจารณา
แล้วมีมติว่าอย่างไร ใครมีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องใดบ้าง และมีก าหนดเวลาในการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม
ภายในระยะเวลาเท่าใด ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้องด าเนินการจัดท ามติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบเพื่อน าไปปฏิบัติหลังจากวันประชุม ซึ่งในการจัดท ามติของที่ประชุมนั้น จะเขียนเป็นหนังสือราชการ
ภายใน มีรายละเอียดส่วนเนื้อเรื่อง 3 ส่วน ดังนี ้
    - ส่วนที่หนึ่ง ข้อความส่วนที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่
จะต้องมีหนังสือไปยังผู้รับ และมีการอ้างถึงการประชุมที่ครั้งล่าสุดที่ต้องการยืนยันมติ ให้ใช้ค าเริ่มต้นว่า  
“ด้วยคณะกรรมการในคราวประชุม ครั้งที่ 5/2563 เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2563 ได้พิจารณาการปรับแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (ปรับแผนครั้งที่ 1) ตามที่เสนอ” 
    - ส่วนที่สอง ข้อความส่วนที่เป็นความประสงค์ เป็นย่อหน้าที่แจ้งยืนยันมติของที่ประชุม 
ให้เขียนยืนยันมติของที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในแต่ละเรื่อง เช่น  
     “ที่ประชุมมีมติให้ความเห็นชอบการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ปรับแผนครั้งที่ 1 จ านวน 3,040,524,950 บาท (สามพันสี่สิบล้านห้าแสน
สองหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  และให้เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป” 
     - ส่วนที่สาม ข้อความส่วนที่เป็นสรุป เป็นการย้ าเตือนอีกครั้งหนึ่งว่าประสงค์จะให้ผู้รับ
หนังสือ ท าอย่างไร โดยให้ใช้ประโยคต่อไปนี้ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป” 
  4) จัดท ารายงานการประชุม 

  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ใหค้ าอธิบายไว้ดังนี ้ 
“1. ตามระเบยีบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค าว่า รายงานการประชมไว้ว่า “การบันทึกความคิดเห็นของผู้
มาประชุม ผู้เขา้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมเป็นหลักฐาน” ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของ
ฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม ตามแบบที ่11 ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียด
ตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบข้อ 25 ดังนี ้ 
     1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน เช่น 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ...  
     1.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม ่เรียงไปเป็นล าดับ เช่น ครั้งที่
1/2533 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะ ทีป่ระชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่
ประชุมเป็นรายปีก็ได ้เช่น 205-1/2533 เป็นต้น  
     1.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ทีป่ระชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ เดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533  
     1.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม  
     1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา 
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ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงาน ให้ระบุว่า เป็นผู้แทนจาก หน่วยงานใดพร้อม
ต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และ 
ลงท้ายว่า ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  
     1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่  
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมา
ประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได ้ 
     1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชือ่และหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที ่ 
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้าม ี 
     1.8 เริม่ประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
     1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  
และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี ้ 

    1.9.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
    1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
    1.9.3 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชมุทราบ  
    1.9.4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชมุพิจารณา  
    1.9.5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี  
   1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  

    1.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ 
ประชุมลงลายมือช่ือ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือช่ือในรายงานการประชุม ครั้งนั้นด้วย  
     5)  รายงานการประชุมที่ดี ควรมลีักษณะดังนี ้ 
     1. เนื้อหาถูกต้อง ในการจดบันทึกรายงานการประชุมนั้น จะต้องมีการสรุปต้นเรื่องที่เป็น
วาระการประชุมเสียก่อน พอให้เข้าใจว่าเป็นเรื่องอะไร มีประเด็นแห่งการพิจารณาอย่างไร ที่ประชุมได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร ความเห็นของที่ประชุมนั้น อาจเป็นความเห็นสองฝ่ายหรือสาม
ฝ่ายก็ได้ ซึ่งเป็นหน้าที่ของผู้จดและจัดท ารายงานการประชุมที่จะต้องจดบันทึกความเห็นของแต่ละฝ่ายไว้ให้
ครบถ้วน ก่อนที่จะสรุปเป็นมติว่าท้ายที่สุดแล้วที่ประชุมเห็นด้วยกับความคิดเห็นใด โดยในการบันทึกรายงาน
การประชุมจะต้องตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น  
     2. เที่ยงตรง ความเที่ยงตรงหมายถึง ความพยายามที่จะต้องเขียนรายงานการประชุมอย่าง
ปราศจากอคติ เพื่อให้รายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามความเป็นจริง การบันทึกความเห็นหรือข้ออภิปราย
ของแต่ละฝ่ายจะต้องให้น้ าหนักหรือความส าคัญในระดับที่เท่าเทียมกัน  เพราะมีความเป็นไปได้ที่ผู้จดและ
จัดท ารายงานการประชุมจะมีความรู้สึกคล้อยตามความเห็นของฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด  แล้วบันทึกความเห็นของ
ฝ่ายนั้นไว้อย่างละเอียด ให้ความส าคัญมาก แต่จะบันทึกความเห็นจะอภิปรายของฝ่ายที่ตนไม่เห็นด้วยไว้
อย่างสรุปรวบรัด ซึ่งเป็นสิ่งที่ไม่พึงกระท า เพราะจะท าให้รายงานการประชุมนั้นขาดความเที่ยงตรงไป หรือ
ในบางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ  และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลาง                   
มีจิตส านึกที่ดีว่า จะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะท้อนความ
เที่ยงตรงของผู้จด ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน  
     3. ชัดเจนและเข้าใจง่าย รายงานการประชุม คือการบันทึกถึงสิ่งที่ได้มีการแสดงความ
คิดเห็นในที่ประชุม ส าหรับใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องบันทึกรายงานการประชุมให้มีความชัดเจนให้เข้าใจได้ง่าย  ไม่ว่าผู้ที่อ่านรายงานการ
ประชุมนั้นจะเป็นผู้ที่อยู่ในที่ประชุมด้วยหรือไม่ก็ตาม ผู้จดจึงต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้ผู้ใดไม่ได้เข้า
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ประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง รายงานการประชุม
ที่ดีต้องสามารถท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มีโอกาสเข้าประชุมด้วย สามารถรับรู้เรื่องราวอันเป็น
ประเด็นส าคัญได้ในระดับที่ใกล้เคียงกัน จะแตกต่างกันในรายละเอียดบ้าง ซึ่งถือว่าเป็นปกติวิสัย แต่ต้องไม่ให้
เกิดการรับรู้ที่ต่างกันในสาระส าคัญ  
     4. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่า
เรียบง่าย ประโยคสั้นควรใช้ประโยคใจความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อน 
นอกจากนั้นต้องมีวรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง  
     5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผู้จดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพื่อให้สะดวกแก่การกล่าวอ้าง
ภายหลัง และท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็นหัวข้อนั้น  

   6) การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได ้3 วิธี  
     6.1 รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใช้ส าหรบักรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธาน หรือเลขานกุาร
ของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ทีป่ระชุมพิจารณารับรอง  

  6.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่ 
แลว้มาใหท้ี่ประชุมพิจารณารับรอง  

  6.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณทีี่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา 
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมรีะยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุม
ไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา รับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด” 
  7) การสรุปย่อรายงานการประชุม 
   หลังแจ้งมติที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว จะมีการประชาสัมพันธ์โดยวิธีสรุปย่อรายงานการ
ประชุมผ่านช่อทางการสื่อสารเช่น เว็บไซต ์ไลน์ เฟสบุ๊ค เป็นอีกช่องทางในการสื่อสารให้บุคลากรในองค์กร
ทราบข้อมูลต่างๆโดยทั่วกัน ซึ่งในการจัดสรุปย่อรายงานการประชุมมีรายละเอียดดังนี้ 
    (1) สรุปย่อรายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมนั้น เช่น สรุปรายงานการประชุม 
    (2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจน        
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น  
ครั้งที่ 1/2563 
  8) สแกนและจัดเก็บเอกสารและรายงานการประชุม 
   เมื่อรับรองรายงานการประชุมเลขานุการและประธานที่ประชุมลงนามครบเรียบร้อยแล้วผู้
ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะสแกนเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเสนอวาระการประชุมและรับรองรายงาน 
การประชุมเพื่อจัดเก็บในฐานข้อมูลของกลุ่มงานการประชุม และจัดเก็บเข้าแฟ้มรายงานการประชุมประจ าปี
น้ันๆ 
  9) รวบรวมรวมเล่มรายงานการประชุมประจ าปี  
   เมื่อสิ้นปีปฏิทิน ควรรวบรวมรายงานการประชุมทั้งหมดของปีนั้นๆ เพื่อรวมเป็นเล่มรายงาน
การประชุมประจ าปี เพ่ือให้ใช้ในการสืบค้นเป็นหลักฐานทางราชการต่อไป 
 4. การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม  

    1) ขออนุมตัิใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ 
      เมื่อก าหนดปฏิทินการประชุม ก่อนถึงก าหนดการวันประชุม ต้องท าเรื่องประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ ยืมเงินทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ซึ่งจะต้องประมาณการค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด โดยจะต้องศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
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1.1  รายการค่าเบี้ยประชุม ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยต้อง 
ตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการ ในการประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  ในบัญชี
อัตราค่าเบี้ยประชุมแนบท้าย ข้อ 3 ประธานกรรมการ  อัตรา 1,000 บาท กรรมการภายใน  500 บาท 

1.2 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดประชุมต้องตรวจสอบ 
จ านวนกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ชี้แจงในคราวประชุมครั้งนั้นๆ เพื่อให้ทราบจ านวนผู้เข้าประชุม
ทั้งหมดประกอบการประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้ เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานโดยใช้เงินรายได้ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุมราชการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ให้เบิกจ่าย
ตามที่จ่ายจริง ดังนี้   
     ข้อ 5.3 การประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย 
     (ก) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ 250 บาท/มื้อ 
     (ข) ค่าอาหาร ไม่เกินคนละ 500 บาท/มื้อ 
  2)  เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติยืมเงินตามล าดับชั้น 

เมื่อเข้าระบบเพ่ือยืมเงินยืมเรียบร้อยแล้ว น าชุดเอกสารการขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในการจัด 
ประชุม เสนอหัวหน้างานกลั่นกรอง ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอผู้อ านวยการกองกลั่นกรองและตรวจสอบ
ลงนาม ซึ่งผู้อ านวยการองจะต้องรับทราบถึงการใช้งบประมาณของหน่วยงาน ก่อนที่จะส่งให้รองอธิการบดีที่
ก ากับ ดูแล อนุมัติการยืมเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม  และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิโดยในการน าส่งเอกสารการเงินยืมไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี ้

     1.1 ส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปน้ี 
1.2  แบบฟอรม์การยืมเงินจากระบบการเงิน   
1.3) บันทึกข้อความการขออนุมัติยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ

หน่วยงานแล้ว  
1.4) ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการนั้น 
1.5)  ส าเนาหนังสือเชญิประชุม รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการนั้น 
1.6)  แบบฟอร์มการน าส่งเอกสารจากกองคลังและพัสด ุ

 3) การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
     3.1 การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 
      ก่อนการประชุมประมาณ 30 นาที  ควรยืนต้อนรับคณะกรรมการอยู่ด้านหน้าห้อง
ประชุม บริเวณจุดลงทะเบียน เพื่อให้กรรมการลงลายมือชื่อเข้าประชุมก่อนเข้าห้องประชุม หลังจาก
กรรมการลงลายมือชื่อครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะด าเนินการโอนเงินค่าเบี้ยประชุมเข้าบัญชี
กรรมการของ แต่ละท่านตามเลขที่บัญชีที่แจ้งไว้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว 
    3.2 การจ่ายคา่อาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม  

 หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมเป็นผู้ที่ท าหน้าที่เบิกจ่ายค่าอาหาร  
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้แก่ผู้ให้บริการจัดเลี้ยงในการประชุม ซึ่งในการจ่าย ค่าจัดเลี้ยงแก่หน่วยงานที่
ให้บริการจะต้องให้หน่วยงานที่บริการจัดเลี้ยงออกใบเสร็จรับเงินของหน่วยงานที่บริการจัดเลี้ยงและ
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามในใบส าคัญรับเงิน  ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกเก็บ
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ใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแทนได้เพื่อเป็น
หลักฐานแนบบันทึกเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 4) ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
   เมื่อการประชุมเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะเป็นผู้ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพื่อประกอบการเบิกจ่าย 
 1.1 จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
   1.2 รวบรวมหลักฐานการค่าใช้จ่ายในการประชุม ประกอบด้วย แนบหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ใบรายชื่อที่กรรมการลงลายมือชื่อรับเงินค่าเบี้ยประชุมและหลักฐานการโอน
เงินค่าเบี้ยประชุม กรณีการเข้าร่วมประชุมโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะแนบภาพถ่ายหลักฐานการเข้าร่วม
ประชุมประกอบ และค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้ให้บริการให้
ใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบให้แนบใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแทนได้เพื่อเป็นหลักฐาน
แนบบันทึกเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
   1.3 จัดท าเรื่องเบิกเงินในระบบการเงิน กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังต่อไปน้ี 
 เสนอผู้ยืมเงินทดรองลงนามในฐานะผู้เบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืม 
 เสนอผู้บังคับบัญชา ตามขั้นตอนการบังคับบัญชา จนถึงขั้นตอนการอนุมัติ 
                             เข้าระบบลงทะเบียนส่งเอกสารของกองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เพื่อจัดท าใบน าส่งใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืม 

 ส าเนาเอกสารเพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
   4) เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติเบิกเงินตามล าดับช้ัน 
   เมื่อเข้าระบบเพื่อหักล้างเงินยืมเรียบร้อยแล้ว น าชุดเอกสารการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม เสนอหัวหน้างานกลั่นกรอง ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอผู้อ านวยการกองกลั่นกรองและตรวจสอบ
ลงนาม ซึ่งผู้อ านวยการกองจะต้องรับทราบถึงการใช้งบประมาณของหน่วยงาน ก่อนที่จะส่งให้รองอธิการบดี
ที่ก ากับ ดูแล อนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม  และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ โดยในการน าส่งเอกสารใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วย
เอกสารดังต่อไปน้ี 
  4.1 แบบฟอร์มใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมจากระบบการเงิน   
  4.2 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินที่ ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
หน่วยงานแล้ว  
  4.3 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รับรองส าเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงิน 
ทดรองราชการนั้น 
  4.4  เอกสารแนบประกอบการเบิกเงินตามจริง เช่น หลักฐานการลงลายมือชื่อเข้าประชุม 
หลักฐานการโอนเงินค่าเบ้ียประชุม ใบเสร็จค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เป็นต้น  
  4.5 แบบฟอร์มการน าส่งเอกสารจากกองคลังและพัสดุ 

 
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
 การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยถือเป็นเรื่องส าคัญ ในการ
ปฏิบัติงานจัดประชุม มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ตารางที่ 2 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
1. การจัดเตรียมห้องประชุม 1. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม 

2. ควรตรวจสอบความพร้อมของเครื่องบันทึกเสียง แบตเตอรี่  
ถ่านชาร์จ เครื่องบันทึกเสียง ให้เพียงพอส าหรับการบันทึกเสียง
ตลอดการประชุม 

2. การเชิญประชุม ควรส่งหนังสือเชิญประชุมและหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
ไปล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

3. การจัดระเบียบวาระการประชุม ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดที่ขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากหมวดหมู่และ
ความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยให้พิจารณาจากเรื่องด่วนและ
ส าคัญก่อนเป็นอันแรก 

4. การจัดท ารายงานการประชุม 1. รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบรายงานการ
ประชุมจะมีรายละเอียดแตกต่างกันบ้าง แต่หลักการใหญ่แล้ว
รูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 ข้อ 25 

2. การใช้ค าศัพท์ภาษาอังกฤษ กรณีมีค าศัพท์ภาษาอังกฤษให้พิมพ์
ภาษาไทยก่อน ตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจและชัดเจนมากขึ้น 

3. ควรใช้ค าที่ ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ 2526 
การใช้ค าตามระเบยีบฯ ค าที่ไม่ควรใชฯ้ 
รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที ่
ผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

วาระการประชุม 

 
 
 
ทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวขอ้ง   
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่จัดประชุมได้ท าการศึกษาทฤษฎีหรืองานวิจัยที่เกี่ยวข้องเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการศึกษา ดังนี้ 
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  1. แนวคิดเก่ียวกับการประชมุ 
   1.1 ความหมายของการประชุม 
   1.2 รูปแบบของการประชุม  
   1.3 ขั้นตอนการประชุม 
   1.4 ประโยชน์ของการประชุม  
   1.5 ค าศัพท์ที่ใช้ในการประชุม  
  2. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม  
  3. การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
  4. การจดบันทึกการประชุมและการจัดท ารายงานการประชุม 
 
