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ค ำน ำ 

  การบริหารจัดการองค์กรที่มีคุณภาพ และการด าเนินการตามระบบแบบแผน อย่างเป็น

ข้ันตอน โดยต้องอาศัยหลักการและข้อบังคับของคณะวิทยาการจดั ในการด าเนินงานเป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย และโปร่งใส จึงจ าเป็นที่คณะวิทยาการจัดการต้องจัดต้ังคณะกรรมการประจ าคณะ เพื่อให้

คณะกรรมการคณะมีอ านาจหน้าที่ในการวางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะให้

สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย พัฒนา ติดตามและตรวจสอบ ส่งเสริมงานวิจัย 

งานบริการวิชาการแก่สังคม และคณะกรรมการประจ าคณะร่วมพิจารณา เสนอแนะ อนุมัติ อนุญาต 

เกี่ยวกับเอกสารต่าง ๆ เพื่อให้การบริหารจัดการคณะวิทยาการจัดการมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

  ผู้จัดท าคู่มือ “การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ” ได้เรียบเรียง

ข้อมูล และประสบการณ์ที่ได้ด าเนินการจัดประชุมทุกขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ แนวคิด และการแก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ส่งเสริมให้การด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย และมีคุณภาพย่ิงข้ึน 

ผู้ปฏิบัตงานการจัดประชุมได้ตระหนักในละเอียดรอบคอบ เก็บรายละเอียดข้อมูลที่เกี่ยวกับ

คณะกรรมการทุกท่าน เพื่อใช้ประกอบการตัดสินใจและจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้น และหวังเป็น

อย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้มีประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดการประชุม หรือผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ หากมีผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา 

ณ ที่นี้ และยินดีรับข้อเสนอแนะเพื่อน าไปปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานให้มีความสมบูรณ์ยิ่งข้ึนใน

โอกาสต่อไป 

 