 1. แนวคิดเกี่ยวกับการประชุม  
  1) ความหมายของการประชุม 
   จากการศึกษาความหมายของการประชุมมีนักวิชาการหรือผู้เกี่ยวข้องได้ให้นิยามของการ 
ประชุมไว้ ดังนี้ 
   สมิต สัชฌกร (2552: 10) ได้ให้ความหมายของการประชุมไว้ว่า การประชุม หมายถึง การ
ที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาพบกันตามนัดหมาย เพื่อร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์ และระเบียบวิธี  
ณ สถานที่หนึ่งตามเวลาที่ก าหนด  ซึ่งคล้ายกับ กิจคณิตพงศ์ อินทอง (2552. 7) ได้ให้ความหมายของการ
ประชุมไว้ว่า การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือเพื่อกระท ากิจกรรม
อย่างมี วัตถุประสงค์ และระเบียบวิธี ณ สถานที่หนึ่งตามเวลาที่ก าหนด อันจะน ามาซึ่งข้อยุติที่มีความเข้าใจ  
ที่ถูกต้อง ตรงกนั 
   นอกจากนี้ ราชบัณฑิตยสถาน (2547) อ้างถึงใน วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554: 1-2) ได้ให้
ความหมายของการประชุมไว้ว่า การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งมาพบปะร่วมกัน เพื่อปรึกษา 
หารือกันตามก าหนดนัดหมาย ด้วยจุดมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยร่วมกันคิดร่วมกันท า หรือแก้ไขปัญหา
อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายๆอย่างเพื่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกัน 
   จากความหมายของการประชุมจากนักวิชาการหรือผู้เกี่ยวข้องข้างต้น ผู้ ศึกษา ได้สรุป
ความหมายของการประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไปมาพบปะร่วมกันเพื่อกระท า กิจกรรม
ตามก าหนดการนัดหมาย ด้วยจุดมุ่งหมายอย่างใดอย่างหนึ่ง โดยร่วมกันคิดเห็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันเพื่อ
แก้ไขปัญหา อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายๆอย่างเพ่ือให้เกิดประโยชน์ร่วมกันแก่องค์กร  
  2) รูปแบบของการประชุม 
   จากการศึกษารูปแบบของการประชุมจาก ภาวินี เพ็งศาสตร์  และ วรรวรรธน์ ศรียาภัย  
สามารถสรุปได้ ดังนี้ 
   ภาวินี  เพ็ งศาสตร์  (2540 : 4) แบ่ งออกรูปแบบการประชุม เป็น  2 ประเภท คือ  
1) การประชุม แบบไม่เป็นทางการ และ 2) การประชุมแบบเป็นทางการ  การประชุมแบบไม่เป็นทางการ
เป็นการประชุมที่ไม่มีการก าหนดแบบแผนรายละเอียด ตลอดจนวิธีการที่แน่นอนอาจเกิดขึ้นในโอกาสต่างๆ 
การประชุมจะมีลักษณะเป็นกันเอง อาจเป็นการพบปะในระหว่างหยุดพักอาหารกลางวัน หรือพักทานน้ าชา 
กาแฟ  ส าหรับการประชุมแบบเป็นการทางการเป็นการประชุมในลักษณะที่มีการเตรียมประชุมไว้ล่วงหน้า  
มีการก าหนดรายละเอียด ก าหนดระเบียบวาระการประชุม และข้อมูลประกอบการพิจารณา มีการจัดท า 
รายงานงานการประชุม การด าเนินการตามมติของที่ประชุม การประชุมนั้นอาจกระท าในลักษณะการ
อภิปราย หรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การเสนอข้อมูล และรายละเอียดต่างๆ 
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   วรรวรรธน์  ศรียาภัย (2554 : 7 - 8)  จ าแนกรูปแบบการประชุม ดังนี ้
    1. การประชุมแบบให้ข้อมูล มีลักษณะที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมประชุมนั้นรับทราบข้อมูล 
ข่าวสารให้เกิดความชัดเจนในเรื่องต่างๆ การประชุมลักษณะนี้สามารถซักถามให้เกิดความเข้าใจในข้อมูล 
อย่างถ่องแท้ได้แต่จะไม่มีลักษณะที่เป็นการร่วมกันแก้ปัญหาหรือการเสนอแนะเปลี่ยนแปลงแก้ไขแต่อย่างใด 
เช่น การประชุมเกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติหรือกฎหมายใหม่ที่เกี่ยวข้องกับงาน และการแนะน าผู้บริหารใหม่ 
    2. การประชุมเพื่อขอข้อเสนอแนะ เพื่อการรับฟังความคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ
เกี่ยวกับ ทางออกหรือทางเลือกต่างๆที่เป็นไปได้จากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ 
    3. การประชุมเพื่อแก้ไขปัญหา มีการระบุถึงปัญหาที่ชัดเจนแน่นอนในการประชุม การ
เปิด โอกาสให้สมาชิกอภิปราย ระดมสมองหรือความคิด น าเสนอทางเลือกในการแก้ไขปัญหา ตลอดจน  
การประเมินผลดีผลเสียของทางเลือก และท้ายสุดสมาชิกที่ประชุมจะได้สรุปเกี่ยวกับข้อตัดสินใจสุดท้ายและ 
มาตรการหรือสิ่งที่ต้องท าต่อไป ว่าต้องท าอะไร โดยใคร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไร และเสร็จเมื่อใด อันจะเป็น 
หนทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นได้ ผลที่เกิดขึ้นจากการประชุมนี้หากเป็นความชอบ ทุกคนก็ได้รับร่วมกัน 
และ หากเป็นความรับผิดชอบหรือข้อผิดพลาดก็รับผิดชอบร่วมกันอีก” 
  3) ขั้นตอนการประชุม 
   จากการศึกษาขั้นตอนการจัดประชุม พบว่ามีนักวิชาการด้านการจัดประชุม จ านวน 2 ท่าน  
ให้ความเห็นว่าการจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพควรมีขั้นตอนอย่างไรบ้าง ดังนี้ 
    ฝ่ายวิชาการ เอ็กซเปอร์เน็ท (2548 : 27) ไดใ้ห้ความเห็นว่า “การด าเนินการประชุมให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) การวางแผนล่วงหน้า 2) การด าเนินการ
ประชุม  และ 3) ปิดการประชุมและติดตามผล”  
    กิจคณิตพงศ์ อินทอง (2552 : 13) ได้ให้ความเห็นว่า “การประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
ควรมีขั้นตอน ดังนี้  ขั้นตอนที่ 1 การวางแผน และการเตรียมการประชุม  ขั้นตอนที่ 2 การก าหนดวิธีการ 
หรือรูปแบบการประชุม  ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการประชุม  และขั้นตอนที่ 4 การประเมินผล และการ
ติดตามผลการประชุม   
   จากความเห็นของนักวิชาการจ านวน 2 ท่าน ข้างต้น ผู้ศึกษาจึงสรุปขั้นตอนการประชุม 
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้ว่า การประชุม ประกอบด้วย 3 ขั้นตอน คือ 1) การเตรียมการก่อนการ
ประชุม 2) การด าเนินการระหว่างประชุม และ 3) การด าเนินการภายหลังประชุม 
  4) ประโยชน์ของการประชุม 
   จากการศึกษาประโยชน์ของการประชุมจากนักวิชาการด้านการประชุม จ านวน 2 ท่าน คือ 
สมิต สัชฌกร และ กิจคณิตพงศ์ อินทอง ผู้ศึกษาจึงสรุปประโยชน์ของการประชุมจากนักวิชาการแต่ละท่าน
ได้ ดังนี ้
    สมิต สัชณุกร (2552 : 13-14) กล่าวว่า “การประชุม มีประโยชน์อย่างมากต่อการ
ท างาน ร่วมกันเป็นทีม การแสวงหาความร่วมมือ และความรับผิดชอบของบรรดาสมาชิก ประโยชน์ที่ส าคัญ  
มีดังต่อไปนี้ 1) ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกัน 2) ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่าง
ผู้เข้าร่วม ประชุมและแบ่งเบาภาระรับผิดชอบได้ดี 3) ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ 4) ช่วยให้การ
รวบรวม ข้อมูลและความคิดเห็นจากผู้เกี่ยวข้องมีความกว้างขวางครอบคลุม 5) ช่วยในการกระจายข่าวสาร
เรื่องราวต่างๆ ถ่ายทอดไปถึงผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 6) ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและ
ความเข้าใจ 7) ช่วยให้มีการหยั่งคิดความคิดเห็นใหม่ๆในวิธีการต่างๆ และมีโอกาสได้รับฟังความคิดเห็นของ
บุคคลหลายๆ คน 8) ช่วยให้ไม่ด่วนผลีผลามตัดสินใจรวดเร็วโดยล าพังคนเดียว 9) ช่วยให้เกิดความรู้สึกว่าแต่
ละคนมีส่วนร่วม เป็นเจ้าของงาน 10) ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงานและช าระสะสางกิจกรรม
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หรือภารกิจที่มีการมอบหมายไปด าเนินการครั้งต่อไป และ11) ช่วยให้สามารถมีมุมมองในปัญหาต่างๆ ได้
อย่างกว้างขวางแทน การคิดอยู่คนเดียวตามล าพังผู้เดียว” 
    นอกจากนี้ กิจคณิตพงศ์ อินทอง (2552 : 7-8) กล่าวถึงประโยชน์ของการประชุมว่า  
1) เป็นเครื่องมือในการสื่อสาร ถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสาร หรือความคิดเห็นต่างๆ ไปสู่บุคลากร ขององค์กร
และสาธารณชน 2) เป็นศูนย์รวมที่สมาชิกมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็น การตัดสินใจ การก าหนด
นโยบาย การลงมติ การริเริ่มสร้างสรรค์ การวิเคราะห์วิจัย และการแก้ปัญหา 3) เป็นที่ ให้ค าชี้แนะ 
แก่ ผู้ปฏิบัติงานให้ด าเนินการอย่างถูกต้องและเหมาะสม ส่งผลให้การด าเนินงานถูกทิศทางและรวดเร็ว  
4) เป็นสื่อกลางในการสร้างความร่วมมือร่วมใจที่ส าคัญยิ่งในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นประสบการณ์และ
สร้าง ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กร 5) เป็นที่ควบคุมและก ากับดูแล 
การปฏิบัติงาน ในองค์กรได้เป็นอย่างดี 6) เป็นที่วัดผลหรือประเมินผลการปฏิบัติงานขององค์กรจากการ
รายงานผล 7) เป็นที่ส าหรับปรึกษาหารือหรือให้ค าแนะน าส าหรับเป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจ ลงมติ 
ก าหนดนโยบาย ฯลฯ  8) เป็นที่สมาชิกได้ร่วมกันพิจารณาหาแนวทางในการแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น 
ในองค์กรได้เป็นอย่างดี  และ9) เป็นที่ สร้างขวัญและก าลังใจที่ผู้บริหารและพนักงานได้มีโอกาสพบปะกัน 
โดยที่ผู้บริหารสามารถใช้ในโอกาสนี้ สอบถามทุกข์สุขของพนักงาน”  
  5) ค าศัพท์ที่ใช้ในการประชุม 
   วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554 : 8-10) ได้ให้ความเห็นว่า ค าและวลีที่ควรรู้และเข้าใจ ตลอดจน 
น าไปใช้ได้อย่างถูกต้องในการประชุม มีดังน้ี 
    1. องค์ประชุม คือ ผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน กรรมการ 
เลขานุการในบางกรณีอาจมีผู้เข้าร่วมประชุมด้วย หรือบางแห่งอาจแต่งตั้งกรรมการและเลขานุการ หรือ 
กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ แล้วแต่กรณี 
    2. ครบองค์ประชุม คือ การมีจ านวนผู้เข้าประชุมครบตามที่ระบุไว้ในระเบียบ เช่น 
ระเบียบ ก าหนดไว้ว่าสมาชิกต้องมา 2 ใน 3 ของสมาชิกทั้งหมดจึงจะครบองค์ประชุม ถ้าในที่ประชุมมี
สมาชิกทั้งหมด 30 คน และมีสมาชิกมาประชุม 20 คน เรียกว่าครบองค์ประชุม ถ้าสมาชิกน้อยกว่า 20 คนก็
เรียกว่าไม่ครบ องค์ประชุม เมื่อครบองค์ประชุมก็สามารถเปิดประชุมและด าเนินการประชุมได้ หากไม่ครบ
ต้องรอให้ครบก่อน หรือยกเลิกการประชุมในครั้งนั้นไป แต่ถ้ามีการประชุมต่อไปโดยสมาชิกไม่ครบองค์
ประชุมแล้ว มติหรือ ข้อตกลงที่ได้จากการประชุมนั้นถือว่าเป็นโมฆะจะน าไปใช้ไม่ได้ 
    3. ญัตติ คือ ข้อเสนอหรือประเด็นเพื่อให้ที่ประชุมพิจารณา โดยปกติแล้วต้องเสนอ เป็น
ลายลักษณ์อักษรผ่านเลขานุการ แล้วเลขานุการน าญัตติน้ันๆเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณาต่อไป 
    4. แปรญัตติ คือ การกระท าอันเกี่ยวข้องกับญัตตินั้นๆ เช่น แก้ไขเปลี่ยนแปลงเพิ่มเติม 
น าออกไปหรือเลื่อนไปพิจารณาในระเบียบวาระอ่ืน 
    5. มติ คือ ข้อสรุปหรือข้อตกลงในญัตติต่างๆ ของที่ประชุม ผลที่ออกมาแล้วถือเป็นที่ยุติ  
ทุกคนต้องปฏิบัติตามถึงแม้จะไม่เห็นด้วยก็ตาม 
    6. การยืนยันมติ คือ การที่เลขานุการท าหนังสือหรือเขียนจดหมายแจ้งมติของที่ประชุม  
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
    7. ระเบียบวาระการประชุม คือ เรื่องที่บรรจุในระเบียบวาระการประชุมเพื่อพิจารณา
ร่วมกันในที่ประชุมในระเบียบวาระ การประชุม หากมีเรื่องย่อยๆ จะเรียกเรื่องย่อยนั้นว่าญัตติ เลขานุการ
จะต้องเขียนเป็นหัวข้อส่งไปพร้อมกับ หนังสือหรือจดหมายเชิญประชุม ให้กรรมการหรือสมาชิกทราบ
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 



 

 

36 

    8. หนังสือหรือจดหมายเชิญประชุม คือ หนังสือหรือจดหมายที่แจ้ง วัน เวลา และ
สถานที่ ในการประชุม พร้อมกับระเบียบวาระการประชุมไปยังผู้ที่ต้องเข้าประชุม 
    9. รายงานการประชุม คือ ข้อความที่เลขานุการจดบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
พร้อมญัตติและมติของการประชุม จัดท าเป็นรายงานที่มีรูปแบบการเขียนเฉพาะ ซึ่งเรียกว่า รายงาน 
การประชุม 
 
 2. บทบาทหน้าที่ของเลขานุการที่ประชุม 
  จากการศึกษาบทบาทและหน้าที่ของเลขานุการในการประชุม ผู้ศึกษาเห็นด้วยกับความคิดเห็น
ของ วรวรรธน์ ศรียาภัย และสมิต สัชฌกร ที่ให้ความเห็นเรื่องบทบาทหน้าที่ของเลขานุการในที่ประชุม  
ไว้อยา่งน่าสนใจ ดังนี ้
   วรวรรธน์ ศรียาภัย (2554 : 27-28) ได้ให้ความเห็นว่า “เลขานุการมีบทบาทหน้าที่ในการ
ประชุม 3 ช่วง คือ ก่อนการประชุม ขณะประชุม และหลังการประชุม ดังนี้ 
    1) ก่อนการประชุม เลขานุการมีหน้าที่ 1) ส่งหนังสือเชิญประชุม แจ้งก าหนดการประชุม 
สถานที่วันและเวลา ตามที่ประธานที่ประชุมสั่งการไปยังสมาชิก พร้อมกับแนบระเบียบวาระการประชุมไป
ด้วย อย่างน้อย ก่อนวันประชุม 7 วัน 2) เตรียมรายชื่อของสมาชิกที่จะเข้าร่วมประชุม ตลอดจนสมุดเซ็นชื่อ 
เพื่อให้ผู้เข้า ประชุมได้ลงชื่อไว้เป็นหลักฐาน 3) เตรียมรายงานการประชุมครั้งก่อน เพื่อแจกให้สมาชิกที่จะ
เข้าประชุมให้ ที่ประชุมรับรอง (ยกเว้นการประชุมครั้งแรก เพราะไม่มีรายงานการประชุม) 
    2) ขณะประชุม เลขานุการมีหน้าที่ 1) ตรวจดูว่าสมาชิกครบองค์ประชุมหรือไม่ เมื่อครบ
แล้ว ก็รายงานให้ประธานทราบเพื่อจะได้เปิดและด าเนินการประชุมต่อไป 2) เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุม
แล้ว เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งก่อน (ถ้ามี) ให้ที่ประชุมรับรอง 3) แจ้งระเบียบวาระการประชุม
ให้ที่ประชุมทราบ และ 4) จดบันทึกรายงานการประชุม 
    3) ภายหลังการประชุม เลขานุการมีหน้าที่ 1) เรียบเรียงรายงานการประชุม จัดพิมพ์  
อัดส าเนา เตรียมแจกให้สมาชิกในการประชุมครั้งต่อไป 2) เก็บรายงานการประชุมไว้ให้เรียบร้อย เป็นหมวด
เป็นหมู่ เพื่อเป็นเอกสาร หรือหลักฐานในการปฏิบัติงานต่อไป” 
   สมิต สัชณุกร (2543 : 135-136) ได้ให้ความเห็นว่า “เลขานุการสามารถท าให้การประชุม 
จะส าเร็จลงได้ดว้ยดีตามวัตถุประสงค์ของการประชุมได้ ดังนี้ 
    1. ช่วยเหลือประธานที่ประชุมในการเตรียมประชุมให้มีความพร้อม อาจจะท าเป็นวาระ
การประชุมส าหรับประธานที่ประชุม ซึ่งจะมีรายละเอียดของประเด็นส าคัญๆเพื่อให้ประธานน าเสนอต่อ 
ที่ประชุมด้วย 
    2. เตรียมเรื่องที่จะน าสู่การประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม เพื่อให้ประธาน 
ที่ประชุมพิจารณา ให้ความเห็นชอบเสียก่อน เพื่อให้ประธานได้เตรียมตัวเตรียมความคิดในการด าเนินการ
ประชุมด้วย 
    3. แจ้งก าหนดการนัดหมายการประชุมให้เรียบร้อย ในระยะเวลาก่อนการประชุม
พอสมควร เมื่อใกล้วัน ประชุมต้องต่อประสานงานเพ่ือสอบถามผู้เข้าประชุมด้วย 
    4. จัดส่งเอกสารการประชุม (ถ้ามี) ให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า เป็นเวลาพอสมควร 
เพื่อจะ ได้รวบรวมข้อมูลมาเสนอต่อที่ประชุมได้ 
    5. จัดเตรียมสถานที่ประชุมให้เหมาะสมและสะดวกในการประชุม จัดเตรียมเก้าอี้  โต๊ะ 
ระบบภาพและเสียงประชุมให้พร้อมเป็นระเบียบเรียบร้อย ห้องประชุมมีระเบียบสะอาดเพื่อจูงใจผู้เข้าประชุม 
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    6. จัดท าบันทึกรายงานการประชุมให้เสร็จโดยเร็ว แจ้งให้ผู้เข้าประชุมทุกคนได้รับทราบ 
เพื่อด าเนินการต่อไป 
    7. แจ้งยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทันท่วงที เพื่อจะได้ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องตามมติของที่ประชุมต่อไป 
    8. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมให้ประธานทราบโดยเร็ว เพราะประธานจะไม่มี
โอกาสติดตาม การติดตามผลการปฏิบัติตามมติย่อมจะมีส่วนช่วยให้การวางแผนด าเนินการในขั้นต่อไป
ถูกต้อง ชัดเจนยิ่งขึน้ 
    9. จัดอ านวยความสะดวกในเรื่องเกี่ยวกับการประชุม ทั้งอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
เอกสารระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  และข้อมูลด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    10. หากมีประเด็นใดที่ตนเอง รับทราบ หรือมีข้อมูลที่สมควรจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  ผู้ศึกษาสรุปได้ว่าบทบาทและหน้าที่ของเลขานุการในที่ประชุม มีดังนี้ 
   1. ก่อนการประชุม เลขานุการมีหน้าที่ช่วยเหลือประธานเตรียมความพร้อมการประชุม 
น าเสนอเรื่องให้ประธานบรรจุวาระการประชุม ท าหนังสือนัดหมายการประชุม จัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร 
ประกอบการประชุม และจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
   2. ขณะประชุม เลขานุการมีหน้าที่ตรวจสอบองค์ประชุม กรณีสมาชิกครบองค์ประชุม  
แจ้งประธานเปิดการประชุม เสนอรับรองรายงานการประชุมครั้งก่อนหน้า แจ้งระเบียบวาระการประชุม  
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ จดบันทึกการประชุม และอ านวยความสะดวกในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
   3. หลังการประชุม เลขานุการมีหน้าที่จัดท ารายงานการประชุม เวียนรายงานการประชุม 
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม และจัดเก็บรายงานการประชุมด้วย 
 
 3. การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  จากการศึกษา เรื่อง การจัดประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ผู้ศึกษาสามารถสรุป 
แนวคิดของนักวิชาการที่ได้ให้ความคิดเห็นไว้อย่างหลากหลาย สรุปได้ดังนี ้
   สมิต สัชฌกร (2552 : 13-14) ได้ให้ความคิดเห็นว่า “การประชุมที่มีประสิทธิผลส่วนมาก 
เราจะเน้นที่ผลจากการประชุม  เกณฑ์การพิจารณาประการแรกว่า การประชุมเกิดผลอยู่ที่ การบรรลุ
วัตถุประสงค์ ซึ่งหมายถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมเกิดผลคุ้มค่า เกณฑ์พิจารณาประการที่สอง คือ  
การประชุมบรรลุผล ในเวลาอันสั้นหมายถึง การประชุมได้เนื้อหาแต่เสียเวลาน้อย เกณฑ์การพิจารณา
ประการที่สาม คือ ผู้เข้าประชุม มีความพอใจหรือไม่” 
   สมิต สัชฌกร (2552 : 22-23) ได้ให้ความเห็นเพิ่มเติมว่า “นอกเหนือจากเกณฑ์พิจารณา  
สามประการข้างต้นแล้ว เราอาจใช้เกณฑ์การพิจารณาว่าการประชุมมีประสิทธิผลหรือไม่ในอีกด้าน ได้แก่ 
ประสิทธิภาพ และประชาธิปไตย หากจะวัดประสิทธิภาพของการประชุม ก็จะต้องเปรียบเทียบผลของการ
ประชุมที่เกิดขึ้นกับปัจจัยที่ใช้ในการประชุม ได้แก่ คน เวลา ค่าใช้จ่ายต่างๆ ถ้ามีสัดส่วนที่ดี มีผลได้จากการ
ประชุมสูงกว่าปัจจัยที่ใช้ไป ก็ถือว่า การประชุมมีประสิทธิภาพ ส่วนความเป็นประชาธิปไตยในการประชุม 
พิจารณาได้จากลักษณะการด าเนินการประชุมของประธาน การอภิปรายความเห็นในที่ประชุม การส่งเสริม
ให้ มีการแสดงความคิดเห็น การสรุปความคิดเห็นของที่ประชุม และการลงมติของที่ประชุม” 
   ศาสตราจารย์ ดร.ก าพล อิศรางกูร ณ อยุธยา (2530) อ้างถึงใน สมิต สัชฌกร (2552 : 23-
24) ได้แสดงความคิดเห็นไว้ว่า “การประชุมจะมีประสิทธิผลขึ้นอยู่กับ 1) การสื่อสาร 2) ความร่วมมือของ
สมาชิก 3) ความสามารถของสมาชิกและผู้น า” 
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   กิจคณิตพงศ์ อินทอง (2552 : 14) ได้ให้ความเห็นว่า การประชุมที่มีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผล ควรมีลักษณะ ดังนี้ 1) ประชุมในเรื่องที่ควรประชุม 2) มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน 3) มีระเบียบ
วาระ การประชุมที่เหมาะสม มีเอกสารข้อมูลประกอบการประชุมครบถ้วน และแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 
ล่วงหน้าเพื่อจะได้จัดเตรียมการก่อนเข้าร่วมประชุม 4) ก าหนดระเบียบวาระการประชุมกับระยะเวลาในการ
ประชุมให้สอดคล้องเหมาะสม 5) ควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 6) การประชุมบรรลุ
วัตถุประสงค์ผลการประชุมสามารถน าไปปฏิบัติให้บังเกิดผลได้จริง 7) ไม่เป็นเผด็จการ ผู้เข้าร่วมประชุมได้มี
ส่วนร่วมในการประชุมและพึงพอใจ 8) ใช้งบประมาณอย่างประหยัด คุ้มค่ากับเวลาและงบประมาณที่ เสียไป 
   สมิต สัชณุกร (2552: 27-30) ได้ให้ความเห็นว่า ในการประมวลความคิดเห็นของผู้เข้า
สัมมนา หลักสูตร เทคนิคการประชุม ซึ่งจัดโดยวาทสมาคมแห่งประเทศไทยหลายครั้งพบว่า ในความคิดเห็น 
ของบุคคลต่างอาชีพกัน มีความเห็นพ้องถึงลักษณะของการประชุมที่ดีตรงกันหลายประการ ดังต่อไปนี้ 
    1. มีการเตรียมการประชุมอย่างพรักพร้อมวางแผนการประชุมล่วงหน้า ส่งหนังสือเชิญ 
ประชุมพร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะน าการประชุม เมื่อมีผู้มาลงทะเบียนการประชุม  
ก็จะ ได้รับความสะดวก มีการจัดให้มีการลงทะเบียนได้รวดเร็วและมีสิ่งอ านวยความสะดวกได้อย่างดี ได้รับ
เอกสาร การประชุมและมีแผนผังที่นั่งการประชุมก าหนดไว้ชัดเจน 
    2. มีระเบียบวาระการประชุมส่งให้ล่วงหน้าในเวลาอันสมควร เพื่อให้ผู้เข้าประชุม 
ได้ ตระเตรียมข้อมูลมาอภิปราย ท าให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม 
    3. ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผู้ที่พูดมากได้อย่างเหมาะสม เพื่อมิให้การประชุม
ยืดเยื้อ มีความกะทัดรัด คุ้มค่ากับเวลาที่ผ่านไป และก็ไม่ให้ผู้ที่อภิปรายเยิ่นเย้อได้ใช้เวลาของที่ประชุม  
มากเกินไป แต่สนับสนุนให้ที่ประชุมได้อภิปรายความเห็นอย่างกว้างขวาง 
    4. สถานที่ประชุมเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคับแคบหรืออึดอัด ไม่ร้อนหรือเย็น 
จนเกินไปเก้าอ้ีและโต๊ะประชุมก็สะดวกสบาย 
    5. น าเรื่องที่ส าคัญจริงๆมาสู่การประชุม เรื่องที่ไม่จ าเป็นหรือมีสาระน้อย ประธานที่
ประชุม อาจขอให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปรึกษากันนอกห้องประชุมเพ่ือประหยัดเวลาการประชุม 
    6. ผู้ร่วมประชุมรับฟังความเห็นของกันและกัน ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนมีการอภิปรายกัน 
อย่างกว้างขวาง และในขณะเดียวกันต่างก็รับฟังความคิดเห็นของกันและกันด้วย 
    7. มีเหตุผลยอมรับความคิดของคนข้างมาก เมื่อเสียงข้างมากมีมติอย่างใดก็ยอมรับมติ
น้ัน 
    8. ผู้ร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึงกัน ผู้เข้าประชุมทุกคนต่างได้
แสดงความคิดเห็นกันอย่างเต็มที่และทั่วถึงกัน 
    9. เริ่มประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา 
    10. ผู้ เข้าประชุมเตรียมตัวมาดี มีข้อมูลให้แก่ที่ประชุม โดยการค้นคว้าเพิ่มเติม 
ในประเด็นที่มีการประชุมมาเป็นอย่างดี 
    11. ช่วงเวลาการประชุมเหมาะสม  
    12. ได้ผู้เข้าประชุมที่เป็นผู้ฟังที่ดีและพูดมีเหตุผล 
    13. ได้ข้อสรุปผลการประชุมตามเป้าหมาย ซึ่งผู้เข้าประชุมต่างก็พอใจแม้ว่าผลการ
ประชุม จะไม่ใช่สิ่งที่ตัวเองเสนอก็ตาม 
    14. ผู้ร่วมประชุมเข้าใจวัตถุประสงค์ของการประชุม และต่างก็ช่วยให้การประชุมด าเนิน
ไปตามวัตถุประสงค์ที่ต้ังไว้ 
    15. มีบรรยากาศของความร่วมมือและความร่วมกันคิดอย่างเอาการเอางาน 
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    16. มีความไว้เนื้อเชื่อใจกันในหมู่ผู้เข้าประชุม โดยการอภิปรายอย่างเปิดเผยตรงไป  
ตรงมา และเชื่อว่าผู้เข้าประชุมทุกคนเป็นผู้มีเกียรติ น่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่แสดงอาการลบหลู่ดูหมิ่นที่ประชุม 
    17. ประธานสามารถกระตุ้นให้สมาชิกออกความคิดเห็นอย่างกว้าง และทุกคนพยายาม
ใช้ความคิดร่วมกันในการหาข้อแก้ปัญหาอย่างจริงจัง 
    18. มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็นมติเสียงข้างมากและเคารพเสียง ข้าง
น้อย 
 
 4. การจดบันทึกการประชุมและการจัดท ารายงานการประชุม  
  1) การจดบันทึกการประชุม 
   นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2554: 87-88) ให้ความรู้เรื่องวิธีจดรายงาน 
การประชุมและคุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม ดังนี้ 
    (1) วิธีจดรายงานการประชุม มี 3 วิธี 
     วิธีที่ 1 จดอย่างละเอียดทุกค าพูด มักใช้ในการประชุมใหญ่ๆที่มีควาส าคัญมากๆ เช่น  
การประชุมรัฐสภา เป็นต้น การจดอย่างละเอียดจะเป็นหลักฐานที่ชัดเจน แต่สิ้นเปลืองเวลามากทั้งผู้จดและ 
ผู้อ่าน ผู้จดต้องใช้การถอดเทปเพื่อให้ได้ทุกค าพูด 
     วิธีที่ 2 จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นส าคัญทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จด 
จะสรุปเนื้อหาให้กระชับ อ่านง่าย ผู้อ่านจะเข้าใจเหตุการณ์และที่มาของการลงมติอย่างชัดเจน วิธีนี้นิยมใช้
กัน ทั่วไปแต่อาจยากส าหรับผู้จด ซึ่งต้องสามารถสรุปความเรียบเรียงเน้ือหาให้กระชับแต่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
     วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลและมติ วิธีนี้เป็นการจดรายงานที่สั้นที่สุด คือมีเฉพาะเหตุผล 
และมติ มักใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จดไม่สามารถจดย่อ การ
อภิปรายได้ครบถ้วนถ้าผู้อ่านไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมก่อนลงมติ วิ ธีนี้เหมาะ 
ส าหรับน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่วๆ ไป” 
   (2) คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม 
    ผู้จดรายงานการประชุมควรมีเทคนิคการสรุปความ และการเรียบเรียงข้อความใน 
รายงานการประชุม ตลอดจนฝึกฝนทักษะที่จะท าให้เขียนรายงานการประชุมได้ดี ดังนี้ 
     1) มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเรื่องที่ประชุมอาจจดหรือสรุปความผิดได้ ดังนั้น  
ผู้จดจึงต้องศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่างละเอียดก่อนการประชุมเสมอ 
     2) มีสมาธิดี ผู้จดจะต้องมีสมาธิดี กล่าวคือ มีใจจดจ่ออยู่แต่เรื่องที่ประชุมตลอดเวลา 
บางครั้งแม้วอกแวกเพียงครู่เดียวอาจจับประเด็นไม่ได้หรือจดผิด 
     3) ไม่หวังพึ่งเทปบันทึกเสียง เทปบันทึกเสียงเป็นเพียงผู้ช่วยในกรณีที่มีปัญหาเท่านั้น  
ไม่ควรหวังที่จะถอดเทปทุกครั้ง เพราะเสียเวลาโดยใช่เหตุ และเทปอาจเสียหายหรือไม่ชัดเจนก็ได้ 
     4) มีทักษะการสรุปความ ซึ่งเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ซึ่งต้องฝึกฝน ผู้ที่สรุป 
ความได้ดีจะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดี แม้ผู้พูดจะพูดจาวกวน ยึดยาว พูดออกนอกเรื่อง หรือ  
พูด หลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็น อาจใช้หลัก 5W 1H คือ เขียนว่า ใคร  
ท าอะไร ที่ไหน ท าไมเมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้องพิจารณาว่าเรื่องใดส าคัญ เรื่องใดไม่ส าคัญ ผู้จดที่ไม่ช านาญ
อาจจดทุกเรื่องแล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะที่ส าคัญได้ทันที 
     5) ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียน  
มิใช่ เรื่องง่าย ผู้เขียนต้องใช้ภาษาที่เหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวนภาษาของผู้พูด 
ในรายงานการประชุมไม่ควรปรากฏส านวนโวหารใดๆ แม้ผู้พูดจะมีฝีปากดีเพียงใดก็ตาม ต้องเรียบเรียง  
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เป็น ภาษาสามัญที่เรียบง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร บางครั้งผู้พูดใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก ผู้เขียน
ต้อง พยายามใช้ศัพท์ภาษาไทยแทน อาจใช้ค าทับศัพท์บ้างในกรณีที่จ าเป็นเท่านั้น หากไม่เข้าใจควรสอบถาม
ผู้พูด หรือผู้รู้” 
  2) การจัดท ารายงานการประชุม 
   (1) ความหมายของรายงานการประชุม 
    ค าว่า รายงานการประชุม เป็นค านาม หมายความว่า รายละเอียดหรือสาระของการ
ประชุมที่จดไว้เป็นทางการ (พจนานุกรมฉบับบัณฑิตยสถาน 2542: 953) และตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีฯ หน้า 116 อ้างถึงในนภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2554: 79) ให้ความหมายว่า 
“รายงานการประชุม หมายถึงการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน บางครั้งมีการใช้ปะปนกับค าว่า บันทึกการประชุม และ บันทึกรายงานการประชุม ค า 2 ค า
หลังนี้ไม่ปรากฏในพจนานุกรม คงมีแต่ค าว่า บันทึก ซึ่งเป็น ข้อความที่จดไว้เพื่อช่วยความทรงใจหรือเป็น
หลักฐาน(พจนานุกรมฯ: 617) หรือเป็นกิริยาที่จดข้อความดังกล่าว 
    ส าหรับผู้จดรายงานการประชุม บางแห่งใช้ค าว่า ผู้จดบันทึกการประชุม บางแห่งใช้ผู้จด 
บันทึกรายงานการประชุม ซึ่งอาจน ามาจากค า 2 กลุ่มคือ ผู้จดบันทึก รายงานการประชุม แต่ค าหลังค่อนข้าง 
ยาวและซ้ าซ้อน จึงควรใช้ค าว่า ผู้จดรายงานการประชุม ซึ่งเป็นค าที่ใช้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีฯ 
เพื่อให้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน” 
   (2) ความส าคัญของรายงานการประชุม 
    จากการศึกษาความส าคัญของรายงานการประชุม จาก นภาลัย สุวรรณธาดา และ 
อดุล จันทรศักดิ์ (2554 : 79-80) และวรวรรธ ศรียาภัย (2554 : 84-85) สรุปความส าคัญได้ ดังนี ้
     รายงานการประชุมเป็นหลักฐานที่ปรากฏเป็นลายลักษณ์อักษร หรือใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง ในแง่มุมต่างๆ ทั้งทางกฎหมาย ทางการท างาน และทางการประชาสัมพันธ์ ดังนั้น รายงานการ
ประชุม จึงมีความส าคัญเป็นอันมาก สรุปได้ ดังนี้ 
      1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมี
องค์ประกอบ 8 ประการได้แก่ ประธาน องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงาน
การประชุม และหนังสือเชิญประชุม 
      2. เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใดๆก็ตามย่อมมีการ
ประชุม เพื่อรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ รายงาน
การประชุม จะเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจการของหน่วยงานที่ผ่านมาเพื่อเป็น
หลักฐานของ องค์กรต่อไป 
      3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน  
จะเป็นหลักฐาน ส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม ส่วนใหญ่ระเบียบ
วาระการประชุม เรื่องที่ เสนอให้ที่ประชุมทราบหรือเรื่องสืบเนื่อง ผู้ปฏิบัติงานจะรายงานผลหรือ
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน ตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัด
พัฒนางานอย่างเต็มที่ 
      4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรองรับจากที่ประชุมแล้ว ถือ
เป็นเอกสารที่ ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติการประชุม 
เพื่อยุติข้อ ขัดแย้งได้หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้
รายงาน การประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินตามกฎหมายได ้
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      5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ได้รับทราบ ข้อมูลหรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุม 
ครั้งต่อไป นอกจากนั้นยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุม  
ด้วย รายงาน การประชุมเป็นข้อมูลข่าวสารชนิดหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคคลในองค์กร ให้รับทราบ
ผลงานหรือความ เคลื่อนไหวขององค์กรเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายใน เพื่อสร้างความเข้าใจ
อันดีแก่องค์กรด้วย” 
   (3) วัตถุประสงค์ของการจัดท ารายงานการประชุม 
    นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2554: 137) ได้ให้ความคิดเห็นว่า “การจด
และจัดท ารายงานการประชุมเป็นการผสมผสานกันระหว่างการจดบันทึกความคิดเห็นหรือค าอภิปรายในที่
ประชุม กับการจัดท ารายงานการประชุมขึ้นในภายหลัง 
    วัตถุประสงค์ในการจดและจัดท ารายงานการประชุม คือ เพื่อให้เป็นหลักฐานที่ใช้อ้างอิง
ได้ ยืนยันได้ ตรวจสอบได้ และแก้ไขเพิ่มเติมได้ตามควรแก่กรณี การแก้ไขเพิ่มเติมได้ตามควรแก่กรณี การ
แก้ไข เพิ่มเติมได้ตามควรแก่กรณีมีความหมายว่าจะกระท าได้ต่อเมื่อปรากฏว่าการจัดรายงานการประชุมนั้น  
ไม่ถูกต้องหรือคลาดเคลื่อน หรือผิดพลาดเบี่ยงเบนไปจากสิ่งที่มีการพูดจาอภิปรายแสดงความคิดเห็นกันไว้ใน 
ที่ประชุมไม่ว่าจะเป็นความผิดพลาดคลาดเคลื่อน บกพร่องหรือเบี่ยงเบนในสาระส าคัญหรือในรายละเอียด                     
บางประการ” 
   (4) ค าอธิบายการเขียนรายงานการประชุม 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อ้างถึงใน นภาลัย 
สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2554: 83-84) ให้ค าอธิบายตามระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค า
ว่ารายงานการประชุมไว้ว่า การบันทึก ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงาน  
การประชุมตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบ ข้อ 25 ดังนี ้
     1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงาน
การประชุมคณะกรรมการ 
     2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับ 
ไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ 
เช่น ครั้งที่ 1/2533  หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบ
กับครั้งที่ ประชุมเป็นรายปีก็ได้ เชน่ ครั้งที่ 105-1/2533 เป็นต้น 
     3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม ของ
เดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533 
     4. ณ ให้ลงช่ือสถานที่ที่ใช้ประชุม 
     5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา 
ประชุมในกรณีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลง
ท้ายว่า ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
   (5) ลักษณะของรายงานการประชุมที่ด ี
    นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักดิ์ (2554 : 92) กล่าวว่า รายงานการประชุมที่ดี 
ควรมีลักษณะ ดังน้ี 
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     1. เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วน 
ทุกประเด็น ไม่ตกหล่น 
     2. เที่ยงตรง บางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจ  
ผู้จด ต้องมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือน
กระจกเงา สะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน 
     3. ชัดเจนและเข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุม 
ก็สามารถ อ่านเข้าใจได้ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง 
     4. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคที่ 
บอกเล่า เรียบง่าย ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะท าให้ประโยคยาวซับซ้อน 
นอกจากนั้นต้องมีวรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 
     5. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผู้จดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพื่อให้สะดวกแก่การกล่าว
อ้างอิง ภายหลังและท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็นหัวข้อนั้น 
 
 



 

 

บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                 
ผู้ปฏิบัติได้ท าการรวบรวม โดยมีหัวข้อส าคัญที่เกี่ยวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงานดังนี ้
  1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  
  2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
  3. วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน  
  4. จรรยาบรรณ คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานได้ท าการรวบรวมกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ในการจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม รายละเอียดตามกิจกรรมและแผนปฏิบัติการ  ดังต่อไปนี้ 

ตารางที่  2  ตารางแสดงแผนการปฏิบัติการจัดการประชุม 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
การเตรียมการก่อนการประชุม  
1.  ก าหนดปฏิทินการประชุม ก่อนสิ้นปีปฏิทิน  1 เดือน 
2.  การจองหอ้งประชุม จองห้องประชุมตลอดปีปฏิทิน 
3.  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอวาระการ หลังประชุม 1 วัน 

(วันพุธหลังประชุมในสัปดาห์ที่ ) 
4.  เสนอหัวหน้ากลุ่มงานกลั่นกรองเรื่องที่หน่วยงานขอ 
 

ก่อนการประชุมไม่เกิน 5 วัน 
(วันพุธ สัปดาห์ที่ 2) 

5.  เสนอกรรมการและเลขานกุารที่ประชุมนั้นพิจารณา
บรรจุวาระ 

ก่อนการประชุมไม่เกิน 5 วัน 
(วันพุธ สัปดาห์ที่ 2) 

6.  การจัดท ารา่งวาระการประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 5 วัน 
7.  เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับช้ัน เพื่อ

กลั่นกรอง ตรวจสอบร่างวาระการประชุม 
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 5 วัน 

8.  การท าไฟลว์าระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการประชุมอย่างน้อย 5 วัน 
9.  การจัดส่งไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ์ ก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วัน 
10. ประสานงานกรรมการ ผูเ้ข้าร่วม ผู้ชี้แจง/
ผู้ประกอบการ 

ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 

การจัดประชุม  
11. การเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุม ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 ช่ัวโมง 
12. การตรวจนับองค์ประชุม/ประธานที่ประชุมเปิดการ
ประชุมตามระเบียบวาระ 

ก่อนการประชุม 5 นาท/ีเมื่อองค์ประชุมครบ 

13. จดรายงานการประชุม/อ านวยความสะดวกระหว่าง 
การประชุม 

ระหว่างการประชุม 
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ 
14. ประธานทีป่ระชุมปิดการประชุม หลังการประชุม 
15. ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังประชุม ภายใน 15 นาทหีลังจากเริ่มประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม  
16. ถอดเสียงการประชุม ภายใน 1 วันหลังจากประชุม 
17. ร่างมติที่ประชุม ภายใน 2 วันหลังจากประชุม 
18. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจทาน/เสนอ
กรรมการและเลขานุการลงนาม 

ภายใน 3 วันหลังจากประชุม 

19. เสนอกรรมการและเลขานุการลงนามร่างมติ 
 

ภายใน 3 วันหลังจากประชุม 

20. ส่งมติไปยังหน่วยงานที่เสนอวาระหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ภายใน 3 วันหลังจากประชุม 

21. จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

22. สแกนและจัดเก็บเอกสารและรายงานการประชุม ภายใน 15 วันหลังการประชุม 
23 .รวบรวมรวมเล่มรายงานการประชุมประจ าปี เมื่อสิ้นปีปฏิทิน 
การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม  
24. ขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ ภายใน 7 วัน ก่อนการประชุม 
25. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติยืมเงิน
ตามล าดับชั้น 

ภายใน 7 วัน ก่อนการประชุม 

26. การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ระหว่างการประชุม 
27. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติหักล้างยืมเงิน
ตามล าดับชั้น 

ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

28. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติเบิกเงิน
ตามล าดับช้ัน 

ภายใน 7 วันหลังจากประชุม 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ
 การปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1. การเตรียมการก่อนการประชุม เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการน าเสนอข้อมูลของคณะหน่วยงาน 
ในการเสนอวาระเพื่อให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา เห็นชอบ อนุมัติ หรือรับทราบ
ข้อมูลต่างๆ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี ้
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1. การเตรียมการก่อนการประชุม 
 
 
 
 

 
ขั้นตอนที่ 1 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 

 
 
ขั้นตอนที่ 5 
 
 
 
  
 
ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข 

ก าหนดปฏิทินการประชุม 

การจองห้องประชุม 

การจัดท าหนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอวาระการ
ประชุม 

หน่วยงานส่งเรื่องบรรจุวาระการประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานกลั่นกรองเรื่องที่หน่วยงานขอ
บรรจุวาระการประชุม 

A 

เสนอกรรมการและเลขานุการ 
ที่ประชุมนั้นพิจารณาบรรจุ

วาระ 
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ขั้นตอนที่ 7 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 8 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 9 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 10 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุม 
 
 

การท าไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ์

การจัดท าร่างวาระการประชุม 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับชั้น เพื่อ
กลั่นกรอง ตรวจสอบร่างวาระการประชุม 

A 

ประสานงานกรรมการ ผู้เข้าร่วม ผู้ชี้แจง/ผู้ประกอบการ 

สิ้นสุด 

การจัดส่งไฟล์วาระการ
ประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดปฏิทินการประชุม 
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจะท าปฏิทินการประชุมประจ าปี   
1. ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสนอวาระเข้าที ่

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยก่อน 1 เดือนก่อนจะสิ้นปีปฏิทิน เพื่อเสนอที่ประชุมพิจารณาให้
ความเห็นชอบก าหนดปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยประจ าปีนั้น  โดยการก าหนด
ปฏิทินการประชุม  เป็นการก าหนดการประชุมไว้ทั้งปีว่าจะก าหนดวันใด เวลาใด สถานที่ใด  มีการก าหนด
วันส่งวาระการประชุมให้ไว้เพื่อจะได้เป็นแผนในการท าหนังสือแจ้งก าหนดการหรือแจ้งเชิญประชุมในแต่ละ
ครั้งต่อไป  ทั้งนี้ในการก าหนดวันประชุมจะเริ่มที่ครั้งที่ 1 ในเดือนมกราคม แล้วตามได้ พ.ศ.ของปีนั้น  เช่น 
เริ่มต้นครั้งที่ 1  เดือนมกราคมของทุกปีปฏิทิน และก าหนดจัดวันอังคารสัปดาห์เว้นสัปดาห์ของทุกเดือน 
ตั้งแต่เวลา 09.00 น. – 12.00 น. เช่น ประชุมครั้งที่  1/2563  วันที่  17 มกราคม 2563 ประชุมครั้งที่ 
2/2563  วันที่  31 มกราคม 2563  ซึ่งการก าหนดปฏิทินการประชุมว่าจะประชุมเดือนละกี่ครั้งนั้น                
อาศัยระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย เบี้ยประชุมคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 ข้อ 5 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการคณะใดคณะหนึ่ง ให้
เบิกจ่ายได้ไม่เกินเดือนละสองครั้งประกอบ  ดังนั้นจึงก าหนดประชุมเดือนละ 2 ครั้ง และเมื่อที่ประชุมมีมติให้
ความเห็นชอบปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายผู้
ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจัดบันทึกข้อความแจ้งเวียนปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ประจ าปีนั้นๆ 
   1) ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

ครั้งที ่ วันประชุม 
1/2566 วันอังคารที่ 10 มกราคม 2566 
2/2566 วันอังคารที่ 24 มกราคม 2566 
3/2566 วันอังคารที่ 14 กุมภาพันธ์ 2566 
4/2566 วันอังคารที่ 28 กุมภาพันธ์ 2566 
5/2566 วันอังคารที่ 14 มีนาคม 2566 
6/2566 วันอังคารที่ 28 มีนาคม 2566 
7/2566 วันอังคารที่ 11 เมษายน 2566 
8/2566 วันอังคารที่ 25 เมษายน 2566 
9/2566 วันอังคารที่ 9 พฤษภาคม 2566 
10/2566 วันอังคารที่ 23 พฤษภาคม 2566 
11/2566 วันอังคารที่ 13 มิถุนายน 2566 
12/2566 วันอังคารที่ 27 มิถุนายน 2566 

     13/2566 วันอังคารที่ 11 กรกฎาคม 2566 
14/2566 วันอังคารที่ 25 กรกฎาคม 2566 
15/2566 วันอังคารที่ 8 สิงหาคม 2566 
16/2566 วันอังคารที่ 22 สิงหาคม 2566 
17/2566 วันอังคารที่ 12 กันยายน 2566 

 
ภาพประกอบ 2 ตัวอย่างปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนที่ 2 การจองห้องประชุม 
   เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีมติให้ความเห็นชอบปฏิทินก าหนดการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยประจ าปีเรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ห้องประชุมและจองห้องประชุมด้วยระบบออนไลน์ของกลุ่มงานการประชุม กองกลาง        
โดยในการจัดประชุมแต่ละครั้งจะใช้ห้องประชุมใหญ่ จ านวน 1 ห้อง คือ  ห้องประชุม 1 ชั้น 4  อาคารบรม
ราชกุมารี  ส านักงานอธิการบดี  
   2) การจองห้องประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในระบบออนไลน ์
 

 
 
 

ภาพประกอบ 3 ตัวอย่างการจองห้องประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในระบบออนไลน ์
 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอวาระการประชุม 
1) หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

    หลังจากจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในแต่ละครั้ง สิ่งจ าเป็นที่ต้องแจ้งให้คณะกรรมการและ
ผู้ร่วมประชุมทราบ ประกอบด้วย การแจ้งวัน เวลา สถานที่ประชุม  
    การเขียนหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นคณะกรรมการ 
เป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยให้ ใช้รูปแบบหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความ หนังสือเชิญประชุม 
ของส่วนราชการประกอบด้วยส่วนต้น ส่วนเนื้อเรื่อง ค าขึ้นต้น ส่วนเนื้อเรื่อง  และส่วนท้าย โครงสร้างของ
หนังสือเชิญประชุมประกอบด้วยส่วนต่างๆ คือ ที่ วัน เดือน ปี  เรื่อง ค าขั้นต้น เนื้อเรื่อง  ค าลงท้าย แล ะ
ลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งของผู้ส่งซึ่งการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจะเป็นกรรมการและ
เลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กรณีที่กรรมการและเลขานุการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการ
อาจจะเป็นประธานที่ประชุม   
 

คลิกจองหอ้งประชุม 
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      3) หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

 
    

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มงานการประชุม  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี  โทร.  ๑๓๙๑,๑๒๗๗ 
ที ่ อว๐๖๐๕.๑(๑.๒)/ว  วันที่       ธันวาคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  ครั้งที ่ ๑/๒๕๖๓ 
 
เรียน  อธิการบดี/รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน-ส านัก-ศูนย/์ 
         ประธานสภาคณาจารย ์/ ผู้อ านวยการส านักตรวจสอบภายใน 
 