                                                          สดุารัตน์  จันทร์วงษ์ 

                                                          เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 
 คณะวิทยาการจัดการ เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่จัดการเรียนการสอน
ด้านการบริหารธุรกิจ โดยมีคณะกรรมการประจ าคณะเป็นคณะกรรมการชุดหนึ่งที่ช่วยบริหารจัดการ 
ขับเคลื่อนการด าเนินงานของคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ในการวางนโยบายและก าหนด
แนวทางในการด าเนินงานของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย พัฒนา ติดตามและ
ตรวจสอบระบบประกันคุณภาพคณะ ตลอดจนควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ ส่งเสริมงานวิจัย 
งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม พิจารณาหลักสูตร
และรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรคณะ เพ่ือน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย วางระเบียบและข้อบังคับที่
เกี่ยวกับการบริหารและด าเนินงานของคณะตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หรือเพ่ือเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัย แต่งตั้งคณะกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดีในเรื่องที่คณบดี  
ร้องขอ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะตามที่มีข้อบังคับก าหนดหรือตามที่คณบดีหรือ
อธิการบดีมอบหมาย สามารถผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์ในศตวรรษที่ 21 
และคุณลักษณะ 4 ประการ สามารถพ่ึงพาตนเองได้ และตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พระนคร เพ่ือพัฒนาการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย และบริการวิชาการ  
การผลิตบัณฑิต ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 20 ปี พ.ศ. 2560 – 2579  
และสนองพระราโชบายของรัชกาลที่ 10 และให้ทันกับสถานการณ์ที่ เกิดขึ้นในปัจจุบันจาก
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ เพ่ือระดมความคิดเห็นร่วมกันวางแผนการด าเนินงาน 
และช่วยกันตัดสินใจในกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดคณะวิทยาการจัดการ  
จึ งก าหนดให้มี การจัดการประชุม คณะกรรมการประจ าคณะ จากเดิมประชุม  1  ครั้ ง  
ในทุกภาคการศึกษา แต่เนื่องจากปัจจุบันมีข้อพิจารณาในด้านการบริหารจัดการ การจัดการเรียน 
การสอน การวิจัย และบริการวิชาการ เป็นจ านวนมากคณะวิทยาการจัดการ จึงก าหนดให้มี 
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 2 เดือนต่อ 1 ครั้ง หรือตามความเหมาะสม 
 คณะกรรมการประจ าคณะ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการ
ประจ าคณะ พ.ศ. 2556 จะประกอบไปด้วย คณบดี เป็นประธาน รองคณบดี จ านวน 2 คน ประธาน
สาขาวิชา จ านวน 5 คน ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งตั้งแต่งโดยอธิการจ านวนไม่น้อยกว่า 3 
คน แต่ไม่เกิน 5 คน เป็นกรรมการ และมีหัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มีความส าคัญอย่างยิ่งเนื่องจาก 
เป็นการระดมความคิดเห็นจากผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์  
ในศาสตร์สาขาวิชาต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนาการบริหารจัดการ การจัดการเรียนการสอน 
การวิจัย และบริการวิชาการ การผลิตบัณฑิตของคณะวิทยาการจัดการ และเพ่ือให้เป็นประโยชน์
ส าหรับปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และลดข้อผิดพลาด 
ในการปฏิบัติงาน ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความส าคัญ และเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากร และ
ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะได้อย่างถูกต้อง 
 2. เพ่ือให้บุคลากรในคณะวิทยาการจัดการสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3. เพ่ือให้การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 4. เพ่ือลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 
ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ มุ่งเน้นวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ขั้นตอนและวิธีการการจัด 
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการประสาน 
การนัดหมายโดยวาจากับคณะกรรมการประจ าคณะ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม  
การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม รวมไปถึงการจัดส่งรายงานการประชุม  
ซึ่งในการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ จะต้องประสานงานกับคณะกรรมการฯ ล่วงหน้า
ก่อนการประชุมประมาณ 1 เดือน เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
บรรลุตามวัตถุประสงค์ และเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ  
พ.ศ. 2556  
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 
 คณะกรรมกำรประจ ำคณะ หมายถึง บุคคลที่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2556  ข้อ 4 (1) (2) (3) และ (4)  
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 กำรประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิด 
อย่างมีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนดให้ 
 ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัว
เรื่องตามล าดับความส าคัญของเรื่องท่ีจะประชุม 
 องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธานกรรมการ 
เลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่า 
ครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้อง
ยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 
 ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
 มติ หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
 รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ประกอบด้วย 2 ส่วนงาน ได้แก่ 
 1. งานบริหารงานทั่วไป แบ่งเป็น 3 กลุ่มงาน คือ 
  1) งานธุรการและสารบรรณ 
  2) งานงบประมาณ/การเงินและบัญชี 
  3) งานพัสดุ/ครุภัณฑ ์
 2. งานบริการการศึกษา แบ่งเป็น 5 กลุ่มงาน คือ 
  1) งานทะเบียนและวัดผล 
  2) งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  3) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  4) งานโสตทัศนศึกษา 
  5) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
โครงสร้างองค์กร 
 
 คณะวิทยาการจัดการ เป็นส่วนหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เริ่มมีการเตรียม 
การจัดการเรียนการสอนในปีพุทธศักราช 2527 ส านักงานคณะวิชาวิทยาการจัดการ ตั้งอยู่อาคาร 1  
ชั้นล่าง เมื่อวันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2529 ได้มีประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้คณะวิชาวิทยาการจัดการ
เป็นคณะหนึ่งในโครงสร้างของวิทยาลัยครู และวันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2530 ได้มีการลงนามในประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการให้มีผู้บริหารงานที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะวิชาการจัดการตามล าดับ และ 
ในปี พ.ศ. 2538 วิทยาลัยครูได้เปลี่ยนสถานภาพเป็นสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 คณะวิชาวิทยาการจัดการจึงเปลี่ยนเป็นคณะวิทยาการจัดการ ในปี พ.ศ. 2547  
ได้มีการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏขึ้นแทนสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 คณะวิทยาการจัดการ  
เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยมีคณบดีเป็นผู้ก ากับดูแลในการบริหารจัดการ 
 หลักสูตรที่เปิดสอนในปัจจุบัน มีดังนี้ 
 ระดับปริญญาตรี 
  1. หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  
   - สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 
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   - สาขาวิชาการตลาด  
   - สาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 
   - สาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก 
   - สาขาวิชาการจัดการธุรกิจสายการบิน 
  2. หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 
  3. หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
  4. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 
  5. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต 
   - สาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม  
   - สาขาวิชาการท่องเที่ยว (หลักสูตรสองภาษา) 
 ระดับปริญญาโท 
  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 ระดับปริญญาเอก  
  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา 
 
ปรัชญา/วิสัยทัศน์/พันธกิจ/วัตถุประสงค์ ของคณะวิทยาการจัดการ 
 
 ปรัชญา 
  บูรณาการศาสตร์การบริหารจัดการด้วยปัญญาเพื่อพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 วิสัยทัศน์ 
  บริหารจัดการ และบูรณาการองค์ความรู้ ผลิตบัณฑิตมีความคิดสร้างสรรค์ 
  รู้จักพ่ึงพาตนเองและสร้างงานได้ โดยใช้เทคโนโลยีนวัตกรรมที่เหมาะสม 

  เพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นสู่สากล 

 พันธกิจ 
  1) ปลูกฝังจิตส านึกให้กับนักศึกษาและบุคลากร ในเรื่องระเบียบวินัยของมหาวิทยาลัย 

  2) ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน ให้นักศึกษาสามารถมีความคิด
สร้างสรรค์ รู้จักพ่ึงพาตนเองและสร้างงานได้ 
  3) พัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้ทันสมัยอย่างต่อเนื่องโดยเฉพาะด้านภาษาอ่ืนและ
เทคโนโลยีใหม่ ๆ 

  4) พัฒนาสถานที่จัดการศึกษาของคณะวิทยาการจัดการให้ทันสมัย มีสภาพแวดล้อมที่
เหมาะกับการเรียนการสอน 
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  5) พัฒนาศูนย์การเรียนรู้ธุรกิจจ าลองและเศรษฐกิจพอเพียง ให้นักศึกษาสามารถเรียนรู้ 
โดยการปฏิบัติจริง และเรียนรู้กับหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่ด าเนินงานตรงกับหลักสูตรในคณะ และ
หน่วยงานภายนอก เพ่ือน าไปพัฒนาชุมชนท้องถิ่นสู่สากล 
 วัตถุประสงค์ 
  1) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ ความสามารถในระดับมาตรฐานสากล มีคุณธรรมจริยธรรม 
สามารถน าความรู้ไปรับใช้ชุมชนท้องถิ่นและสังคมในประเทศและในกลุ่มประชาคมอาเซียนได้ 
อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

  2) ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ในด้านการจัดการและบริหารธุรกิจสู่การ
บริการทางวิชาการและการพัฒนาองค์การ สถานประกอบการในชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

  3) พัฒนาการบริหารจัดการ โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานและ
เพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างาน ผ่านการประสานเครือข่ายความร่วมมือกับองค์การทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

  4) อนุรักษ์ ท านุบ ารุงเผยแพร่ศิลปะวัฒนธรรมไทย เพ่ือเชื่อมโยงกับวัฒนธรรมอาเซียน  
ในการสร้างเสริม ความเข้าใจอันดีและการท างานร่วมกันอย่างมืออาชีพ ช่วยให้ทุกภาคส่วนได้รับ
ผลประโยชน์ร่วมกัน 
 
แผนยุทธศาสตร์คณะวิทยาการจัดการ 
  1) คุณภาพคู่คุณธรรม 
  2) คิดสร้างสรรค์พร้อมสร้างนวัตกรรม 
  3) ผู้ประกอบการสมัยใหม่ สามารถรองรับการเปลี่ยนแปลง 
  4) การบริหารจัดการที่เน้นการมีส่วนร่วม 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

1. โครงสร้างการบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานคณะวิทยาการจัดการ  
 
  

คณบด ี

คณะกรรมการบริหาร
คณะ 

คณะกรรมการประจ า
คณะ 

รองคณบดี 

กรรมการบริหารหลกัสูตร ส านักงานคณบด ี

- การจัดการท่ัวไป  (บธ.บ.) 
- การตลาด  (บธ.บ.) 
- การจัดการทรัพยากรมนุษย์  (บธ.บ.) 
- การจัดการธุรกิจค้าปลีก  (บธ.บ.) 
- การจัดการธุรกิจสายการบิน  (บธ.บ.) 
- เศรษฐศาสตร์  (ศ.บ.) 
- บัญชี  (บช.บ.) 
- นิเทศศาสตร์  (นศ.บ.) 
- การท่องเที่ยวและการโรงแรม  (ศศ.บ.) 
- การท่องเท่ียว (หลักสูตรสองภาษา)  (ศศ.บ.) 
- บริหารธุรกจิ  (บธ.ม.) 
- ยุทธศาสตร์การพฒันา  (ปร.ด.) 
 