ด้วยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่  ๑/
๒๕๖๓ ในวันอังคารที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๓  เวลา ๐๙.๐๐น. ณ ห้องประชุม ๑ ชั้น ๔ อาคาร
บรมราชกุมารี  เพื่ อ ให้ การด าเนินการจัดประชุมด าเนิน ไปด้วยความเรียบร้อย  จึ งใคร่                 
ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาดังกล่าวหากผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี ผู้อ านวยการ                  
สถาบัน-ส านัก/ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและการศึกษาบรรพชีวินวิทยา ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ให้
จัดท าหนังสือมอบอ านาจรองคณบดีหรือรองผู้อ านวยการเข้าร่วมประชุมแทน 
  ทั้งนี้ หากท่านมีความประสงค์จะส่งวาระการประชุมให้จัดท าบันทึกส่งวาระพร้อมทั้ง
ส่ งไฟล์ข้ อมูลทั้ งที่ เป็ น ไฟล์  Word และPdfผ่ านระบบการจัดการประชุม (E-meeting)  
ในเว็บไซต์กลุ่มงานการประชุมเท่านั้น ภายในวันที่ ๑๕ มกราคม ๒๕๖๒ ทั้งนี้ วาระการประชุมส่งไป
ที่ อี เมล์ท่ านภายในวันศุกร์ที่  ๑๗  มกราคม ๒๕๖๓  และสามารถดาว์นโหลดจากเว็บไซต์  
กลุ่มงานการประชุม กองกลาง 
 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
     

       

(ผู้ช่วยศาสตราจารยม์ลฤดี  เชาวรัตน)์ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
ภาพประกอบ 4 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

  
   2) หนังสือแจ้งก าหนดการประชุม/หนังสือขอวาระการประชุม 
    หลังจากจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าจัดประชุมจะด าเนินการจัดท า
หนังสือแจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม เพื่อให้                 
คณะหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ และเสนอวาระการประชุมตรงตามระยะเวลาที่ก าหนด  
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   การเขียนหนังสือเชิญแจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็น
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยให้ใช้รูปแบบหนังสือภายในหรือบันทึกข้อความหนังสือเชิญแจ้งก าหนดการ
ประชุมของส่วนราชการประกอบด้วยส่วนต้น ส่วนเนื้อเรื่อง ค าขึ้นต้น ส่วนเนื้อเรื่อง  และส่วนท้าย โครงสร้าง
ของหนังสือแจ้งก าหนดประชุมประกอบด้วยส่วนต่างๆ คือ ที่ วัน เดือน ปี  เรื่อง ค าขั้นต้น เนื้อเรื่อง  ค าลง
ท้าย และลายมือชื่อพร้อมต าแหน่งของผู้ส่งซึ่งการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจะเป็นกรรมการ
และเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย กรณีที่กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริ หาร
มหาวิทยาลัยไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติราชการอาจจะเป็นประธานที่ประชุม   
 

4) หนังสือแจ้งก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

  

   
บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการกลุ่มงานการประชุมกองกลางส านักงานอธิการบดีโทร๑๓๙๑,๑๒๗๗ 
ที ่อว๐๖๐๕.๑(๑.๒)/ว                วันที่       ธันวาคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง  ขอแจ้งก าหนดการส่งวาระประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ 
 
เรียน อธิการบดี/รองอธิการบดี/ ผู้ช่วยอธิการบดี /คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน-ส านกั-ศูนย์/ 
ประธานสภาคณาจารย์/ผู้อ านวยการกอง-ศูนย/์ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 
(ฝ่ายประถม-ฝ่ายมัธยม)/ผู้จัดการ 
 

 ด้วยมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ ในวันอังคารที่ ๒๑ มกราคม  ๒๕๖๓ เวลา ๐๙.๐๐น. ณ ห้องประชุม ๑ ชั้น ๔ 
อาคารบรมราชกุมารี 

 ทั้งนี้ หากคณะ/หน่วยงานมีความประสงค์จะส่งวาระการประชุมให้จัดท าบันทึกข้อความ 
ส่งวาระพร้อมทั้งส่งไฟล์ข้อมูลทั้งที่ เป็นไฟล์  Word  และPdfผ่านระบบการจัดการประชุม  
(E-meeting) ในเว็บไซต์กลุ่มงานการประชุมเท่านั้น ภายในวันที่  ๑๕  มกราคม  ๒๕๖๓ 

 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  
      

  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์มลฤดี  เชาวรัตน)์ 
                         รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 

  กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 

ภาพประกอบ 5 ตัวอย่างหนังสือแจ้งก าหนดการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
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  ขั้นตอนที่ 4 หน่วยงานส่งเรือ่งบรรจุวาระการประชุม 
   เมื่อคณะหรือหน่วยงานต้องการที่จะบรรจุวาระการประชุม จะส่งเรื่องเพื่อขอบรรจุวาระการ
ประชุมมายังกลุ่มงานการประชุม  จัดส่งไฟล์มายังอีเมลของกลุ่มงาน การประชุมและระบบสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส์พร้อมแนบไฟล์วาระการประชุมทั้ งแบบ WORD และ PDF มีก าหนดระยะเวลาที่                    
คณะ/หน่วยงานสามารถส่งเรื่องน าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อขอบรรจุวาระการประชุม 
โดยให้ทุกหน่วยงานส่งเรื่องที่จะน าเสนอบรรจุเป็นวาระการประชุมก่อนก าหนดการจัดประชุมในแต่ละครั้งไม่
น้อยกว่า 5 วันท าการ โดยให้ทุกหน่วยงานส่งเรื่องที่จะน าเสนอบรรจุเป็นวาระการประชุมก่อนก าหนดการจัด
ประชุมในแต่ละครั้งไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมรวบรวมและตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนน าเสนอกรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาบรรจุเข้าเป็นวาระ
การประชุมในครั้งนั้นๆ โดยในการส่งวาระการประชุมจะต้องเรียนถึงกรรมการและเลขานุการที่ประชุม             
ซึ่งอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย การจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 ข้อ 6  
ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเลขานุการ โดยมีรายละเอียดการส่งเรื่องบรรจุวารการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย  หนังสือบันทึกเพื่อขอบรรจุวาระการประชุมจะเรียน “กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย ”  หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ธุรการ ลงทะเบียนรับหนังสือขอส่งวาระการประชุมและเสนอ 
หัวหน้ากลุ่มงานและกรรมการและเลขานุการที่ประชุมพิจารณาสั่งการบรรจุเป็นวาระการประชุม ตามล าดับ 

5) หน่วยงานสง่เรื่องบรรจุวาระการประชุม 
 

 
 

ภาพประกอบ 6 ตัวอย่างหน่วยงานส่งเรื่องบรรจุวาระการประชุม 
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ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานกลั่นกรองเรื่องที่หนว่ยงานขอบรรจุวาระการประชุม 
   เมื่อเจ้าหน้าที่ธุรการลงรับหนังสือแล้วจะเสนอหัวหน้ากลุ่มงานเพื่อกลั่นกรองและวิเคราะห์ 
พิจารณารายละเอียดในหนังสือเพ่ือพิจารณาหนังสือขอบรรจุวาระการประชุม ดังนี้ 
    5.1 กรณีหนังสือเพื่อขอบรรจุวาระการประชุมที่เป็นเรื่องเพื่อพิจารณา ต้องอ่านและศึกษา
รายละเอียดของเรื่องที่หน่วยงานเสนอว่าเป็นอ านาจหน้าที่ของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
หรือไม่  เรื่องที่ส่งมามีรายละเอียดวาระครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วนจะต้องประสานหน่วยงานว่าให้
เพิ่มเติมในส่วนใดบ้าง เอกสารประกอบการประชุมมีข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ
แล้วจะเกษียนหนังสือถึงกรรมการและเลขานุการที่ประชุม เพื่อพิจารณาบรรจุวาระการประชมุ  
    5.2 กรณีหนังสือเพื่อขอบรรจุวาระการประชุมที่เป็นเรื่องเพื่อพิจารณาที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ และที่ส าคัญจะต้องตรวจสอบว่าเป็นอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
หรือไม่ ในการเกษียนหนังสือถึงกรรมการและเลขานุการที่ประชุม ต้องมอบนิติกร กลุ่มงานการประชุม 
ตรวจสอบในรายละเอียดก่อนเสนอที่ประชุมทุกครั้ง  
    5.3 กรณีหนังสือเพื่อขอบรรจุวาระการประชุมที่เป็นเรื่องแจ้งเพื่อทราบ เมื่อวิเคราะห์แล้วไม่มี
ประเด็นปัญหา จะเกษียนหนังสือถึงกรรมการและเลขานุการที่ประชุมเพื่อบรรจุวาระการประชุม 
 
  ขั้นตอนที ่6 เสนอกรรมการและเลขานุการที่ประชุมนั้นพิจารณาบรรจุวาระการประชุม 
      เมื่อหัวหน้ากลุ่มงานกลั่นกรองและตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงานขอบรรจุวาระการการประชุมเรียบร้อย
แล้ว  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะเสนอกรรมการและเลขานุการที่ประชุมพิจารณาบรรจุวาระการประชุม              
ดังนี ้
   6.1  กรณีที่วาระที่หน่วยงานส่งเรื่องบรรจุวาระเพื่อพิจารณา และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่ของการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยจะพิจารณาสั่งการ “บรรจุวาระ”   
   6.2  กรณีวาระที่หน่วยงานส่งเรื่องบรรจุวาระเพื่อพิจารณา แล้วมีปัญหาหรือเรื่องที่ส่งมาไม่ชัดเจน 
หรือเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับระเบียบ ข้อบังคับ จะสั่งการ “บรรจุวาระ โดยมอบหมายให้นิติกรตรวจสอบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง” หรือ “บรรจุวาระ โดยให้ประสานข้อมูลจากหน่วยงานเพิ่มเติม” 
   6.3  กรณีวาระที่หน่วยงานส่งเรื่องบรรจุวาระแล้วไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย จะพิจารณาประเด็นที่หัวหน้ากลุ่มงานเกษียณเรื่องให้พิจารณา หรือให้กลับไปแก้ไขข้อมูลแล้ว
น าเสนอที่ประชุมในคราวต่อไป หากเป็นไปตามประเด็นที่เสนอมามีความถูกต้องชัดเจน จะพิจารณาสั่งการ 
“ด าเนินการตามเสนอ” 
 
  ขั้นตอนที่ 7 การจัดท าร่างวาระการประชมุ  
   เมื่อกรรมการและเลขานุการที่ประชุมนั้นได้สั่งบรรจุวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติหน้าที่
จัดประชุมจะจัดท าร่างวาระการประชุม โดยจัดท าระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วย การจัดการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2538 

“ข้อ 10 การจัดระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธาน หรือเลขานุการแล้วแต่กรณี  
จะพิจารณาเห็นสมควรไป ตามล าดับ  ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยได้มีการปรับวาระบางส่วนให้มีความชัดเจน
มากยิ่งขึ้น ดังต่อไปนี ้
    วาระที่ 1  วาระแจ้งเพ่ือทราบ 
    วาระที่ 2  วาระรบัรองรายงานการประชุม 
    วาระที่ 3 วาระเรื่องสืบเน่ืองหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
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วาระที่ 4  วาระเสนอเพ่ือพิจารณา 
วาระที่ 5  วาระอื่นๆ ” 

และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ข้อ 25   
  วาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  วาระที่ 2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  วาระที่ 3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  
  วาระที่ 4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
  วาระที่ 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี  

ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยได้มีการก าหนดระเบียบวาระการประชุมให้ม ี
ความชัดเจนและสะดวกในการพิจารณาวาระการประชุมดังน้ี  
    6.1 ก าหนดระเบียบวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 
    ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยได้มีการรูปแบบของระเบียบวาระการ
ประชุมดังน้ี  
   ระเบียบวาระที่   1   เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
    เมื่อประธานที่ประชุมกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องที่ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
ให้เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบวาระที่ 1 นี้ ไม่ต้องมีการลงมติเพราะไม่ใช่เรื่องเพื่อพิจารณา และลงท้ายว่า  
“ที่ประชุมรับทราบ” 

1.1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากประธาน 
1.2  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากเลขานุการ 

   ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม  
    กรรมการและเลขานุการของที่ประชุมจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่ไม่ได้แจ้งล่วงหน้าหรือรวบยอดทั้งฉบับ หากมีผู้
เสนอแก้ไข ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อย่างละเอียดและข้อความใหม่จะต้อง
ปรากฏใน รายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า  “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรอง
รายงานการประชุมครั้งที่ โดยไม่มีการแก้ไข หรือมีการแก้ไข)” 
   ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
    เรื่องสืบเนื่องจะเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว หรือเรื่องที่พิจารณาจาก
การประชุมครั้งที่แล้ว หรือเรื่องที่ เป็นผลจากมติที่ประชุมครั้งที่แล้ว ว่าให้ด าเนินการอย่างไรและได้ 
ด าเนินการตามมติไปแล้วอย่างไร จึงให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หากเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่
แล้วและเป็นการน าเสนอเพื่อรายงานผลของการปฏิบัติตามมติที่ประชุมที่ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือ 
พิจารณาทบทวนให้น าเสนอในวาระเรื่องแจ้งเพื่อทราบ หรือเรื่องพิจารณา 
   ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้องส่งข้อมูล
ประกอบการพิจารณาให้คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุป
สาระส าคัญใหค้ณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอ่านด้วย หัวข้อต่างๆที่น ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้
กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เพราะจะท าให้ประหยัดเวลาในการอ่านและท าให้ที่ประชุมอภิปรายได้ตรงประเด็น 
               4.1  หมวดภารกิจหลัก 
                        (การเรียนการสอน,บริการวิชาการ,การวิจัย,ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม,นโยบาย) 
                 4.2 หมวดข้อบังคับ–ระเบียบ-ประกาศ 



 

 

54 

                 4.3 หมวดการเงิน-การคลัง-พัสด-ุงบประมาณ 
                4.4 หมวดการบริหารจัดการ-บุคคล 
               4.5 หมวดประกันคุณภาพการศึกษา–กพร–การบริหารความเสี่ยง-ควบคุมภายใน 
        4.6 หมวดอ่ืนๆ 
       ระเบียบวาระนี้อาจจะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า หรือมิได้บรรจุไว้ใน
ระเบียบวาระ 
     ระเบยีบวาระที่  5  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหน่วยงานและเรื่องอื่นๆ 
      ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่ผู้บริหารคณะหน่วยงานจะรายงานผลงานการด าเนินการหรือ
เรื่องราวส าคัญในหน่วยงานของตน ที่ประชุมเพียงแต่รับทราบหรือมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะเช่นเดียวกับ 
วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพื่อทราบ 
  6.2 การจัดเรียงร่างระเบียบวาระการประชุม 
     ในการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจัดประชุมจะต้องจัดเรียงร่าง
วาระการประชมุ ก่อนเสนอหัวหน้ากลุ่มงานและกรรมการและเลขานุการที่ประชุม ดังนี้ 
     1)  วาระการประชุม บรรจุตรงกับหมวดการพิจารณาหรือไม่ 
     2)  หากวาระใดมีลักษณะการเสนอใกล้เคียงกันให้อยู่วาระติดกัน เพื่อความสะดวกในการ
พิจารณา  
     3)  ชื่อวาระการประชุมว่าถูกต้องตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานที่ต้องการจะเสนอ
หรือไม่ โดยตรวจสอบจากรายละเอียดเนื้อหาสาระที่น าเสนอ และการตั้งชื่อวาระจะต้องเป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  เช่น การพิจารณาให้ความเห็นชอบ หรือ พิจารณาเพื่ออนุมัติ 
หรือ เสนอเพื่อทราบ  หรือเสนอเพื่อหารือในเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพื่อน าไปด าเนินการต่อไป  โดยมีหลักการ
ตรวจสอบตามอ านาจหน้าที่ จากระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่ได้ก าหนดไว้เป็นอ านาจหน้าที่ของคณะ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย   
     4)  เนื้อหาหลักการและเหตุผลในการน าเสนอวาระการประชุม  

     ตรวจสอบเนื้อหาสาระที่คณะหน่วยงานน าเสนอที่ประชุมเพื่อจะได้ทราบถึงเหตุผลความ 
เป็นมาและสิ่งที่ต้องการจะน าเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องตรวจสอบรายละเอียด
ทั้งหมด ค าผิด ค าถูก การใช้ภาษา โดยวิธีการเขียนใช้หลักการเดียวกันกับการเขียนหนังสือราชการ   
  1.1 เนื้อหาว่ามีที่มา ปัญหา หลักการและเหตุผล หรือสรุปเรื่องเดิม เพื่อเป็นการเกริ่นให้
ทราบว่าต้องการที่สื่ออะไร ซึ่งควรใช้หลัก 5W 1H ในการเขียนส่วนน าด้วย มีการด าเนินการส่วนใดไปแล้ว
บ้าง แล้วผ่านการพิจารณาจากที่ประชุมกรรมการชุดใดบ้าง มีข้อกฎหมายใดที่ก าหนดว่าเป็นอ านาจหน้าที่
ของคณะกรรมการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยหรือไม่  
  1.2 เนื้อหาว่าสิ่งที่ต้องการจะให้ที่ประชุมพิจารณาคืออะไร หากมีเนื้อความมากสามารถ
ให้แยกเป็น ข้อๆ ให้ชัดเจน การเขียนเนื้อความต้องเขียนให้สั้นกระชับที่สุด เพื่อสื่อสารแบบตรงประเด็นและ
สามารถท าให้ผู้รับเข้าใจ 

 5) ประเด็นที่เสนอ ต้องสอดคล้องกับชื่อวาระการประชุม  
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5) รูปแบบเนื้อหาหลักการและเหตุผลการน าเสนอวาระการประชุม  

  
การพิจารณา (ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/หารือ) ………………………………..…………… 
   
                (ภาคเหตุ) ค าขึ้นต้น :          
                       ……กรณเีรื่องที่ติดต่อกันเป็นครั้งแรก  ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า...ด้วย/เนื่องด้วย/เนื่องจาก...” แล้วตามด้วย
ข้อความที่เขียนตามหลัง 5 W 1H  
                       ……กรณีเรื่องติดต่อกันก่อนหน้านี้ หรือเป็นเรื่องต่อเนื่อง ให้ขึ้นต้นด้วยค าว่า ตาม/ 
ตามที/่อนุสนธิ/ ตามหนังสือที่อ้างถึง ...นั้น”  แล้วตามด้วยข้อความที่เขียนตามหลัง 5 W 1H 
 
               (การด าเนินการหรือปัญหา อุปสรรค/ผลการด าเนินการ)………………………………………………………………………….. 
................................................................................................................................................................................................ 
   
  (ภาคประสงค์) เรื่อง/ประเด็นที่ต้องการจากที่ประชุม……………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 อาศัยระเบียบ/ข้อบังคับประกาศ/หนังสือ (ถ้ามี) ................................................................................................. 
....................................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................... 
               ทั้งนี้ได้ความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ ........................ ครั้งที ่........................................................  
วันที่ ....................................  แล้ว  (เรื่องนี้ได้ผ่านความเห็นชอบจากกรรมการชุดใดก่อนเสนอที่ประชุมชุดนี้) 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1) ... 
2) ... 

 

ผู้ชี้แจง 
 

ประเด็นที่เสนอ 
 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ/อื่นๆ ........ 
มติ 

  ภาพประกอบ 7 ตัวอย่างรูปแบบเนื้อหาหลักการและเหตุผลการน าเสนอวาระการประชุม 
 
  6.3 การจัดเรียงเอกสารประกอบการประชุม 
   ในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยแต่ละครั้ง นอกจากระเบียบวาระ 
การประชุมแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้องจัดเตรียมเอกสารอื่นๆ ส าหรับให้คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเพื่อศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณา เช่น เอกสารที่เกี่ยวข้องกับวาระที่จะพิจารณาในที่
ประชุม ทั้งนี้ ควรจัดเอกสารต่างๆพร้อมทั้งใส่เลขล าดับวาระการประชุม ไว้ในเอกสารที่พิจารณาแต่ละเรื่อง
ด้วยเพื่อความสะดวกในการใช้งาน 
   ในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบางครั้งจ าเป็นต้องใช้เอกสารที่มิเกี่ยวข้อง
กับเรื่องที่จะประชุมโดยตรง แต่เป็นเอกสารอ้างอิงเพื่อประกอบการพิจารณาเรื่องดั งกล่าว เช่น ระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมควรจัดเตรียมแฟ้มแยกต่างหากเพื่อความ
สะดวกในการใช้งาน 
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   เอกสารประกอบการประชุมอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง ซึ่งต้องจัดเตรียม
เอกสารให้พร้อมส าหรับการประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมมีหน้าที่รวบรวมและจัดวาระให้ถูกต้อง โดยต้อง
ศึกษาว่าแต่ละวาระจะมีเอกสารอะไรประกอบบ้างแล้วจัดไว้ให้ถูกต้อง 
   ในกรณีมีเอกสารที่รายละเอียดค่อนข้างมาก หรือมีการน าเสนอไม่ชัดเจนเท่าที่ควร 
ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมอาจจ าเป็นต้องจัดท าสรุปแนวทางในการพิจารณาหรือสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่
เสนอเพื่อพิจารณาบทสรุปดังกล่าวจะเขียนในลักษณะเหมือนย่อความสรุปสาระส าคัญของเรื่องนั้นๆ ที่จ าเป็น 
ต่อการพิจารณา โดยตัดรายละเอียดปลีกย่อยออกเพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการพิจารณาของที่ประชุม 
   6) ร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

ระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย ครั้งที ่7/2563 
วันที่ 28 เมษายน 2563 เวลา 09.00 น. 

ณ  ห้องประชมุ 1  ชั้น 4  อาคารบรมราชกุมารี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
********************* 

ระเบียบวาระที่   1   เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
1.1. ……………………………………. 
1.2. ……………………………………. 