งานบริหารทัว่ไป งานบริการการศึกษา 

- งานทะเบียนและวัดผล 
- งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานโสตทัศนศึกษา 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

- งานธุรการ 
- งานงบประมาณ/การเงินและบัญชี 

- งานพสัดุ/ครุภัณฑ์ 
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2. โครงสร้างอัตราก าลัง คณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.2  โครงสร้างอัตราก าลัง  
 

 3. โครงสร้างการบริหารงานสายสนับสนุน คณะวิทยาการจัดการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการบริหารงานสายสนบัสนุน คณะวิทยาการจัดการ  

ส านักงานคณบดี (12) 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี(1) 

งานบริหารทัว่ไป (5) งานบริการการศึกษา (7) 

- นักวิชาการศึกษา (2) 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา (3) 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ (2) 
 

คณะวทิยาการจดัการ 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (2) 
- นักวิชาการเงินและบัญชี (1) 
- นักวิชาการพัสดุ (1) 

คณบดี 

รองคณบดฝ่ีายวชิาการ รองคณบดฝ่ีายบริหาร รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศึกษา 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

- นักวิชาการเงินและบัญชี 

- นักวิชาการพัสดุ 

- นักวิชาการศึกษา 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

หัวหน้างานบริหารงานทัว่ไป หัวหน้างานวชิาการและงานทะเบยีน 
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  ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างการบริหารคณะวิทยาการจัดการ 
 
  คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีโครงสร้างการบริหารส่วนงาน
ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหารจัดการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รองคณบดี  
ฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม หัวหน้าส านักงานคณบดี มีเจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติการ จ านวน 
11 ต าแหน่ง  
  โดยมีคณบดี รองคณบดีฝ่ายบริหารจัดการ หัวหน้าส านักงานคณบดี ท าหน้าที่ก ากับดูแล
งานด้านบริหารงานทั่วไป คือ งานธุรการและสารบรรณ งานงบประมาณ/การเงินและบัญชี งานพัสดุ/
ครุภัณฑ ์และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  คณบดี  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและ
ศิลปวัฒนธรรม ท าหน้าที่ก ากับดูแลงานด้านงานบริการการศึกษา คือ งานทะเบียนและวัดผล  
งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานโสตทัศนศึกษา งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 ส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการและสนับสนุนงานวิชาการ
และการจัดการเรียนการสอน ประกอบไปด้วย งานบริหารงานทั่วไป และด้านงานบริการการศึกษา ซึ่งแต่
 1. งานบริหารงานทั่วไป มีภาระหน้าที่ดังนี้ 
  1.1 งานธุรการและสารบรรณ 
   ท าหน้าที่ในงานลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ภายใน/ภายนอก จัดพิมพ์บันทึกข้อความทั้งภายในและภายนอก สแกนเอกสารภายในและภายนอก 
ที่รับเข้า จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบงานสารบรรณ แจ้งเวียนหนังสือที่ติดต่อกับหน่วยงาน
ภายนอก ด าเนินการส าเนาเอกสารปฏิบัติงาน ส าเนาหนังสือราชการเพ่ือเวียน คณาจารย์ภายในคณะ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสาน ดูแล ติดตามเอกสารที่ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะ ให้บริการ แนะน า และค าปรึกษาในส่วนงานที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่กับอาจารย์ 
นักศึกษา และผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการทั้งผู้ที่มาติดต่อด้วยตนเองและทางโทรศัพท์ ด าเนินการจัดท า
ค าสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง หนังสือขออนุญาตไปราชการของบุคลากรสายสอนและสายสนับสนุน 
และหนังสือราชการต่าง ๆ รวบรวมข้อมูลที่เป็นเอกสารและข้อมูลในระบบงานบริหารส านักงาน
อัตโนมัติ (e-office) และด าเนินการประชาสัมพันธ์ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการเก็บรักษาหนังสือเข้าแฟ้มให้เป็นระบบเพ่ือสะดวกแก่การค้นหา อ านวยความสะดวก 
แก่บุคคล และคัดแยกเอกสารที่ไม่จ าเป็น เพ่ือให้การปฏิบัติงานทันต่อเวลา สะดวก สะอาด และ 
มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย  
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  1.2 งานเลขานุการและการประชุม 
   - ลงตารางนัดหมายการประชุมต่าง ๆ ของคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  
   - โทรติดต่อประสานแจ้งคณบดีคณะวิทยาการจัดการ เกี่ยวกับหมายก าหนดการ
ประชุมของแต่ละวัน 
    - จัดเตรียมเอกสาร การจัดการประชุมต่าง ๆ ภายในคณะวิทยาการจัดการ 
  1.3 งานการเงินและบัญชี 
   ท าหน้าที่ ในการจัดท าบัญชีรับ และเบิกจ่ายเงิน ทั้งเงินงบประมาณแผ่นดิน  
เงินงบประมาณรายได้ และเงินกองทุนกิจกรรมนักศึกษา ให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการ
เกี่ยวกับเงินยืมทดรองราชการ และเบิกจ่ายเงินค่าล่วงเวลา ขออนุมัติและเบิกจ่ายในการไปราชการ
ของบุคคลในคณะ เก็บรวบรวมหลักฐานและใบส าคัญการจ่ายเงินใช้เป็นหลักฐานเพ่ือการตรวจสอบ
รวมทั้งบริหารและควบคุมดูแลการใช้จ่ายเงินงบประมาณทุกประเภท ตามไตรมาส และติดตามจัดท า
รายงานการใช้งบประมาณ 
  1.4 งานพัสดุ ครุภัณฑ์ 
   ท าหน้าที่ในการให้บริการและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก - จ่ายวัสดุ การจัดท าบัญชี 
คุมพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง ขออนุมัติซื้อ - จ้าง พัสดุ - ครุภัณฑ์ รวมทั้งบริหารการใช้จ่ายเงินของส านัก  
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบได้ จัดท าฐานข้อมูลออนไลน์ จัดท าบัญชีวัสดุ 
ทะเบียนครุภัณฑ์ การจัดเก็บ ดูแลรักษา จัดท าบัญชีการซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ ส ารวจ และจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ รวมทั้งจัดท าแผนและติดตามรายงานผลการจัดซื้อ จัดจ้าง 
 2. งานวิชาการและงานทะเบียน มีภาระหน้าที่ดังนี้ 
  2.1 งานหลักสูตรและงานจัดตารางเรียน - สอน 
   ท าหน้าที่ในการประสานงานการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ประสานการจัดท าแผน  
การเรียนตลอดหลักสูตร การจัดท าตารางสอนในคณะและส่งรายวิชาให้ต่างคณะ บันทึกข้อมูล และ
จัดท าค าสั่งการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร ประสานงาน 
แนะน า และให้ข้อมูลด้านการเทียบรายวิชาในหลักสูตร และค าอธิบายรายละเอียดวิชาในหลักสูตร 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ประจ า และอาจารย์พิเศษ การเสนอรายงานอาจารย์พิเศษ
ต่อส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จัดพิมพ์รายชื่อของอาจารย์ผู้เข้าอบรมโครงการ 
ของฝ่ายวิชาการ จัดพิมพ์ใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนของอาจารย์พิเศษ การขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการสอนภาคพิเศษ การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนเกินภาระงานสอน  
การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนค่าจ้างกรรมการหลักสูตรรายปีการศึกษา การประชาสัมพันธ์
หลักสูตร การจัดท าแผนรับนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต 
การรับ - ส่งผลการเรียนและการจัดเก็บ การจัดพิมพ์ – อัดส าเนาข้อสอบ การขอแก้ไขผลการเรียน 
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การขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ การขออนุมัติด้านการขอผ่อนผันการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา การรับ
เรื่องเพ่ิม - ถอนรายวิชาแต่ละภาคการศึกษา การส่งแก้ค่าระดับคะแนนและการขอส่งค่าระดับคะแนน
ล่าช้า (กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน) 
  2.2 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   ท าหน้าที่ในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารการประกันคุณภาพและรวบรวม
ข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ประสานงานบันทึกข้อมูลลงระบบ
สารสนเทศประกันคุณภาพของคณะ (CHE QA) และตรวจสอบข้อมูลในระบบ รวมทั้งรับผิดชอบ
ติดตามตัวชี้วัดของ กพร. ที่คณะรับผิดชอบ 
  2.3 งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
   การจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การ
จัดท าโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์ การจัดท าฐานข้อมูลสรุป 
การฝึกประสบการณ์ การจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
  2.4 งานโสตทัศนศึกษา 
   ท าหน้าที่ในการงานโสตทัศนศึกษา รับผิดชอบงานถ่ายรูป ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
เพ่ือจัดท าวารสาร และประชาสัมพันธ์ โดยประสานกับบุคลากร หน่วยงาน ทั้งภายใน และภายนอก
คณะฯ งานพัสดุ รับผิดชอบงานจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ/ครุภัณฑ์ของคณะวิทยาการจัดการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ตลอดจนการจัดท าบัญชีพัสดุรับผิดชอบจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือที่เกี่ยวข้องกับการ
เรียนการสอนภาคปฏิบัติ ควบคุมดูแลการใช้ห้องปฏิบัติการของนักศึกษา ตามช่วงเวลาที่ก าหนดใน
ตารางเรียน หรือตามที่อาจารย์ประสานงานขอใช้บริการให้เป็นไปตามระเบียบการใช้ห้องปฏิบัติการ   
เสนอการจัดหาและซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องปฏิบัติการให้พร้อมใช้งานตาม
รับผิดชอบครุภัณฑ์ของคณะฯ ที่ใช้ในห้องเรียน เช่น คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ  
โปรเจกเตอร์ ไมโครโฟน และหลอดไฟฟ้า เป็นต้น 
  2.5 งานคอมพิวเตอร์  
   ท าหน้าที่ในการรับผิดชอบด้านคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศให้ถูกต้องครบถ้วน
เป็นปัจจุบันและทันสมัยรับผิดชอบด้านครุภัณฑ์ตั้งแต่การจัดหา ท าบัญชีครุภัณฑ์เพ่ือควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบให้ถูกต้องตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา
ของคณะฯ ในองค์ประกอบที่เก่ียวข้อง 
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 การบริหารงานของคณะวิทยาการจัดการ มีคณะกรรมการ 2 ชุด ได้แก่ 