ระเบียบวาระที่   2   รับรองรายงานการประชุม   
ระเบียบวาระที่   3   เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
             3.1 รายงานผลการด าเนินการตามมติคณะกรรมการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ระเบียบวาระที่   4   เรื่องเพื่อพิจารณา 
4.1  หมวดภารกิจหลัก 
    (การเรียนการสอน,บริการวิชาการ,การวิจัย,ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม,นโยบาย) 
   4.1.1  ........................................................................................................................................ 
4.2 หมวดระเบียบ –ข้อบังคบั-ประกาศ 
   4.2.1  ........................................................................................................................................ 
4.3 หมวดการเงนิ-การคลัง-พัสดุ-งบประมาณ 
   4.3.1  ........................................................................................................................................ 
4.4  หมวดการบริหารจัดการ-บุคคล 
 4.4.1  ......................................................................................................................................... 
4.5 หมวดประกันคุณภาพการศึกษา–กพร–การบริหารความเสี่ยง-ควบคุมภายใน 
        4.5.1 .......................................................................................................................................... 
4.6 หมวดอ่ืนๆ 

-ไม่มี- 
ระเบยีบวาระที่  5  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหน่วยงานและเรื่องอื่นๆ 
 5.1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจาก............................... 
  5.2  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจาก............................... 
 5.3  เรื่องอื่นๆ 

 
ภาพประกอบ 8 ตัวอย่างรูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
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 ขั้นตอนที่ 8 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับชั้น เพื่อกลั่นกรอง ตรวจสอบร่างวาระการประชุม 
   ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านจัดประชุมเมื่อจัดท าร่างวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว จะส่งเรื่องให้หัวหน้า
กลุ่มงาน เพื่อกลั่นกรองและตรวจสอบร่างวาระการประชุมและเสนอกรรมการและเลขานุการที่ประชุม เช่น 
    1)  ตรวจสอบวาระการประชุม บรรจุตรงกับหมวดการพิจารณาหรือไม่  
    2)  ตรวจสอบชื่อวาระการประชุมว่าถูกต้องตรงตามความประสงค์ของหน่วยงานที่ต้องการจะ
เสนอหรือไม่  
    3)  ตรวจสอบเนื้อหาหลักการและเหตุผลในการน าเสนอวาระการประชุม   

 4)  ตรวจสอบประเด็นที่เสนอ ต้องสอดคล้องกับชื่อวาระการประชุม  
 
 ขั้นตอนที่ 9 การท าไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 หลังจากผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมท าไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์เสร็จเรียบร้อยจะส่ง
ให้หัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจทานก่อนจัดส่งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและผู้เข้าร่วมประชุม 
ก่อนการประชุมจ านวน 3  วัน โดยจัดส่งเข้าแอพพิเคชั่นไลน์กลุ่มคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ
กลุ่มไลน์อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี เพื่อศึกษาระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าก่อนการ
ประชุม 

ขั้นตอนการจัดท าไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส ์ประกอบด้วย 
1. เมื่อจัดท าวาระการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ให้น าไฟล์เข้ามาที่โปรแกรม Adobe Acrobat 
2. แทรกกล่องข้อความและพิมพ์ข้อความที่ต้องการเพ่ือสร้างปุ่มลิงค์ เช่น “คลิกดูรายละเอียด” 
3. สร้างต าแหน่งที่จะลิงค์และก าหนดลิงค์เป็นต าแหน่งหน้าที่ต้องการ 

 

 
 

ภาพประกอบ 9 ตัวอย่างไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 โดยจะแสดงในส่วนที่เป็นกล่องข้อความและลิงค์ (Link) 

ขอบสีแดง คือ กล่อง
ขอ้ความ 

ขอบสีด า คือ ล้ิงค ์
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ขั้นตอนการสร้างลิงค์เช่ือมโยงวาระการประชุม มีดังต่อไปนี้ 

เนื่องจากไฟล์วาระประชุม ฯ เป็นไฟล์ Word หรือ .doc,docx จึงต้องแปลงไฟล์ให้เป็น .pdf จึง
สามารถนาไฟล์เข้ามาสร้างลงิค์ในโปรแกรม Adobe Acrobat ได ้

1. บันทึกไฟล ์Word ให้เป็น .pdf โดยขั้นตอนจากโปรแกรม Word ไปที่ File > Save as > และ
เลือกส่วนชนิดของไฟล์ให้เป็น (Save as type) PDF ตามรูปภาพประกอบ จากน้ันเลือกที่อยู่ของไฟล์และกด
ปุ่ม Save จะได้ไฟล์ PDF ทีต่้องการ 

 

 
ภาพประกอบ 10 ตัวอย่างบันทึกไฟล์วาระการประชุมจาก WORD เป็น  PDF 

 
2. เปิดโปรแกรม Adobe Acrobat และเปิดไฟล์ PDF ที่ตอ้งการจะสร้างลิงค ์

2.1 ให้ไปที่เมนู File > Open และเลือกไฟล์ที่ต้องการ 
  2.2 เมื่อเปิดไฟล์ได้แล้ว ให้เลอืกต าแหน่งที่จะสรา้งลิงค์ เช่น วาระประชุม มุมของหน้า หรือ
ต าแหน่งที่ต้องการ ดังรูปภาพประกอบ 

 

บนัทึกเป็น PDF 
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ภาพประกอบ 11 ตัวอย่างเครื่องมือสร้างลิงค์ กล่องข้อความและต าแหนง่ที่แสดงลิ้งค์ 

 
2.3 เมื่อได้ต าแหน่งแล้ว ให้สรา้งกล่องข้อความและพิมพ์ขอ้ความที่ต้องการ เช่น “คลิกดู

รายละเอียด” โดยใชเ้ครื่องมือกล่องข้อความ (Add text box) บนแถบด้านบน จากนั้น คลิกเมาสซ์้ายค้างไว้
และลากให้เป็นกล่องข้อความ เมื่อได้ขนาดที่เหมาะสมแลว้จึงปล่อยเมาส์ จากนั้นกล่องข้อความจะให้ใส่
ข้อความ 

 
 

ภาพประกอบ 12 ตัวอย่างกล่องข้อความและต าแหน่งที่แสดงลิ้งค ์
 
3. เมื่อได้กล่องข้อความและขอ้ความที่เหมาะสมแล้ว ให้ท าการสร้างลิงค์ โดยใช้เครื่องมือ Add link 

อยู่บนแทบเครือ่งมือด้านบน เมื่อคลิกเลือกเครื่องมือแล้ว ให้ท าการลากตรงจุดที่ได้ท าการสร้างกล่องข้อความ
ไว้แล้ว ให้พอดกีัน และปล่อยเมาส์ ตามภาพประกอบด้านล่าง โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างสร้างลิงค์ (Create 
Link) 
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ภาพประกอบ 13 ตัวอย่างรูปแบบที่ต้องการลิ้งค ์

 
ภาพประกอบ 14 ตัวอย่างรูปแบบที่ต้องการลิ้งค ์

 
 
3.1 ในหน้าต่างสร้างลิงค์ (Create Link) ใหก้ าหนดค่าตามภาพประกอบ (ในที่นี้จะเป็นวิธีการลิงค์ไป

ยังหน้าวาระต่างๆ และยังสามารถเลือกรูปแบบของเส้นลงิค์ได้ ) 
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ภาพประกอบ 15 ตัวอย่างรูปแบบที่ต้องการลิ้งค ์

 
3.2 เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้วให้เลือกปุ่ม “Next” โปรแกรมจะแสดงหน้าต่าง Create Go to View ยังไม่

ต้องกดปุ่มใด ๆ และให้เลื่อนไปยังหน้าที่ต้องการ (1) จากนั้นให้กดปุ่ม Set Link (2) ตามภาพประกอบ
ด้านล่าง 

 

 
ภาพประกอบ 16 ตัวอย่างรูปแบบที่ต้องการลิ้งค ์

ไฟล์วาระการประชุมที่เชื่อมโยงวาระประชุมในเบื้องต้น 
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ภาพประกอบ 17 ตัวอย่างไฟล์วาระการประชุมที่เชื่อมโยงวาระประชุมในเบื้องต้น 

 
ข้อควรค านึง ในการสร้างลิงค์ไปยังหน้านั้นๆ ควรสร้างลิงค์กลับมายังหน้าเดิมหรือหน้าถัดไป เพื่อให้

เอกสารเพื่อให้เอกสารวาระการประชุมมีลิงค์ที่ต่อเนื่องกันในทุกๆ การลิงค์ ไม่เช่นนั้นจะเป็นการเสียเวลาที่
ต้องมาเลื่อนหน้า 
 ขั้นตอนที่ 10 การจัดส่งไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 หลังจากผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมท าไฟล์วาระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์เสร็จเรียบร้อยจะส่ง
ให้หัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจทานก่อนจัดส่งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและผู้เข้าร่วมประชุม 
ก่อนการประชุมจ านวน 3  วัน โดยจัดส่งเข้าแอพพิเคชั่นไลน์กลุ่มคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และ
กลุ่มไลน์อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี เพื่อศึกษาระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าก่อนการ
ประชุม 
 ขั้นตอนที่ 11 ประสานงานกรรมการ ผู้เข้าร่วม ผู้ชี้แจง /ผู้ประกอบการร้านค้า 
 ก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องประสานงาน
กรรมการ ผู้เข้าร่วม ผู้ชี้แจง /ผู้ประกอบการร้านค้า ดังนี ้
  1. ประสานงานกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ชี้แจง เพื่อยืนยันเข้าร่วมประชุมในคราวประชุม
ครั้งนั้นๆ 
    2. ประสานผู้ประกอบการร้านค้าเพื่อสั่งอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  ส าหรับกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม หากมีการประชุมถึงเที่ยงจะมีการเลี้ยงอาหารกลางวันด้วย   
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2. การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
    

 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่  1 
  
 
ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
 ขั้นตอนที่ 3   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4   
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5   
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 18 ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริมหาวิทยาลัย 
 

 ค าอธิบายขั้นตอนการจัดประชมุคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ดังนี ้
 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุม 

การจะเริ่มประชุมเพื่อให้การจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยจะต้องด าเนินการตรวจสอบใน
หลายๆ ส่วน ดังนี้ 

1.1 การจัดโต๊ะประชุม ในการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยส่วนใหญ่จะเป็นลักษณะ 
การจัดโต๊ะประชุมแบบ U-SHAPE  + I  ดังนี้  

การเตรียมความพร้อมก่อนเริ่มประชุม 

การตรวจนับองค์ประชุม/ประธานที่ประชุมเปิดการ
ประชุมตามระเบียบวาระ 

จดรายงานการประชุม/อ านวยความสะดวกระหว่าง
ประชุม 

ประธานที่ประชุมปิดการประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังประชุม 

      สิ้นสุด 

     เริ่มต้น 
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   ภาพประกอบ 19 ขั้นตอนการจัดที่นั่งประชุม 

 
   1.2 การวางป้ายกรรมการ มีระดับและมีหลักในการวางป้ายกรรมการหลายอย่าง แต่จะต้องมี
เกณฑ์การวางที่ชัดเจน เช่น   
    1.2.1 กลุ่มที่มีฐานะเท่ากันจะต้องมีหลักการวาง เช่น วางตามอาวุโส ตามคุณวุฒิ  
    1.2.2 หากมีระดับต่างกันจะต้องวางตามล าดับความสูงลงไปหาระดับต่ ากว่า 
   1.3 ตรวจสอบระบบอุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ ์
     ระบบอุปกรณ์โสตทัศนุปกรณ์ที่จะต้องเตรียมและตรวจสอบความพร้อมของการใช้งาน  
ประกอบด้วย แท็บเลต โปรเจคเตอร์ ไมล์ คอมพิวเตอร์ และเครื่องฉายแผ่นทึบ หากมีการประชุมโดยผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกสต์้องมีการทดสอบระบบก่อนการประชุม 
   1.4  ความพร้อมของอาหารและอาหารว่างเลี้ยงรับรอง ในวันประชุมจะต้องตรวจสอบความ
พร้อมว่าอาหารว่างเลี้ยงรับรองและอาหารกลางวัน (กรณีที่มีการประชุมถึงเที่ยง)  พร้อมที่จะบริการ
กรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมหรือไม่   

  1.5  จัดเตรียมใบรายชื่อการเข้าประชุมเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการจ่ายค่าเบี้ยประชุม และ 
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  

  1.6  ยืนรอต้อนรับกรรมการที่ประตูทางเข้าอาคารที่ประชมุและให้บริการถือกระเป๋าหรือ 
เอกสารช่วยกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจนับองค์ประชุม/ประธานที่ประชุมเปิดการประชุมตามระเบียบวาระ 
  ก่อนที่ประธานที่ประชุมจะเปิดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัด 

ประชุมมีหน้าที่ในการตรวจนับคณะกรรมการให้ครบองค์ประชุม ก่อนแจ้งประธานที่ประชุมให้เปิดการ
ประชุม กรณีที่ยังไม่ครบองค์ประชุม (ครบองค์ประชุม คือ ต้องมีคณะกรรมการ เข้าประชุมไม่น้อยกว่า
ครึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการทั้งหมด) ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม มีหน้าที่ติดต่อและประสานงานกับ
คณะกรรมการให้เข้าประชุม และเมื่อครบองค์ประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมแจ้งประธานที่ประชุมเปิดการ
ประชุม โดยอาศัยระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.2538                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธาน เลขานกุาร รองประธาน 
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ตามข้อ 12 โดยอนุโลม เมื่อครบองค์ประชุมแล้วประธานที่ประชุมกล่าวเปิดการประชุมและประชุมตาม
ระเบียบวาระที่ได้ส่งไฟลว์าระการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้ให้ศึกษาก่อนล่วงหน้าแล้ว  
 ขั้นตอนที่ 3  จดรายงานการประชุม/อ านวยความสะดวกระหว่างประชุม 

 ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมมีหน้าที่ในการจดบันทึกการประชุมและอ านวยความสะดวกต่างๆ  
ให้การประชุมส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  โดยมีการด าเนินการดังนี ้
   3.1 บันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเสียงขนาดเล็กในการบันทึก หรือกรณีที่มีการ
ประชุมโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะบันทึกเสียงและภาพจากระบบ Webex เพื่อจะได้น าไปถอดเสียงในการ
จัดท ารายงานการประชุมต่อไป  
   3.2 ในระหว่างที่ประชุมต้องจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม โดยจดแบบ
สรุปค าของกรรมการที่น าเสนอในที่ประชุมเป็นลักษณะการสรุปประเด็นเพื่อน าไปเรียบเรียงการท ารายงาน
การประชุมต่อไป 
   3.3. กรณีที่มีการลงมติในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุมมีหน้าที่การด าเนินการ
จะต้องนับกรรมการที่เข้าร่วมประชุมในวาระนั้นๆ ว่ามีจ านวนเท่าใด แล้วแจกบัตรลงคะแนนและเก็บบัตร
ลงคะแนน และน าไปตรวจนับคะแนน แจ้งประธานที่ประชุมเพื่อแจ้งคะแนนที่ประชุมทราบต่อไป  
   3.4 อ านวยความสะดวกระหว่างประชุม อาจจะมีการเรียกหาเอกสารเพิ่มเติมจากประธานที่
ประชุม เลขานุการที่ประชุม และกรรมการ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมมีหน้าที่ต้องอ านวยความสะดวก  
   3.5 ตามผู้ชี้แจง เมื่อถึงวาระที่จะต้องมีผู้ชี้แจงต้องประสานให้เข้ามาชี้แจงวาระการประชุมตาม
วาระนั้นๆ  
   3.6 ตรวจสอบกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมว่าได้รับอาหารว่างและเครื่องดื่มครบถ้วนหรือไม่  
หากยังไม่ครบถ้วนจะต้องประสานฝ่ายจัดอาหารว่างน ามาเสริฟให้ครบถ้วน 
 ขั้นตอนที่ 4 ประธานที่ประชุมปิดการประชุม 
  เมื่อประธานที่ประชุมเปิดการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบถ้วนแล้ว หากในที่ประชุม
ไม่มีกรรมการท่านใดมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมจากการประชุม ประธานที่ประชุมกล่าวปิดการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังประชุม  
  เมื่อประธานที่ประชุมกล่าวปิดการประชุมเรียบร้อยแล้ว  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องด าเนินการ
ดังนี ้
   4.1 ดูแลกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมไปยังสถานที่รับประทานอาหารกลางวัน (กรณีประชุม
ถึงเที่ยงและมีจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน) และอ านวยความสะดวกและบริการเรื่องอาหารอย่างทั่วถึง 
   4.2 เมื่อกรรมการรับประทานอาหารเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องไปส่งกรรมการที่รถยนต์จนรถ
เคลื่อนออกจากสถานที่ประชุม 

4.3  จัดเก็บเอกสารและอปุกรณ์การประชุมให้ครบถ้วน  
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2. การจัดท ารายงานการประชุม 
      

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5 
 
 
ขั้นตอนที่ 6 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 7 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 8 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 20 ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุม 

ถอดเสียงการประชุม 
 

ร่างมติที่ประชุม 

เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจทาน/
เสนอกรรมการและเลขานุการลงนาม 

 

เสนอกรรมการและเลขานุการลงนามร่างมต ิ

ส่งมติไปยังหน่วยงานที่เสนอวาระหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

สแกนและจัดเก็บเอกสารและรายงานการประชุม 

รวบรวมรวมเล่มรายงานการประชุมประจ าปี 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 
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 ขั้นตอนที่ 1 ถอดเสียงการประชุม 
 หลังจากประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม ต้อง
ถอดเสียงจากการประชุมเพื่อสรุปใจความส าคัญจากการประชุมในแต่ละวาระเป็นการย่อความ ซึ่งบางเรื่องที่
ส าคัญ  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ จัดประชุมอาจไม่ต้องย่อไว้  โดยจะเลือกสรุปเฉพาะประเด็นส าคัญ เท่านั้น               
การถอดเสียงมีหลักการสรุปประเด็นส าคัญ ดังนี ้
 ขั้นตอนที่ 2 ร่างมติที่ประชุม 
 หลังจากถอดเสียงประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสร็จเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัด
ประชุม จะต้องท าหนังสือแจ้งมติของที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบมติที่ประชุมในแต่ละวาระของการ
ประชุมในครั้งนั้นๆ ว่าที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติว่าอย่างไร ใครมีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องใดบ้าง และมี
ก าหนดเวลาในการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมภายในระยะเวลาเท่าใด  ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้อง
ด าเนินการจัดท ามติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเพื่อน าไปปฏิบัติภายใน 3 วัน หลังจากวันประชุม ซึ่งใน
การจัดท ามติของที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยนั้น จะเขียนเป็นหนังสือราชการภายใน                   
มีรายละเอียดส่วนเนื้อเรื่อง 3 ส่วน ดังนี้ 
   - ส่วนที่หนึ่ง ข้อความส่วนที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่จะต้อง
มีหนังสือไปยังผู้รับ และมีการอ้างถึงการประชุมที่ครั้งล่าสุดที่ต้องการยืนยันมติ ให้ใช้ค าเริ่มต้นว่า  “ด้วย
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่  5/2563 เมื่อวันที่ 17 มีนาคม 2563 ได้พิจารณา
การปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 (ปรับแผนครั้งที่ 1) ตามที่กอง
แผนงานเสนอ” 
   - ส่วนที่สอง ข้อความส่วนที่เป็นความประสงค์ เป็นย่อหน้าที่แจ้งยืนยันมติของที่ประชุม  ให้
เขียนยืนยันมติของที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในแต่ละเรื่อง เช่น  
     “ที่ประชุมมีมติให้ความเห็นชอบการปรับแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ปรับแผนครั้งที่ 1 จ านวน 3,040,524,950 บาท (สามพันสี่สิบล้านห้าแสน
สองหมื่นสี่พันเก้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน)  และให้เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป” 
     - ส่วนที่สาม ข้อความส่วนที่เป็นสรุป เป็นการย้ าเตือนอีกครั้งหนึ่งว่าประสงค์จะให้ผู้รับ
หนังสือ ท าอย่างไร โดยให้ใช้ประโยคต่อไปนี้ “จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป” ซึ่งในการร่างมติที่ประชุมผู้ปฏิบัติหน้าที่จดัประชุมต้องมีความรอบคอบดังนี ้
     1) รูปแบบหนังสือว่าเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ            
พ.ศ. 2526 หรือไม่ หากไม่เป็นไปตามระเบียบจะต้องปรับแก้ไขให้ถูกต้อง เช่น หัวหนังสือ ค าลงท้ายหนังสือ 
เป็นต้น  
     2) วัน เดือน พ.ศ. ของหนังสือถูกต้องหรือไม่ เนื่องจากในบางครั้งจะมีการคัดลอกรูปแบบ
หนังสือจากเรื่องอื่นๆ แล้วไม่ได้เปลี่ยนเดือน หรือคัดลอกเรื่องเชิญประชุมเดียวกัน แต่ไม่ได้เปลี่ยนเดือน หรือ 
เปลี่ยน พ.ศ.  เป็นต้น  
     3) เนื้อหาสาระของหนังสือแจ้งมติว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่     
     4) เนื้อหามีความเชื่อมโยงประโยคสาระในร่างหนังสือว่ามีความสวยงาม ถูกต้องตามหลัก
ภาษาไทยหรือไม่  
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   กลุ่มงานการประชุมกองกลาง ส านักงานอธิการบดี โทร1391, 1277 
ทีอ่ว 0605.1(1.2)/ว       วันที่    มกราคม 2563 
เรื่อง   แจ้งมติที่ประชุมเรื่องการพิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ เพิ่มเติม 
         ระหว่างปคีรั้งที่ 2 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 งบประมาณทั้งสิ้น 89,467,800 บาท 
 
เรียน  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผน / ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
 
 ด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ 1/2563 เมื่อวันที่ 21 
มกราคม 2563ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ เพิ่มเติมระหว่างปีครั้งที่ 2 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2563 งบประมาณทั้งสิ้น 89,467,800 บาทตามทีก่องแผนงานเสนอ 
 ที่ประชุมมีมตใิห้ความเห็นชอบงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้ เพิ่มเติมระหว่างปี ครั้งที่ 2 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม งบประมาณทั้งสิ้น 89,467,800 บาท 
(แปดสิบเก้าล้านสี่แสนหกหมื่นเจ็ดพันแปดร้อยบาทถ้วน) โดยใช้เงินสะสม และน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์มลฤดี  เชาวรัตน)์ 
รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
 

 
ภาพประกอบ 21 ตัวอย่างหนังสือแจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจทานเสนอกรรมการและเลขานุการลงนาม 
 เมื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมด าเนินการร่างมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

เรียบแล้ว เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการประชุมตรวจร่างมติที่ประชุมตรวจทานและเสนอกรรมการและ
เลขานุการลงนาม หากร่างมติที่ประชุมไม่ถูกต้องหรือต้องปรับแก้ไขข้อความ ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะ
น ามาปรับแก้ไขให้ถูกต้องและน าเสนอตามขั้นตอนใหม่อีกครั้ง 
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ขั้นตอนที่ 4 ส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เสนอวาระหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  เสนอกรรมการและเลขานุการลงนามมติที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจัดส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มงานการประชุม จัดส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เสนอวาระหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์พื่อด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

   ขั้นตอนที่ 5 จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เป็นหนั งสือราชการชนิดหนึ่ ง 
ที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมท าขึ้นไว้เป็นหลักฐานในราชการ เป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยให้จัดท าระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                        
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ตามระเบียบ ข้อ 25 ได้ให้ความหมายของค าว่า รายงานการประชุม ไว้ว่า   
“เป็นการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น  เมื่อมี
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จึงเป็นหน้าที่ของผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะต้องรับผิดชอบ
จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบ โดยมีรายละเอียดที่ก าหนดไว้ ดังนี ้
  1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจน สิ้นปีปฏิทิน
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2563 
  3. เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม ของเดือน และ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2563 
  4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
  5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา
ประชุมในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นตัวแทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลง
ด้วยว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด 
  6. ผู้ ไม่ ม าป ระชุ ม  ให้ ล งชื่ อ และห รือต าแหน่ งของผู้ ที่ ได้ รับ ก ารแต่ งตั้ ง เป็ น คณ ะ  
ที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมได้ (ถ้ามี) 
  7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น คณะที่ประชุมซึ่ง
ได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 
  8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม โดยให้ใช้เลข 2 หลัก เช่น 09.00 น. 
  9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ
เรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วย 
   1) เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
   2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
   3) เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
   4) เรื่องเพ่ือพิจารณา 
    4.1 หมวดภารกิจหลัก 
                      (การเรียนการสอน,บริการวิชาการ,การวิจัย,ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม,นโยบาย) 
                4.2 หมวดข้อบังคับ–ระเบียบ-ประกาศ 
                4.3 หมวดการเงิน-การคลัง-พัสด-ุงบประมาณ 
               4.4 หมวดการบริหารจัดการ-บุคคล 