 1. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ซ่ึงประกอบด้วย  
  1) คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   ประธานกรรมการ 

  2) รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม รองประธานกรรมการ 

  3) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย   กรรมการ 

  4) ประธานสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ กรรมการ 
  5) ประธานสาขาวิชาการตลาด   กรรมการ 

  6) ประธานสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม กรรมการ 

  7) ประธานหลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต  กรรมการ 

  8) ประธานหลักสูตรบัญชีบัณฑิต   กรรมการ 

  9) ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ  
  10) ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ 

  11) ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ  
  12) ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ  
  13) ผู้ทรงคุณวุฒิ     กรรมการ  
  14) หัวหน้าส านักงานคณบดี    เลขานุการ 

 2. คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาการจัดการ ซ่ึงประกอบด้วย  
  1) คณบดีคณะวิทยาการจัดการ ประธานกรรมการ 
  2) รองคณบดีฝ่ายบริหารจัดการ กรรมการ 
  3) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย กรรมการ 
  4) รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม กรรมการ 
  5) ประธานสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ กรรมการ 
  6) ประธานสาขาวิชาการจัดการทั่วไป กรรมการ 
  7) ประธานสาขาวิชาการตลาด กรรมการ 
  8) ประธานสาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก กรรมการ 
  9) ประธานสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม กรรมการ 
  10) ประธานสาขาวิชาการท่องเที่ยว (หลักสูตรสองภาษา) กรรมการ 
  11) ประธานสาขาวิชาการจัดการธุรกิจสายการบิน กรรมการ 
  12) ประธานหลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต กรรมการ 

  13) ประธานหลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต กรรมการ 

  14) ประธานหลักสูตรบัญชีบัณฑิต กรรมการ 
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  15) ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต กรรมการ 

  16) ประธานหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต กรรมการ 

  17) หัวหน้าส านักงานคณบดี กรรมการและเลขานุการ 

  18) เจ้าหน้าที่บริหารงาทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 
 ซึ่งการจัดโครงสร้างองค์กรและระบบบริหารยึดหลักการกระจายอ านาจ เพ่ือสร้างส านึกที่ดี
ในการบริหารงาน สร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เข้มแข็ง ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในการให้บริการ  
ในการบริหารงานของคณะมีการพัฒนาในทุกด้านอย่างต่อเนื่อง ใช้นวัตกรรมเชิงบริหารและนวัตกรรม
ทางการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล 
 