 

 

70 

              4.5 หมวดประกันคุณภาพการศึกษา–กพร–การบริหารความเสี่ยง-ควบคุมภายใน 
       4.6 หมวดอ่ืนๆ 
       ระเบียบวาระนี้อาจจะเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า หรือมิได้บรรจุไว้ใน
ระเบียบวาระ 
       5) เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากหน่วยงานและเรื่องอื่นๆ 
   10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม โดยให้ใช้เลข 2 หลัก เช่น 11.30 น. 
   11. การจัดท ารายงานการประชุม มีผู้ลงลายมือชื่อ จ านวน 4 ส่วน ดังนี ้
    1) ผู้จดรายงานการประชุม 
    2) ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
    3) กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
    4) ประธานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
    โดยการลงลายมือชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล ต าแหน่งไว้ใต้ลายมือชื่อในการ
ประชุมครั้งนั้นด้วย ดังนี้  

ตัวอย่างรูปแบบการลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม 
                                                      
      

    (ลายมือช่ือ) 
(รองศาสตราจารย์ ดร.ประยุกต์ ศรีวิไล) 

อธิการบดี 
ประธานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
 
 

          (ลายมือชื่อ) 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มลฤดี เชาวรัตน์) 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 
 
 

    (ลายมือช่ือ)                         (ลายมือช่ือ) 
 (นางสาวอัจฉรา หล้าบ้านโพน)                                    (นางสาวณภัทร  พรจ าศิล) 
               เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป                                 รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานการประชุม 
                    ผู้บันทึกการประชุม                                             ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 

ภาพประกอบ 22 ตัวอย่างรูปแบบการลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 

การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวทิยาลัย 
ครั้งที่ 4/2562 

วันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2562 
ณ   ห้องประชุม 1 ชั้น 4 อาคารบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

********************** 
กรรมการที่มาประชุม 

1. อธิการบดี (……………………..)                                                ประธานที่ประชุม 
2. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (……………………..)                                 กรรมการ 
3. รองอธิการบดีฝ่ายอ านวยการ (……………………..)                             กรรมการ 
4. รองอธิการบดีฝ่ายแผนและกจิการพิเศษ (……………………..)                 กรรมการ 
5. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานิสิต (……………………..)                             กรรมการ 
6. คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์(……………………..)              กรรมการ 
7. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์(……………………..)                                    กรรมการ 
8. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์(……………………..)                                    กรรมการ 
9. คณบดีคณะเทคโนโลยี (……………………..)                                      กรรมการ 
10. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ (……………………..)                          กรรมการ 
11. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา(……………………..)                  กรรมการและเลขานุการ 

 
กรรมการที่ไม่มาประชุม (ตดิราชการ) 

-ไม่มี- 
 
ผู้เขา้ร่วมประชุม 

1. ผศ.ดร.จินดาพร   จ ารสัเลิศลกัษณ์  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่าวิชาการ 
2. รศ.ดร.บพิธ    บุปผโชต ิ   ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายอาคารสถานที ่
3. อาจารย์สันทนา    ภิรมย์เกียรต ิ  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายอาคารสถานที่ 
4. รศ.ดร.สุดสาคร    อินธิเดช    ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนานิสิต 

 
ผู้ชี้แจง 
  1.อาจารย์ ดร.มณีรัตน์ วงษ์ซิม้     อาจารย์คณะการบัญชีและการจัดการ 
  2.นางสาวศิเรมอร ประทุมทพิย ์  นักวิเทศสัมพันธ์ กองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ 
 
ผู้บันทึกการประชุม 
  1.นางสาวณภัทร    พรจ าศิล รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานการประชุม 
  2.นางสาวอัจฉรา       หล้าบ้านโพน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
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เริ่มประชุม เวลา 09.00 น.  
 เมื่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยครบองค์ประชุม ศาสตราจารย์ ดร.สัมพันธ์  ฤทธิเดช 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประธานที่ประชุมได้ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังนี้ 
 
ระเบยีบวาระที่   1   เรื่องเพื่อทราบ 
 

1.1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากประธาน 
-ไม่มี- 

 
 1.2  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากเลขานุการ 
 

-ไม่มี- 
 
ระเบยีบวาระที่  2  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 3/2562 
 
     ด้วยมหาวิทยาลัยมหาสารคามได้จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ครั้งที่ 3/2562 เมื่อวันที่ 5 กุมภาพันธ์ 2562 เวลา 09.00 น. ณ ห้องประชุม 1 ชั้น 4 อาคารบรมราชกุมารี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

(รายละเอียดปรากฏดังเอกสารประกอบการประชุม) 
 

มต ิ
 
 ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งที่ 3/2562   
โดยมีการไม่มีแก้ไข 
 
ระเบยีบวาระที่  3  เรื่องสืบเนื่องหรือคา้งพิจารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
      3.1 รายงานผลการด าเนินการตามมติคณะกรรมการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
       ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยได้ด าเนินการจัดท ารายงานผล 
การด าเนินการตามมติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหาร 
มหาวทิยาลัยได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อทราบ 
 

ครั้งที่  เรื่อง มติ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ การด าเนินการ 
1/2561 
เมื่อวันที่  

16 
มกราคม 
2561 

 

การพิจารณาให้ความ 
เห็นชอบในหลักการ 
(ร่าง) ระเบียบ 
มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม วา่ด้วย 
การบริหารงานลูกจ้าง
ชั่วคราว พ.ศ.25..... 

ที่ประชุมมีมติรบัหลักการ (ร่าง) ระเบียบ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยการบริหารงาน 
ลูกจ้างช่ัวคราว พ.ศ.25.... โดยมอบกองแผนงาน 
ด าเนินการจัดท าเกณฑ์การประเมินลูกจ้าง 
ชั่วคราวเป็นเอกสารประกอบการประชุม 
ท้ายระเบียบและให้ตามข้อสงัเกตและข้อเสนอแนะ 
ของที่ประชุม เมื่อด าเนินการเรยีบร้อยแล้วให้เสนอ 

อยู่ระหว่างการ 
ด าเนินการ  
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ครั้งที่  เรื่อง มติ ข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ การด าเนินการ 
 ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยอีกครั้ง   

ประเดน็ที่เสนอ 
 

 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อทราบรายงานผลการ  
ด าเนินการติดตามผลการด าเนินการตามมติคณะกรรมบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
มต ิ
 

 ที่ประชุมมีมติรับทราบรายงานผลการด าเนินการติดตามผลการด าเนินการตามมติคณะกรรมการ  
บริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามตามที่เสนอ 
 
ระเบยีบวาระที่  4  เรื่องเพื่อพิจารณา 
 4.1  หมวดภารกิจหลัก 
  (การเรียนการสอน,การบริการวิชาการ,การวิจัย,ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม) 
  4.1.1 การพิจารณาใหค้วามเห็นชอบแผนงานบริการทางวิชาการแก่สงัคม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2562 
   ด้วยกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการได้ส่งเรื่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัยความว่างานการบริการวิชาการถือเป็นส่วนหนึ่งของภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยที่ต้องเชื่อมโยง
ภารกิจดังกล่าวให้สอดคล้องกับนโยบายของชาติและสอดคล้องกับการปฏิรูปประเทศตามแนวทาง 
การส่งเสริมสถาบันอุดมศึกษาร่วมสร้างประเทศไทยน่าอยู่  ที่มุ่ งเน้นให้สถาบันอุดมศึกษาท างาน  
ตามภารกิจของตนเอง โดยเชื่อมโยงชุมชนท้องถิ่นในการสร้างความเป็นธรรมและลดความเหลื่อมล้ า 
ทางสังคมที่เป็นสัญญาประชาคมร่วมกัน ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ตระหนักว่าการจะด าเนินงานโครงการดังกล่าว 
ให้ ประสบผลส า เร็จ ได้ นั้ น  ชุ มชนจักต้ อ งเข้ ามามี ส่ วนร่วมจึ ง จะน าไปสู่ ความ เข้ มแข็ งที่ ยั่ งยื น  
รวมทั้ง มีการประสานความร่วมมือจากทุกภาคส่วนในการผลักดันส่งเสริมให้เกิดกระบวนการพัฒนา 
และบูรณาการการท างานร่วมกันทั้งในระดับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับชุมชน และระดับจังหวัด 
   ในกระบวนการจัดท าแผนงานบริการทางวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ.2562 ได้มีการจัดประชุมร่วมกับคณะ/หน่วยงาน และองค์กรชุมชนเป้าหมาย 
ในคราวการประชุมเมื่อวันที่ 16 พฤศจิกายน 2561 ณ ห้องประชุมศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 2/2562 วันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2562 โดยได้น าข้อมูลและ 
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมในประเด็นต่างๆ มาประกอบการจัดท าแผนงานบริการทางวิชาการฯ โดยสาระของ  
แผนงานบริการทางวิชาการฯ ประกอบด้วยการน าเสนอ ดังนี้ ส่วนที่ 1 บทน า ส่วนที่ 2 แผนงานบริการ  
ทางวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2562 ส่วนที่ 3 แผนงาน/โครงการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   ในการจัดท าแผนงานบริการทางวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2562 จะเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินงานตามภารกิจด้านการบริการวิชาการ ส าหรับให้ทุกส่วนงาน 
ในมหาวิทยาลัยใช้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน อันจะเป็นการพัฒนาความรู้สู่ชุมชนและสังคม 
ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมถึงเป็นเครื่องมือในการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบาย  
ของมหาวิทยาลัยเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่ว่า “ผู้มีปัญญาพึงเป็นอยู่เพื่อมหาชน”  
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วิสัยทัศน์ ที่ว่า “เป็นเลิศทางวิชาการบูรณาการความรู้จากท้องถิ่นสู่สากล” เอกลักษณ์ ที่ว่า “การเป็นที่พึ่ง 
ของสังคมและชุมชน” และอัตลักษณ์ นิสิต ที่ว่า “นิสิตกับการช่วยเหลือสังคมและชุมชน” รวมถึงหลักเกณฑ์ 
ของการประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) 
ต่อไป จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนงานบริการทางวิชาการแก่สังคม มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ดังกล่าว  
              
เอกสารประกอบการพิจารณา 

แผนงานบริการทางวิชาการแก่สังคม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2562 
 

ผู้ชี้แจง ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย/ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจยัและบริการวิชาการ 
 
ประเดน็ที่เสนอ 
 

 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
แผนงานบริการทางวิชาการแก่สังคม  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2562 
 
มต ิ
 

 ประชุมมีมติให้ความเห็นชอบแผนงานบริการทางวิชาการแก่สังคม มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 
2562 และมีข้อเสนอแนะให้ปรับหน้า 17 ตัวชี้วัดความส าเร็จตามแผนในส่วนของเป้าหมายความส าเร็จ 
ให้จัดท าเป็นเชิงปริมาณที่สามารถวัดระดับความส าเร็จได ้
 
  4.1.2 การพิจารณาใหค้วามเห็นชอบในบนัทึกข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (คณะเทคโนโลยี) และ SINGAPORE INSTITUTE OF TECHNOLOGY 
ประเทศสิงคโปร ์
   ด้วยกองประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศได้ส่งเรื่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย ความว่า  ด้วย มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดย คณะเทคโนโลยี ประสงค์จะท า 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ กับ SINGAPORE INSTITUTE OF TECHNOLOGY ประเทศสิงคโปร์ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อร่วมมือกันในการท ากิจกรรมทางการศึกษา การบริการวิชาการ และการวิจัย 
และการแลกเปลี่ยนบุคลากร ระหว่าง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และ SINGAPORE INSTITUTE OF 
TECHNOLOGY ทั้งสองสถาบันตระหนักถึงความจ าเป็นในการส่งเสริมการวิจัยและการท างานร่วมกัน นั้น 
ทั้ งนี้  (ร่าง) บันทึ กข้อตกลงความร่วมมือ ได้ผ่ านการตรวจสอบและแก้ ไขจากกลุ่ มงานนิติการ 
กองการเจ้าหน้าที่แล้วตามบันทึกข้อความที่ ศธ 0530.1(5.3)/612 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ์ 2562 ในการนี้ 
จึงเรียนคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมาเพื่อโปรดพิจารณาให้ความเห็นชอบในการลงนามและหากเห็น
ชอบโปรดมอบหมายให้คณะเทคโนโลยีหน่วยงานที่เสนอความประสงค์ต่อมหาวิทยาลัยเป็นหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบในการด าเนินงาน ออกค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน กรรมสิทธิ์หรือทรัพย์สินทางปัญญาที่เกิดขึ้น  
จากการด าเนินงานให้รายงานต่อคณะกรรมการบริหาร เพื่อขอความเห็นชอบและจัดท ารายงานผลการ 
ด าเนินงานให้มหาวิทยาลัยทราบทุกกรณี หากด าเนินการดังกล่าวอยู่นอกเหนือ  รายละเอียดที่ระบุไว้ 
ในบันทึกข้อตกลง และขัดกับระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและ  ได้มีความเสียหายเกิดขึ้น 
หน่วยงานที่เสนอความประสงค์ต่อมหาวิทยาลัยจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในความเสียหายนั้น  
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เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. (ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับภาษาไทยซึ่งได้รับการตรวจสอบ/แก้ไข 

จากกลุ่มงานนิติการแล้ว จ านวน 1 ฉบับ (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1 /หน้า 3/25) 
2. (ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฉบับภาษาอังกฤษ ซึ่งเนื้อหาตรงกับฉบับภาษาไทย จ านวน 1 

ฉบับ (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 2 /หน้า 8/25) 
3. ตารางแผนการด าเนินงาน (Action Plan) จ านวน 1 ฉบบั (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 3 /หน้า 

14/25) 
4. ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์/กิจกรรม กับ พันธกิจมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

(เอกสารแนบท้ายหมายเลข 4 /หน้า 22/25) 
5. ข้อมูลหน่วยงานคู่สัญญาโดยสังเขป (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 5 /หน้า 23/25) 
6. ข้อมูลผู้ประสานงานของหน่วยงานคู่สัญญา (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 6 /หน้า 24/25) 
7. (ส าเนา) บันทึกข้อความจากกลุ่มงานนิติการ (เอกสารแนบท้ายหมายเลข 7 /หน้า 25/25) 

 
ผู้ชี้แจง ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และกิจการต่างประเทศ 
 
ประเดน็ที่เสนอ 
 

 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (คณะเทคโนโลยี) และ SINGAPORE 
INSTITUTE OF TECHNOLOGY ประเทศสิงคโปร์ 
 
มต ิ
 

 ที่ประชุมมีมติให้ความเห็นชอบบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ ระหว่าง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
(คณะเทคโนโลยี) และ SINGAPORE INSTITUTE OF TECHNOLOGY ประเทศสิงคโปร์ 
 
 
4.2  หมวดระเบียบ–ข้อบังคับ-ประกาศ  

-ไม่มี- 
 
4.3 หมวดการเงนิ-การคลัง-พสัดุ-งบประมาณ 

-ไม่มี- 
 
4.4  หมวดการบริหารจัดการ-บุคคล 
         4.4.1 การพิจารณาใหค้วามเห็นชอบชื่อปา้ยอาคารโครงการก่อสร้างศนูย์กีฬา 
และนันทนาการ 
   ด้วย กองคลังและพัสดุได้ส่งเรื่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ความว่า 
ตามที่กลุ่มงานบริหารการพัสดุ เป็นผู้บริหารสัญญางานก่อสร้างศูนย์กีฬาและนันทนาการ (ส่วนที่เหลือ 
ภายหลังบอกเลิกสัญญาจ้าง) ตามสัญญาจ้างเลขที่ จ.11/2560 ลงวันที่ 20 กรกฎาคม 2560 ในวงเงิน  
ตามสัญญาจ านวนเงินทั้ งสิ้น  61,830,000 บาท (หกสิบ เอ็ดล้ านแปดแสนสามหมื่นบาทถ้วน ) 
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เนื่องจากผู้รับจ้างได้มีหนังสือหารือมายังคณะกรรมการตรวจการจ้าง เพื่อขอหารือเรื่อง ป้ายชื่ออาคาร 
เนื่องจากตามแบบก่อสร้างได้ระบุเป็นชื่อ อาคารกิจกรรมการ และสนามกีฬามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
และในแบบขยาย ระบุว่าชื่ออาคารให้สอบถามทางมหาวิทยาลัยมหาสารคามเพื่อยืนยันก่อนลงมือก่อสร้างนั้น 
เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยผู้เป็นเจ้าของโครงการก่อสร้าง และเพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์  
ของผู้ออกแบบทางผู้ออกแบบ โดยตรามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ใช้วัสดุเป็นเสตนเลสผิวด้าน ความหนา  
ตรา 2” ส่วนชื่ออาคารใช้วัสดุ เป็นเรซิน ตัวอักษรความสูง 0.45 ม. ความหนาตัวอักษร 0.05 ม. 
ซึ่งผู้รับจ้างได้เสนอตัวอย่างป้ายชื่ออาคารมา 2 ชื่อ 

1. ชื่ออาคารกิจกรรมการและสนามกีฬามหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามที่ผู้ออกแบบ 
ระบุไว้ในแบบก่อสร้าง (เอกสารแนบ 1) 

2. ชื่ออาคารศูนย์กีฬาและนันทนาการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ตามงบประมาณ 
ที่ได้รับจัดสรรให้ก่อสร้างโครงการ (เอกสารแนบ 2) 
  ในการนี้ คณะกรรมการตรวจการจ้างมีมติที่ประชุมเมื่อวันที่  11 กุมภาพันธ์ 2562  
ได้เสนอชื่อป้ายอาคารเป็นชื่อที่  2  ชื่อ อาคารศูนย์กีฬาและนันทนาการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้ก่อสร้างโครงการ ดังนั้นเพื่อให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของผู้ออกแบบ 
เห็นควรน าเสนอต่อ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่ อทราบและพิจารณา 
สั่งการอีกครั้งหนึ่ง 
 
ผู้ชี้แจง  รองอธิการบดีฝ่ายอ านวยการ/ผู้อ านวยการกองคลังและพัสด ุ
 
ประเดน็ที่เสนอ 
 

 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อให้ความเห็นชอบชื่อป้ายอาคารโครงการ 
ก่อสร้างศูนย์กีฬาและนันทนาการ 
 
มต ิ
 

 ที่ประชุมมีมติให้ความเห็นชอบให้ใช้ชื่อป้ายอาคารเป็น “อาคารศูนย์กีฬาและนันทนาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม”  ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรให้ก่อสร้างโครงการ 
 
4.5 หมวดประกันคุณภาพการศึกษา-กพร-การบริหารความเสี่ยง-ควบคุมภายใน 

-ไม่มี- 
 
4.6 หมวดอ่ืนๆ 

-ไม่มี- 
 

ระเบยีบวาระที่  5  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหน่วยงานและเรื่องอื่นๆ 
 5.1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
  1) พิธีเปิดโครงการคา่ยสานสัมพันธ์ 5 สถาบัน 
   เมื่อวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2562 ณ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จัดพิธีเปิดโครงการค่ายสานสัมพันธ์ 5 สถาบัน  ซึ่งในปี 2562 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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ร่วมกับมหาวิทยาลัยขอนแก่น เป็นเจ้าภาพร่วมจัดโดยมีสถาบันที่เข้าร่วมประกอบด้วย มหาวิทยาลัย  
มหาสารคาม  มหาวิทยาลัยขอนแก่น  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัย 
สงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี   
   ในการนี้ ได้รับเกียรติจาก อาจารย์ ดร.มลฤดี เชาวรัตน์  รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนิสิต 
ให้เกียรติเป็นประธานพิธีเปิด  โดยมี ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กนกพร รัตนสุธีระกุล คณบดีคณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม กล่าวรายงาน หลังจากพิธีเปิดแต่ละสถาบันได้มีการแนะน า  
ทีมท างาน และมอบของที่ ระลึกต่อกัน  เมื่ อ เสร็จสิ้ นพิ ธี เปิ ดทุ กสถาบันร่วม เดินทางไปยั งค่ าย  
โรงเรียนบ้านโสกวิทยาคาร อ าเภอเชียงคาน จังหวัดเลย เพื่อร่วมกิจกรรมตามที่ก าหนดไว้ในโครงการ 
   ส าหรับการจัดกิจกรรมในปีนี้ทุกสถาบันได้ร่วมกันจัดให้มีการแข่งขันวิ่ง 5 ยอดมนุษย์ 
เพื่อน ารายได้สมทบทุนในการจัดหาอุปกรณ์ทางการแพทย์ให้กับโรงพยาบาลเชียงคาน   
  2) ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันได้รับรางวัลการประชุมวิชาการพัฒนาชุมชนและสังคม 
ระดับชาติ ครั้งที่ 18  
   ศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบัน สาขาวิชาการพัฒนาชุมชน ได้รับรางวัลการประชุมวิชาการ  
การพัฒนาชุมชนและสังคมระดับชาติ (CSD สัมพันธ์) ครั้งที่ 18  “พลังประชาสังคมกับการพัฒนาที่ยั่งยืน)              
จัดระหว่างวันที่ 27-30 มกราคม 2562  ณ มหาวิทยาลัยราชภัฎศรีสะเกษ  ดังนี ้
  1) ศษิย์เก่า ได้รับรางวัลน าเสนอผงานวิชาการ (ภาคโปสเตอร์) ระดับดี 3 รางวัลคือ 
   -นางสาวชฎาพร จันทนา 
   -นางสาวนพรัตนฺ ศิลวัฒนพงศกุล 
   -นายจตุพงศ์ สาสูงเนิน 
  2) ศษิย์ปัจจุบนั ได้รับรางวัลน าเสนอผลงานวิชาการ (ภาคโปสเตอร์) 3 รางวัล 
   ระดับดีเด่น   นายสานิตย์ เดชหามาตย์ และ นางสาวสุภิตา ขานดาบ 
   ระดับดี 
                                   -กลุ่มที่ 1 นางสาวบุณยาพร จันทาสี  นางสาววนิดา แสงมาลา  
                                               นางสาวเสาวลักษณ์ ภูเงินงอก 
       -กลุ่มที่ 2 นายวิศนุกร อุทัยศรี  นางสาปณิตา ทาระชัย  
                                               นางสาวพรพรรณ พลสุวรรณ 
  3) รางวัลชนะเลิศการแข่งขัน Mind Mapping   
   ประเภททีม  นายวิศนุกร อุทัยศรี    นายสานิตย์ เดชหามาตย์    
                                               นายสิทธิโชค แสนนาม นางสาวปิยะฉัตร หมู่บา้นม่วง  
                                               และนายไชยา  หอมออ่น 
 
5.2 เรื่องอื่นๆ 
    การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครั้งที่ 5/2562  ก าหนดให้ 
มีขึ้น  ในวันที่  5 มีนาคม 2562  เวลา 09.00 น. ณ  ห้องประชุม 1 ชั้น  4 อาคารบรมราชกุมารี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
 
    ที่ประชุมรับทราบ 
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เลิกประชุม  เวลา  11.00  น. 
 
 

(ศาสตราจารย์ ดร.สัมพันธ์ ฤทธิเดช) 
อธิการบดี 

ประธานที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มลฤดี เชาวรัตน์) 
รองอธกิารบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 

กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
 
 

(นางสาวอัจฉรา  หล้าบ้านโพน)                                       (นางสาวณภัทร  พรจ าศิล)     
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                                         รักษาการหวัหน้ากลุ่มงานการประชุม 
    ผู้บันทึกการประชุม                                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
   
 ขั้นตอนที่ 6 เสนอลงนามรับรองรายงานการประชุม 

  เมื่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย มีมติรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  
ผู้ปฏิบัติหน้าทีจ่ัดประชุมจะด าเนินการ 2 ส่วน ดังนี้ 
  1) กรณีรายงานการประชุมยังไม่ได้รับรองจากที่ประชุม โดยถูกบรรจุในวาระการเสนอรับรอง
รายงานในการประชุมในคราวต่อไป 
  2) กรณีรายงานการประชุมยังได้รับรองจากที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว 
    1.2) ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจัดท าบันทึกข้อความเสนอลงนาม โดยผ่านหัวหน้ากลุ่มงาน 
การประชุม กองกลาง ตรวจทานบันทึก และลงนามในบันทึกข้อความโดยกรรมการและเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพื่อเสนอประธานที่ประชุมเพ่ือลงนามในรับรองรายงานการประชุม 
   1.3) ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมลงลายมือชื่อผู้จดบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยผ่านหัวหน้ากลุ่มงานการประชุมลงลายมือชื่อผู้ตรวจทานรายการงานการประชุม 
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและประธานที่ประชุมเพื่อลงนามในรับรอง
รายงานการประชุม 

 ขั้นตอนที่ 7 สรุปย่อรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
   หลังจากน าเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เสนอที่ประชุมเพื่อ
ขอรับรองการประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมมีหน้าที่ประชาสัมพันธ์สรุปย่อรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย โดย Upload  ข้อมูลขึ้นทางเว็บไซต์กลุ่มงานการประชุม 
กองกลาง เป็นอีกช่องทางในการสื่อสารให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยทราบข้อมูลต่างๆของมหาวิทยาลัยให้
ทราบโดยทั่วกัน ซึ่งในการจัดสรุปย่อรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมีรายละเอียดดังนี ้
    (1) สรุปย่อรายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมนั้น เช่น สรุปรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



 

 

79 

    (2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงล าดับไปจน        
สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น  
ครั้งที่ 1/2563 
    (3) เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม ของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 15 มกราคม 2563 
    (4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
    (5) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม โดยให้ใช้เลข 2 หลัก เช่น 09.00 น. 
    (6) ข้อความ ให้บันทึกข้อความสรุปย่อรายงานการประชุม ประกอบด้วย 
     6.1) เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากประธาน /เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากเลขานุการ  
     6.2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
     6.3) เรื่องสืบเนื่องหรือค้างพจิารณาจากการประชุมครั้งก่อน 
     6.4) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
    (7) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม โดยให้ใช้เลข 2 หลัก เช่น 11.30 น. 
    (8) สรุปย่อรายงานการประชุม มีผู้ลงลายมือชื่อ จ านวน 3 ส่วน ดังนี ้
     8.1) ผู้จดรายงานการประชุม 
     8.2) ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
     8.3) กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  โดยการลงลายมือ
ชื่อพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือช่ือในการประชุมครั้งนั้นด้วย ดังนี้  
 

(ลายมือชื่อ)            (ลายมือช่ือ) 
(นางสาวอัจฉรา  หล้าบ้านโพน)    (นางสาวณภัทร  พรจ าศิล) 
  เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป              หัวหน้ากลุ่มงานการประชุม 
   ผู้จดรายงานการประชุม    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 

    (ลายมือช่ือ) 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มลฤดี เชาวรัตน์) 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนา 
กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

  
 ขั้นตอนที่ 8  สแกนและจัดเก็บเอกสารและรายงานการประชุม 

 เมื่อรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยลงนามครบเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ จัดประชุมจะสแกนเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับการเสนอวาระการประชุมและรับรองรายงาน 
การประชุมเพื่อจัดเก็บในฐานข้อมูลและจัดเก็บเข้าแฟ้มรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยประจ าปีนั้นๆ 
 ขั้นตอนที่ 9 รวบรวมรวมเล่มรายงานการประชุมประจ าปี  
 เมื่อสิ้นปีปฏิทิน ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะรวบรวมรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยทั้งหมดของปีนั้นๆ เพื่อรวมเป็นเล่มรายงานการประชุมประจ าปี เพื่อให้ใช้ในการสืบค้นเป็น
หลักฐานทางราชการต่อไป 
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4. การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม  
 ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกครั้งจะมีค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
คือ ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  มีขั้นตอนดังนี ้

 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 1 
 
 
 
 
  

 
ขั้นตอนที่ 2   
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 3 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 5   
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 23 ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 

ขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ 

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจดัประชุม 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติเบิกเงิน
ตามล าดับชั้น 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ขออนุมัติยืมเงินตามล าดับชั้น 
 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุมัติหักล้างยืมเงิน

ตามล าดับชั้น 
 

   เริ่มต้น 

   สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 1 ขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ 
      เมื่อก าหนดปฏิทินการประชุม ก่อนถึงก าหนดการ 7 วันประชุม ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้าน            
การจัดประชุมต้องท าเรื่องประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อขออนุมัติใช้เงินและยืมเงินทดรองราชการ ยืมเงิน          
ทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุม ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ซึ่งผู้ปฏิบัติท าหน้าที่จัดประชุมจะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งหมด โดยจะต้องศึกษากฎหมายที่
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

1) รายการค่าเบี้ยประชุม ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัต ิ
หน้าที่จัดประชุมต้องตรวจสอบองค์ประกอบคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ตามค าสั่งมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ที่ 180/2539 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย วันที่ 8 มีนาคม พ.ศ.2531                
ในการประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย ค่าเบี้ยประชุม
คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552  ในบัญชีอัตราค่าเบี้ยประชุมแนบท้าย ข้อ 3 
ประธานกรรมการ  อัตรา 1,000 บาท กรรมการภายใน  500 บาท 

2) รายการค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการจัดประชุมคณะกรรมการ 
บริหารมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องตรวจสอบจ านวนกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุมและผู้ชี้แจงใน
คราวประชุมครั้งนั้นๆ เพื่อให้ทราบจ านวนผู้เข้าประชุมทั้งหมดประกอบการประมาณการค่าใช้จ่ายเพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานโดยใช้
เงินรายได้ พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ ผู้เข้าร่วม
ประชุม และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง ให้เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริง ดังนี้   
     ข้อ 5.3 การประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาสารคามหรือกรรมการที่แต่งตั้งโดยสภา
มหาวิทยาลัย 
     (ก) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินคนละ 250 บาท/มื้อ 
     (ข) ค่าอาหาร ไม่เกินคนละ 500 บาท/มื้อ 
ตัวอย่างดังภาพประกอบ 

 

 
ภาพประกอบที่ 24  บันทึกขออนุมัติใช้เงินและยืมเงิน 
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 2.  ตรวจสอบรายช่ือผู้ยืมเงินทดรองราชการว่ามีค้างเงินยืมหรือไม่ โดยสามารถ
ตรวจสอบได้ในระบบการเงิน หรือสอบถามที่กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

              3. จัดท าใบยืมเงินในระบบการเงิน การจัดท าใบยืมเงินในระบบการเงิน มีขั้นตอนการ
ด าเนินการดังนี้ 
 3.1 Login เข้าระบบ ERP ด้วย Username และ password ที่ได้รับจากส านัก
คอมพิวเตอร์ เลือกที่ระบบการเงิน แล้วท าการกรอก Username และ Password 

 
 

       ภาพประกอบที่ 25   แสดงหน้าจอการกรอก Username และ Password ในระบบการเงิน  
 

 3.2 เมื่อ กดปุ่ม เข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้เลือกที่ งานการเงิน --> 
แล้วเลือกรายการที่ 1 : ใบเบิก/ยืม/คืนเงิน 
 

 

ภาพประกอบที่ 26  แสดงหน้าจอระบบการเงิน  

เลือกระบบการเงิน 

กรอก Username และ Password แล้วกด เข้าสู่
ระบบ 
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ภาพประกอบที่ 27  แสดงหน้าจอใบยืมเงิน 

 
   3.3 เมื่อเลือกรายการ ใบยืมเงินแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ  
 

 

 

ภาพประกอบที่ 28  แสดงหน้าจอสัญญายมืเงิน  
 

    3.4 เมื่อเลือกใบยืมเงินแล้วจะปรากฏกล่องข้อความเพื่อท าการยืนยันการเพ่ิมใบยืมใน
ระบบปรากฏดังภาพ  

เลือกรายการที่ 2: ใบยืมเงิน 

1. เลือกประเภทโดยกรอก เลข 53 สญัญายืมเงิน
รายได้ 

2. กดเครื่องหมาย  “+” เพิม่ใบ
ยืมเงิน 
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ภาพประกอบที่ 29   แสดงหน้าจอการยืนยันการเพ่ิมใบยืมระบบการเงิน  
 
   3.5 เมื่อยืนยันการเพ่ิมใบเบิกแล้วระบบจะให้ท าการบันทึกใบเบิกอีกครั้ง ปรากฏดังภาพ 

 
ภาพประกอบที่ 30  แสดงหน้าจอการบันทึกการเพิ่มใบยืมระบบการเงิน  

 
   3.6 เมื่อท าการบันทึกใบเบิกแล้วจะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้ผู้ปฏิบัติงานกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วน 

เลือกยืนยันการเพิ่มใบยืมเงิน 

เลือก OK เพื่อยืนยันการเพิ่มใบยืมเงิน 
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ภาพประกอบที่ 31 แสดงหน้าจอแสดงการกรอกรายละเอียดการยืมเงินในระบบการเงิน  

 
 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังต่อไปน้ี 

1. รายการ ใส่ข้อมูลวัตถุประสงค์ของการจัดท าเงินยืม กรณีนี้คือ ขออนุมัติยืมเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2. ผู้เบิก/ผู้ยืม/ผู้คืน ใส่ข้อมูลรหัสลูกหนี้ หรือค้นหาชื่อลูกหนี้ ซึ่งลูกหนี้จะต้องเป็น ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ หรือ พนักงานมหาวิทยาลัยเท่านั้น ซึ่งแต่ละคนจะมีรหัสแตกต่างกันออกไป 

3. ใส่รายละเอียดของผู้ที่ด าเนินการเรื่องการยืมเงินลงไป  ได้แก่ 
 3.1 เจ้าหน้าที่การเงิน  หมายถึง ผู้ท าเรื่องยืมเงินซึ่งก็หมายถึงปฏิบัติหน้าที่การเงิน 
 3.2  ผู้อ านวยการ  หมายถึง ผู้อ านวยการกองที่เป็นเจ้าของงบประมาณ 
 3.3  หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง รองอธิการบดี หรือผู้บังคับบัญชาขั้นสูงขึ้นไปที่เป็น

เจ้าของงบประมาณ และเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติการยืมเงิน  
4. ใส่รายละเอียดการยืมเงินลงไป ได้แก่  

   4.1 รหัสค่าใช้จ่าย หมายถึง รหัสรายการงบประมาณ เช่น ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเช่าที่พัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยง หรือค่าตอบแทนพนักงานขับรถ เป็นต้น ซึ่งเมื่อเราพิมพ์ข้อมูลลงไประบบจะมีรายการให้เลือก
โดยอัตโนมัต ิ
   4.2  รหัสงบประมาณ  หมายถึง รหัสงบประมาณที่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ซึ่ง
ปกติจะเป็น หมวดค่าใช้สอย รายการ ค่าเบี้ยเลี้ยง เช่าที่พัก และพาหนะเดินทาง   
   4.3  รายการ  หมายถึง รายการที่ต้องการยืมเงิน ซึ่ งจะต้องเป็นประเภทเดียวกับรหัส
ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าพาหนะ อาจจะเป็น ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าตั๋วเครื่องบิน หรือค่าเช่าพาหนะเหมาจ่าย  เป็น
ต้น  
   4.4  จ านวน  หมายถึง จ านวนรายการที่จะท าการยืมเงิน  
   4.5  หน่วยนับ  หมายถึง  หน่วยนับจากจ านวนรายการที่จะท าการยืมเงิน เช่น ค่าเบี้ย
ประชุม จ านวน 1 ครั้ง เป็นต้น 
   4.6  ราคา/หน่วย หมายถึง ราคาต่อหน่วยของจ านวนรายการที่จะยืมเงิน เช่น รายการค่า
ค่าเบี้ยประชุม  จ านวน 1 ครั้ง (วันคือหน่วยนับ) 17,000 บาท  
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   4.7 ราคารวมและราคาสุทธิ  หมายถึง ราคาที่ได้จากค านวณ หน่วยนับ กับราคาหน่วย
แล้ว เช่น ค่าเบี้ยประชุม  1 ครั้ง ราคารวมและราคาสุทธิจะเท่ากับ 17,000 บาท เป็นต้น 
   4.8  หมายเหตุ  หมายถึง กรณี ที่ต้องการมีค าอธิบายเพิ่มเติมส าหรับรายการยืมเงินนั้นซึ่ง
ถ้าไม่มีก็ไม่ต้องใส่ 
   4.9  การจัดการข้อมูล  หมายถึง การต้องจัดการรายการยืมเงินลงไปในแบบฟอร์มเงินยืม 

ซึ่งจะมีเครื่องหมาย  หมายถึง เพิ่มข้อมูล และเครื่องหมาย        หมายถึงการแก้ไขข้อมลูอีกครั้ง เมื่อ
กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ใหก้ดเครื่องหมาย โดยปกติจะกรอกตามข้อมูลในบันทึกข้อความขออนุมัตคิ่าใช้จ่าย
ในการประชุม รายการประมาณการงบประมาณ  

5. เมื่อใส่รายการยืมเงินครบถ้วนแล้วให้เปลี่ยนสถานะรายการ ซึ่งจะมีรายการให้เลือกดังนี้ 
1.1 W  หมายถึง ก าลังด าเนินการ สถานะนี้ส าหรับกรณีที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จและ

จะมีการแก้ไข 
1.2 S  หมายถึง อนุมัติ สถานะนี้ส าหรับกรณีที่ด าเนินการจัดท ารายการยืมเงินครบถ้วน

แล้ว 
1.3 V  หมายถึง ยกเลิก  สถานะนี้หรับเมื่อต้องการยกเลิกการด าเนินรายการหรือยกเลิก

ใบยืมเงิน 
6. เมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นอนุมัติแล้วให้เลือกเมนู Print เพื่อจะท าการสั่งพิมพ์ข้อมูลออกทาง

เครื่องพิมพ์ ซึ่งก่อนพิมจะปรากฏตัวอย่างการพิมพ์ดังภาพประกอบ 
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ภาพประกอบที่ 32   แสดงหน้าจอสัญญายืมเงินในระบบการเงิน 
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   7. เสนอผู้ยมืเงินทดรองลงนามในฐานะผู้ยมืเงิน 
      8. เสนอผู้บังคับบัญชา ตามขั้นตอนการบังคับบัญชา จนถึงขั้นตอนการอนุมัติ 
      9. เข้าระบบลงทะเบียนส่งเอกสารของกองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพื่อจัดท า 

ใบน าส่งใบยืมเงิน 
 10. ส าเนาเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 
  

 ขั้นตอนที่ 2  เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติยืมเงินตามล าดับช้ัน 
เมื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมเข้าระบบเพื่อยืมเงินยืมเรียบร้อยแล้ว น าชุดเอกสารการขอยืมเงิน

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เสนอหัวหน้างานกลุ่มงานการประชุมกลั่นกรอง ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางกลั่นกรองและตรวจสอบลงนาม ซึ่งผู้อ านวยการกลางจะต้องรับทราบถึงการใช้
งบประมาณของหน่วยงาน ก่อนที่จะส่งให้รองอธิการบดีที่ก ากับ ดูแล อนุมัติการยืมเงินค่าใช้จ่ายการจัด
ประชุม  และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยในการน าส่งเอกสารการเงินยืม
ไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี ้

 1. ส่งเอกสารการยืมเงินไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
1.1  แบบฟอรม์การยืมเงินจากระบบการเงิน  จ านวน 2 ฉบับ 
1.2  บันทึกข้อความการขออนุมัติยืมเงินที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ

หน่วยงานแล้ว จ านวน 1 ฉบบั 
1.3  ส าเนาค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ฉบับ รับรองส าเนา

ถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการนั้น 
1.4  ส าเนาหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  จ านวน 1 ฉบับ รับรอง

ส าเนาถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการนั้น 
1.5 แบบฟอร์มการน าส่งเอกสารจากกองคลังและพัสดุจ านวน 2 ฉบับ 

 หมายเหตุ การท าเรื่องยืมเงินควรจะด าเนินการก่อนการการประชุมอย่างน้อย  1 สัปดาห์ 
เพื่อให้ได้เงินยืมก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วัน หากเป็นกรณีเร่งด่วนให้ท าการติดตามเอกสารที่กองคลัง 
และพัสดุ อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ทันต่อเวลา 
 
 ขั้นตอนที่ 3 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
     1) การจ่ายค่าเบ้ียประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
     ก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยประมาณ 30 นาที  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัด
ประชุมจะยืนต้อนรับคณะกรรมการอยู่ด้านหน้าห้องประชุม 1 ชั้น 4  อาคารบรมราชกุมารี ส านักงาน
อธิการบดี บริเวณจุดลงทะเบียน เพื่อให้กรรมการลงลายมือชื่อเข้าประชุมก่อนเข้าห้องประชุม หลังจาก
กรรมการลงลายมือชื่อครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินจะด าเนินการโอนเงินค่าเบี้ยประชุมเข้าบัญชี
กรรมการของ แต่ละท่านตามเลขที่บัญชีที่แจ้งไว้กับผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น
เรียบร้อยแล้ว 
     



 

 

89 

หลักฐานการจา่ยค่าเบี้ยประชุม(ใบรายชื่อ) 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 33   หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม(ใบรายช่ือ) 
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หลักฐานการโอนเงินค่าเบ้ียประชุม 

 
 

ภาพประกอบ 34  หลักฐานการโอนเงินค่าเบี้ยประชุม 
 

หลักฐานภาพถ่ายผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

ภาพประกอบ 35  หลักฐานภาพถ่ายผู้เข้าร่วมประชุม 
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2) การจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

หลังจากการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม 
เป็นผู้ที่ท าหน้าที่เบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มให้แก่ผู้ให้บริการจัดเลี้ยงในการประชุม ซึ่งใน
การจ่าย ค่าจัดเลี้ยงแก่หน่วยงานที่ให้บริการจะต้องให้หน่วยงานที่บริการจัดเลี้ยงออกใบเสร็จรับเงินของ
หน่วยงานที่บริการจัดเลี้ยงและตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินพร้อมลงนามในใบส าคัญรับเงิน   
ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกเก็บใบเสร็จรับเงินจากผู้ให้บริการได้ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมใช้ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินแทนได้เพ่ือเป็นหลักฐานแนบบันทึกเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

   หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (แบบ  บก.111) 
 

 
 
 

ภาพประกอบที่ 36  หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
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   หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ใบส าคัญรับเงิน) 
 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 37  หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
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  ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืมทดรองราชการ 
   เมื่อการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเสร็จสิ้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะเป็น
ผู้ท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม เพื่อประกอบการเบิกจ่าย ดังนี ้

1) จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ดัง 

ภาพตัวอย่าง 

 
ภาพประกอบที่ 38  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
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2) รวบรวมหลักฐานการค่าใช้จ่ายในการประชุม ประกอบด้วย แนบหลักฐานการ 

จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ใบรายชื่อที่กรรมการลงลายมือชื่อรับเงินค่าเบี้ยประชุมและหลักฐาน
การโอนเงินค่าเบี้ยประชุม กรณีการเข้าร่วมประชุมโดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์จะแนบภาพถ่ายหลักฐานการ
เข้าร่วมประชุมประกอบ และค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน กรณีผู้
ให้บริการให้ใบเสร็จไม่ครบองค์ประกอบให้แนบใบส าคัญรับเงินหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแทนได้เพื่อ
เป็นหลักฐานแนบบันทึกเบกิค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

3. จัดท าเรื่องเบิกเงินในระบบการเงิน โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 3.1 Login เข้าระบบ ERP ด้วย Username และ Password ที่ได้รับจากส านัก
คอมพิวเตอร์ เลือกที่ระบบการเงิน แล้วท าการกรอก Username และ Password 

 
 

ภาพประกอบที่ 39  ภาพหน้า Login ระบบ ERP เข้าสูร่ะบบการเงิน 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 40  แสดงหน้าจอการกรอก Username และ Password ในระบบการเงิน 
 

เลือกระบบการเงิน 

กรอก Username และ Password แล้วกด เข้าสู่
ระบบ 
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 3.2  เมื่อเข้าสูร่ะบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ ให้เลือก ใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืม 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 41   แสดงหน้าจอระบบการเงิน เพ่ือเลือกรายการเบิกจ่าย 
 

3.3 เมื่อเลือกใบเบิกเคลียร์เงินยืมแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังนี้ กรณีการจดัประชุม 
โดยใช้เงินรายได้ให้เลือกประเภทใบเบิกเคลยีร์เงินยืม รายการ 22 เบิกคนืเงินยืมด้วยใบส าคัญ (เงินรายได้) 

 
 

ภาพประกอบที่  42  แสดงหน้าจอระบบการเงิน เพื่อเลือกใบเบิกเคลียรเ์งินยืม 

 3.4 เมื่อเลือกรายการ 22 เบกิคืนเงินยืมด้วยใบส าคัญ (เงนิรายได้) แล้วจะปรากฏ

หน้าจอดังนี้ จากนั้นให้เลือกปุ่ม  เพื่อจัดท าใบเบิกเคลียร์เงินยืม 
 

เลือกใบเบิกเคลียร์เงินยืม 

เลือกใบเบิกคนืเงินยืมด้วยใบส าคัญรับ
เงิน 



 

 

96 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 43 แสดงหน้าจอระบบการเงิน หลังจากที่เลือกใบเบิกคืนเงินยืมแล้ว 

 

3.5 เมื่อเลือกปุ่ม  เพื่อจัดท าใบเบิกเคลียร์เงินยืมแล้วจะปรากฏหน้าจอ
ดังนี้ ให้เลือก ยืนยันการเพ่ิมใบเบิกเคลียร์เงินยืม เพื่อบันทึกใบเคลียร์เงินยืม  แกไ้ขภาพ 

 

 
 

ภาพประกอบที่ 44   แสดงหน้าจอระบบการเงิน การบันทึกใบเบิกเคลียรเ์งินยืม 

     3.6 เมื่อยืนยันการเพ่ิมใบเบิกเคลียร์เงินยืม เพื่อบันทึกใบเคลียร์เงินยืม แลว้จะปรากฏ 
หน้าจอดังนี้ ให้เลือก  OK เพื่อ บันทึกใบเคลียร์เงินยืม 
 

เลือกยืนยันการเพ่ิมใบเบิกเคลียร์เงินยืม 
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ภาพประกอบที่ 45  แสดงหน้าจอระบบการเงิน เพื่อยืนยันการบันทึกใบเบิก 

 
 3.7 เมื่อเลือก  OK เพื่อ บันทกึใบเคลียร์เงินยืม แล้วจะปรากฏหน้าจอดังนี้ให้กรอก

รายละเอียดให้ครบถ้วนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบที่ 68  แสดงหน้าจอระบบการเงิน เพื่อกรอกรายละเอียดการเบิกจ่าย 

  
  กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังต่อไปน้ี 
 

ภาพประกอบที่ 46  แสดงหน้าจอระบบการเงิน เพื่อยืนยันการบันทึกใบเบิก 

 
1. รายการ ใส่ข้อมูลชื่อเรื่องที่ต้องการท า ในที่นี่หมายถึง ขออนุมัติเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมเพื่อ

เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
2. ผู้เบิก/ผู้ยืม/ผู้คืน ใส่ข้อมูลรหัสลูกหนี้ หรือค้นหาช่ือลูกหนี้ ที่ต้องการเคลียร์เงิน 
3. อ้างอิง  เลือกข้อมูล ใบเบิก/ใบยืม/ใบกันเงิน เพื่อเลือกประเภทเอกสารที่ต้องการค้นหา 
4. เอกสารเลขที่ ใส่ข้อมูลเลขที่ใบยืม ที่ต้องการเคลียร์เงินยืม 
5. ใส่รายละเอียดของผู้ที่ด าเนินการเรื่องการยืมเงินลงไป  ได้แก่ 

 
   

 
 

 
6 

 7 8 

เลือก  OK 
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5.1  ผู้เบิกคืนเงินยืม  หมายถึง ชื่อผู้ต้องการเคลียร์เงินยืม 
 5.2  เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง ผู้ท าเรื่องยืมเงินซึ่งก็หมายถึงปฏิบัติหน้าที่การเงิน 
 5.3  ผู้อ านวยการ/หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย หมายถึง ผู้บังคับบัญชา

ขั้นต้นของเจ้าของงบประมาณ 
 5.4  หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง รองอธิการบดี หรือผู้บังคับบัญชาขั้นสูงขึ้นไปที่เป็น

เจ้าของงบประมาณ และเป็นผู้มีอ านาจในการอนุมัติการเบิกเงินเพือ่เคลียร์เงินยืม  
6. ใส่รายละเอียดการเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมลงไป ได้แก่  

   6.1 รหัสค่าใช้จ่าย หมายถึง รหัสรายการงบประมาณ เช่น ค่า เบี้ยประชุม ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น ซึ่งเมื่อเราพิมพ์ข้อมูลลงไประบบจะมีรายการให้เลือกโดยอัตโนมัติ 
   6.2  รหัสงบประมาณ  หมายถึง รหัสงบประมาณที่ใช้จ่ายในการจัดประชุม ซึ่งปกติจะเป็น 
หมวดค่าใช้สอย รายการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารและเครื่องด่ืม    
   6.3  รายการ  หมายถึง รายการที่ต้องการเบิกเงิน ซึ่งจะต้องเป็นประเภทเดียวกับรหัส
ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าใช้สอย อาจจะเป็น ค่าเบี้ยประชุม เป็นต้น  
   6.4  จ านวน  หมายถึง จ านวนรายการที่จะท าการเบิกเงิน  
   4.5  หน่วยนับ  หมายถึง  หน่วยนับจากจ านวนรายการที่จะท าการเบิกเงิน เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง 
จ านวน 2 วัน เป็นต้น 
   6.6  ราคา/หน่วย หมายถึง ราคาต่อหน่วยของจ านวนรายการที่จะเบิกเงิน เช่น รายการค่า
เบี้ยประชุม  จ านวน 1 ครั้ง (วันคือหน่วยนับ) 17,000 บาท  
   6.7 ราคารวมและราคาสุทธิ  หมายถึง ราคาที่ได้จากค านวณ หน่วยนับ กับราคาหน่วยแล้ว 
เช่น ค่าเบี้ยประชุม  จ านวน 1 ครั้ง ราคารวมและราคาสุทธิจะเท่ากับ 17,000 บาท เป็นต้น 
   6.8  หมายเหตุ  หมายถึง กรณี ที่ต้องการมีค าอธิบายเพิ่มเติมส าหรับรายการเบิกเงินซึ่งถ้าไม่
มีก็ไม่ต้องใส่ 
   6.9  การจัดการข้อมูล  หมายถึง การต้องจัดการรายการเบิกเงินลงไปในแบบฟอร์มเบิกเงิน 

ซึ่งจะมีเครื่องหมาย  หมายถึง เพิ่มข้อมูล และเครื่องหมาย        หมายถึงการแก้ไขข้อมลูอีกครั้ง เมื่อ
กรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ใหก้ดเครื่องหมาย โดยปกติจะกรอกตามข้อมูลในบันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ รายการประมาณการงบประมาณ  

7. เมื่อใส่รายการเบิกเงินครบถ้วนแล้วให้เปลี่ยนสถานะรายการ ซึ่งจะมีรายการให้เลือกดังนี้ 
1.4 W  หมายถึง ก าลังด าเนินการ สถานะนี้ส าหรับกรณีที่ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จและ

จะมีการแก้ไข 
1.5 S  หมายถึง อนุมัติ สถานะนี้ส าหรับกรณีที่ด าเนินการจัดท ารายการเบิกเงินครบถ้วน

แล้ว 
1.6 V  หมายถึง ยกเลิก  สถานะนี้หรับเมื่อต้องการยกเลิกการด าเนินรายการหรือยกเลิก

ใบเบิกเงิน 
8. เมื่อเปลี่ยนสถานะเป็นอนุมัติแล้วให้เลือกเมนู Print เพื่อจะท าการสั่งพิมพ์ข้อมูลออกทาง

เครื่องพิมพ์ ซึ่งก่อนพิมจะปรากฏตัวอย่างการพิมพ์ดังภาพประกอบ 
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ตัวอย่างใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมในระบบการเงิน 

 
 

ภาพประกอบที่ 47   แสดงหน้าจอใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมในระบบการเงิน  
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 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนดังต่อไปน้ี 

1. เสนอผู้ยืมเงินทดรองลงนามในฐานะผู้เบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืม 

2. เสนอผู้บังคับบัญชา ตามขั้นตอนการบังคับบัญชา จนถึงขั้นตอนการอนุมัติ 
3. เข้าระบบลงทะเบียนส่งเอกสารของกองคลังและพัสดุ มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม เพื่อจัดท าใบน าส่งใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงนิยืม 

4. ส าเนาเอกสารเพื่อเป็นหลักฐานในการเบิกจ่าย 

 ขั้นตอนที่ 5  เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาขออนุมัติเบิกเงินตามล าดับชั้น 
 เมื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมเข้าระบบเพื่อหักล้างเงินยืมเรียบร้อยแล้ว น าชุดเอกสารการขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เสนอหัวหน้างานกลุ่มงานการประชุมกลั่นกรอง ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วเสนอ
ผู้อ านวยการกองกลางกลั่นกรองและตรวจสอบลงนาม ซึ่งผู้อ านวยการกลางจะต้องรับทราบถึงการใช้
งบประมาณของหน่วยงาน ก่อนที่จะส่งให้รองอธิการบดีที่ก ากับ ดูแล อนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายการจัด
ประชุม  และเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลลงนามเพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยในการน าส่งเอกสารใบเบิกเงิน
เพื่อเคลียร์เงินยืมไปยังกองคลังและพัสดุซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี ้
 4.1  แบบฟอรม์ใบเบิกเงินเพื่อเคลียร์เงินยืมจากระบบการเงิน  จ านวน 2 ฉบับ 
 4.2  บันทึกข้อความการขออนุมัติเบิกเงินที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
หน่วยงานแล้ว จ านวน 1 ฉบับ 
 4.3  ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย จ านวน 1 ฉบับ รับรองส าเนา
ถูกต้องโดยผู้ยืมเงินทดรองราชการนั้น 
 4.4  เอกสารแนบประกอบการเบิกเงินตามจริง เช่น หลักฐานการลงลายมือชื่อเข้าประชุม หลักฐาน
การโอนเงินค่าเบ้ียประชุม ใบเสร็จค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เป็นต้น  
 4.5  แบบฟอรม์การน าส่งเอกสารจากกองคลังและพัสดุจ านวน 2 ฉบับ 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน  
 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้  ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลงาน
การปฏิบัติงาน ดังนี ้
  1) ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความถูกต้องของ
วิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดท ารายงาน
การประชุม  และการจัดส่งรายงานการประชุม ว่าเปน็ไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือหรือไม่ 
  2) ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงาน
สามารถด าเนินการจัดประชุมในขั้นตอนต่างๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดในแผนการปฏิบัติงาน
หรือไม ่ 
 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน   
 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ควรยึดถือและ
ปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้ 
  1. มีจรรยาบรรณต่อตนเอง 
   1.1 พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัต ิ
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   1.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์
โดยมิชอบในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
   1.3 พึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้
ความสามารถและทักษะในการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
  2. มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
   2.1 พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
   2.2 พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยัน หมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
   2.3 พึงปฏิบัติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการอย่างเต็มที ่
   2.4 พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด 
คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง  
  3. มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน ดังน้ี 
   3.1 พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของ
ตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะใน
สิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในหน้าที่รับผิดชอบด้วย 
   3.2 พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคีร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม  
   3.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอื้ออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี  
   3.4  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเกื้อกูลงาน
ของตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการ
เสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
   3.5 พึงช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ
สามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อประโยชน์ส่วนรวม 
   3.6 พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตนเอง 
  4. จรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ดังนี้ 
   4.1 พึงใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่าย ในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ และรวดเร็วทันเวลา  
   4.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์มิชอบจากนักเรียน นิสิต และ
ผู้รับบริการ 
   4.3 พึงให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ 
และรวดเร็วทันเวลา  
   4.4 พึงให้การบริการนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี มี
ความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต้อง และปราศจากอคติ 
   4.5 พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับริการ ให้ด าเนินการใดๆ อันเป็นการ
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
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  5. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
   5.1 พึงให้การบริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค
โปร่งใสและเป็นธรรม 
   5.2 พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอื้อเฟื้อ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาสุภาพอ่อนโยน
และปฏิบัติตนให้เป็นที่น่าเชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
   5.3 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์มิควรได้
โดยมิชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้อื่น ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สินมีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยให้รายงานผู้บงัคับบัญชาทราบโดยเร็ว   
  6. บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
   6.1 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู ่
   6.2 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 นอกจากผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามจะต้องปฏิบัติ
ตามแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยมหาสารคามแล้ว ผู้ปฏิบัติหน้าที่ จัด
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคามควรจะปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพด้วย ดังนี ้

1. ปฏิบัติตนตามกฎระเบียบขององค์กรด้วยความภักดี จริงใจ และไม่ท าลายภาพพจน์หรือ
ชื่อเสียงขององค์กร 

2. มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
3. มีความรับผิดชอบ รู้จักคิดอย่างมีเหตุผล สามารถประสานงานให้บุคคลในองค์กรท างานอย่าง

มีประสิทธิภาพ รักสามัคคีและรักองค์กร 
4. มีความสามารถเพิ่มพูนความรู้  ความก้าวหน้าทันวิทยาการใหม่ ๆ สามารถติดตามและ

ประเมินผลงานเพื่อปรับใช้กับองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
5. มีการประชาสัมพันธ์และสร้างภาพลักษณ์ทั้งภายใน และภายนอกองค์กรอย่างเหมาะสม

และมีประสิทธิภาพ 
6. รักษาความลับขององค์กร และไม่เปิดเผยความลับจนก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กรหรือ

องค์กรที่เคยท างานมาแล้ว 
7. ท าตนเป็นตัวอย่างที่ดี  มีมนุษยสัมพันธ์และคุณธรรมในการบริหารงานบุคคล 
8. ศรัทธาและยึดมั่นในอาชีพเลขานุการ ไม่ท าลายศักด์ิศรีในงานอาชีพของตน 
9. ประยุกต์หลักเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการท างาน และส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กร

ปฏิบัติตาม 
10. มีทัศนคติที่ดตี่อทุกอาชีพ เพราะทุกอาชีพมีคุณค่าเสมอกัน 

  การปฏิบัติหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม   
เป็นหน้าที่ที่มีความส าคัญ และจ าเป็นต่อหน่วยงานต่อผู้บริหาร และการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  เป็นหน้าที่
ที่มีลักษณะพิเศษ  ขอบข่ายงานกว้างขวางขึ้นอยู่กับลักษณะของหน่วยงาน  ลักษณะองค์กร  และต าแหน่ง
ของผู้บริหารที่รับผิดชอบ  ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องคอยสนับสนุนผู้บริหาร  ต้องรอบรู้งานในหน่วยงาน
เป็นอย่างดี  ต้องเป็นผู้ที่มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  เป็นผู้ที่ผู้บริหารไว้วางใจ  เป็นผู้ที่รักษาความลับ และ
ภาพลักษณ์ของหน่วยงาน เป็นผู้ท าหน้าที่ติดต่อประสานงานกับทุกคนในหน่วยงาน  ทั้งภายในและภายนอก
องค์กร  ภาพลักษณ์ บุคลิกภาพ การวางตัวของผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องเหมาะสม และที่ส าคัญจะต้อง  
ทักษะในวิชาชีพ  มีความรู้ความสามารถ มีเทคนิคในการปฏิบัติงาน  มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี  
สามารถใช้เทคโนโลยีในการปฏิบัติหน้าที่และการติดต่อสื่อสารได้ดี  เป็นผู้ที่มีคุณธรรม มีจรรยาบรรณใน
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วิชาชีพต้องการก้าวหน้าในอาชีพจะต้องพัฒนาตนเอง  พัฒนางานที่ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องสม่ าเสมอ  ผู้บริหาร
เห็นและยอมรับความสามารถก็จะมอบความไว้วางใจให้รับผิดชอบงานแทนได้  ถือว่าประสบความส าเร็จใน
อาชีพอย่างแท้จริง   
 
 
 
 
 



 

 

บทที่  5 
 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 คู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้ปฏิบัติงาน 
ได้ท าการรวบรวมข้อมูล โดยมีหัวข้อส าคัญที่ เกี่ยวข้องกับปัญหาอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข  
และพัฒนางาน  ดังนี ้
  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  2. แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  3. ข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบตัิงาน และแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
 ผู้เขียนได้น าเสนอปัญหาอุปสรรคในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบพร้อมทั้งได้น าเสนอแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง
พัฒนาการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยปัญหาอุปสรรค  
ในการป ฏิ บั ติ งานแบ่ งออก เป็ น  3 ส่ วน  ได้ แก่  ก าร เต รี ยมการก่ อนป ระชุ ม  ก ารจั ดป ระชุ ม  
การจัดท ารายงานการประชุม และการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 
 

ตารางที่ 4 ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางการแก้ไข ขั้นตอนการจัดประชุม 
 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1. การน าเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระการประชุม 
จากคณะหน่วยงานต้นเรื่องล่าช้ากว่าก าหนด 

1. มีบูรณาการวางแผนจัดท าปฏิทินการประชุม
ร่วมกันระหว่างคณะกรรมการชุดย่อยและ     
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อปรับ
ปฏิทินการประชุมให้มีความสอดคล้องกันทั้งปี
ร่วมกัน 

 2. ประธานและเลขานุการที่ประชุมควรเข้มงวด
เรื่องระยะเวลาในการรับเรื่องน าเสนอบรรจุวาระ
การประชุม 

2. การเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระการประชุมไม่
เป็นไปตามขั้นตอน แนวปฏิบัติตามระเบียบ 
ข้อบังคับประกาศ หากตรวจพบว่าไม่เป็นไปตาม
ขั้นตอนเรื่องถูกส่งกลับคืนแก้ไข ท าให้การบรรจุ
วาระการประชุมล่าช้าและไม่ทันตามก าหนด 

3. การเสนอวาระการประชุมควรมีการกลั่นกรอง
ข้อบังคับ ประกาศ และกฎหมายที่ เกี่ยวข้อง
เบื้องต้นจากผู้บริหารคณะหน่วยงานเพื่อให้
เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้  
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ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
3. การเสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระการประชุมเขียน

หลักการและเหตุผล และประเด็นที่ เสนอ 
ไม่ชัดเจน 

4. หน่วยงานที่เสนอบรรจุวาระการประชุมควรเรียบ
เรียงหลักการและเหตุผลให้ เข้าใจง่ายและมี
ประเด็นการน าเสนอที่ชั ดเจนก่อนน าเสนอ 
ที่ประชุม 

4. หน่วยงานที่เสนอวาระแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณามากเกินไปท าให้การใช้กระดาษส าหรับ
ท าวาระการประชุมมีจ านวนมาก 

5. ควรพิจารณาปรับเปลี่ยนรูปแบบข้อมูลในการ
เสนอเพ่ือจัดท าวาระการประชุม 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดประชุม 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. การพิจารณาวาระปกติและวาระเร่งด่วนที่มี

หลักการและเหตุผลการน าเสนอวาระไม่
ครบถ้วน เอกสารประกอบการประชุมไม่
ครอบคลุมทุกประเด็น ท าให้ใช้ระยะเวลาในการ
พิจารณานานเกินไป 

1. ประธานควรควบคุมการอภิปรายให้อยู่ ใน
ประเด็นและภายในกรอบระยเวลาที่เหมาะสม 

2. ผู้ชี้แจงควรท า INFO น าเสนอหรือสรุปความสั้นๆ
เพื่อชี้แจงให้ที่ประชุมเข้าใจ 

2. มติที่ประชุมในบางวาระอาจไม่ชัดเจน 2. ควรสรุปมติของที่ประชุมในตอนท้ายของการ
พิจารณาในแต่ละวาระการประชุม 

3. ระบบไฟฟ้า แอร์ อินเตอร์ติดขัดระหว่างจัด
ประชุม 

3. ให้ผู้รับผิดชอบที่เกี่ยวข้องเร่งด าเนินการแก้ไข 
โดยเร่งด่วน  

 
ขั้นตอนที่ 3 การจัดท ารายงานการประชุม 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การท าบันทึกแจ้งมติที่ประชุมและรายงานการ
ประชุมมีความล่าช้า 

ปรับแนวทางปฏิบัติในขั้นตอนด าเนินการจัดท า
บันทึกแจ้งมติที่ประชุมและการจัดท ารายงานการ
ประชุมให้มีกรอบระยะเวลาที่เร็วขึ้น 

 
ขั้นตอนที่ 4 การเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
กรณีไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้และไดม้อบหมาย
ให้คนอื่นเข้าแทนแต่ไม่ไดม้ีการมอบหมายที่เป็นลาย
ลักษณ์อักษรท าให้เอกสารการเบิกจ่ายไม่ได้ต้องรอ
หนังสือมอบท าใหก้ารเบิกจ่ายล่าช้า 

ให้ผู้ที่เข้าประชุมแทนน าหนังสือมอบหมายให้เข้า
ร่วมประชุมแทนมาด้วย 

 
ข้อเสนอแนะ   
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 การจัดประชุมผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมต้องท างานด้วยความรอบคอบมีวางแผนอย่างดี มีสมาธิ 
ค านึงผลที่จะเกิดขึ้น และผลที่จะตามมาด้วย ส าหรับผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมจะมีข้อเสนอแนะในการปฏิบัติ
หน้าที่ดังนี ้
  1. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม
จากฐานข้อมูลจากแหล่งอื่นๆ เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
  2. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย 
  3. ประธานที่ประชุมหรือเลขานุการควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อให้เกิดความเข้าใจ
ที่ตรงกันและเป็นไปตามมติที่ประชุม 
  4. หากมีการยกเลิกประชุมเร่งด่วน ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมให้ทราบก่อนและส่ง
หนังสือการแจ้งเลือ่นประชุมตามภายหลัง 
  5. ผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมเป็นผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง 
เพื่อจะได้จดรายงานการประชุมได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 
  6. รู้จักการน าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการปฏิบัติงานให้มาก เพื่อความทันสมัยและก้าวทัน  
ต่อการเปลี่ยนแปลงของโลกปัจจุบัน อีกทั้งยังจะช่วยให้ที่ประชุมได้รับข้อมูลที่ถูกต้องแม่นย าและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
  7. เรียนรู้สิ่งใหม่ๆ อยู่ตลอดเวลา เพื่อน าเอาความรู้นั้นมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ศิลปะสนองการพิมพ์,  2539. 
สุรัญญา จารุมณี.  คู่มือปฎิบตัิงานการจัดประชุม ทคอ.การศึกษา.  สืบค้นเมื่อ 6 ธันวาคม 2562.  

จาก  https://km.nida.ac.th/th/all-category/ 
 
 

http://www.phanrakwork.com/
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ประวัติย่อของผู้เขียน 
 

ชื่อ    นางสาวอัจฉรา  หล้าบ้านโพน 
วันเดือนปเีกิด   วันที่ 6 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2525 
สถานที่เกิด   จังหวัดมหาสารคาม 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี 14 หมู่ 3 ต าบลนาหนองทุ่ม อ าเภอชุมแพ จังหวัดขอนแก่น 44150 
ต าแหน่งงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  
สถานที่ท างานปัจจุบัน กลุ่มงานการประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประวัติการศึกษา 
   พ.ศ.  2540 มัธยมศึกษาตอนต้น  โรงเรียนบ้านนาหนองทุ่ม  จังหวัดขอนแก่น 
     พ.ศ.  2543  ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  สาขาพณิชยการ 
       วิทยาลัยอาชีวศึกษาขอนแก่น 
   พ.ศ.  2545   ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  สาขาการตลาด 

        วิทยาลัยอาชีวศึกษาขอนแก่น       
   พ.ศ.  2547    ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ) สาขาการตลาด   
        มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    พ.ศ.  2554    ปริญญาการจัดการมหาบัณฑิต (กจ.ม.)  สาขาวิชาการจัดการ 
      มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 

 
 