2.3 บทบาทหน้าที่รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
 
 ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
 1. ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก (รับเข้าเอกสาร)  
  1.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของหนังสือ หากหนังสือไม่ถูกต้องจะท าการติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องแล้ว จึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

  1.2 ประทับตรารับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
   1.2.1 เลขรับ ให้กรอกเลขท่ีรับหนังสือตามท่ีรับในเล่มทะเบียน 

   1.2.2 วันที่รับ ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 

   1.2.3 เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 2. การส่งหนังสือภายใน/ภายนอก (ส่งออกเอกสาร) 
  เมื่อด าเนินการรับหนังสือและพิจารณาด าเนินการเอกสารเรียบร้อยแล้ว หากจะต้อง
ด าเนินการส่งต่อไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้องด าเนินการสแกนเอกสารฉบับดังกล่าวไว้
เป็นหลักฐานก่อนส่งต่อ และใช้สมุดรับ-ส่งเอกสาร บันทึกข้อมูลแล้วน าส่งเอกสารไปยังบุคลลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ผู้รับเอกสารลงลายมือชื่อรับเอกสารไว้เป็นหลักฐาน 

 3. ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือภายใน/ภายนอก โดยใช้ระบบงานบริหารส านักงานอัตโนมัติ  
e-office  ซึ่งในระบบจะมีการแบ่งเป็นเอกสารเข้า เอกสารออก ลงทะเบียนรับจากภายใน รับจาก
ภายนอก เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแล้ว ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ เมื่อมีการ
พิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการส่งต่อให้บุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 4. การจัดท าหนังสือราชการ หมายถึง การจัดท าบันทึกข้อความ ค าสั่งไปราชการ ประกาศ 
หนังสือรับรอง หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง  
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 5. สแกนเอกสารที่รับเข้าและเอกสารภายในเพ่ือจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระเบียบ 
งานสารบรรณ แจ้งเวียนหนังสือที่ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก ด าเนินการส าเนาเอกสารปฏิบัติงาน 
ส าเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียน แก่อาจารย์ภายในคณะ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องประสาน ดูแล 
ติดตามเรื่องที่ส่งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ  
 6. ให้บริการ แนะน า และค าปรึกษาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่กับอาจารย์ นักศึกษา 
และผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการทั้งผู้ที่มาติดต่อด้วยตนเองและทางโทรศัพท์ 
 7. ลงตารางนัดหมายการประชุมของคณบดีคณะวิทยาการจัดการ โดยการตรวจสอบ 
การนัดหมายจากหนังสือเชิญประชุมทั้งจากหน่วยงานภายในแลภายนอก หรือการนัดหมายที่ประสาน
ทางโทรศัพท ์
 8. การจัดการประชุมของคณะวิทยาการจัดการ ได้แก่ การจัดประชุมคณาจารย์และ
บุคลากร คณะวิทยาการจัดการ จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะวิทยาการจัดการ จัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ จัดประชุมพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย  
  8.1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
   8.1.1 หารือกับผู้บังคับบัญชาเพื่อก าหนดวาระการประชุม โดยก าหนดวัน เวลา ที่จะ
ประชุม 
   8.1.2 ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
   8.1.3 จองห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  
   8.1.4 จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าอาหาร เครื่องดื่ม 
   8.1.5 จัดหาอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
   8.1.6 จัดท าหนังสือเชิญประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
   8.1.7 ใบรายชื่อเพ่ือลงนามการเข้าประชุม 
  8.2 ช่วงการจัดการประชุม 
   8.2.1 รับลงทะเบียน/ต้อนรับผู้เข้าร่วมการประชุม 
   8.2.2 บันทึกเสียงในการประชุม พร้อมจดสาระส าคัญในการประชุม 
  8.3 หลังจากเสร็จสิ้นการประชุม 
   8.3.1 จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
   8.3.2 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือส่งมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   8.3.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าอาหาร และเครื่องดื่ม 
   8.3.4 สแกนรายงานการประชุมเป็นไฟล์ เพ่ือเก็บเข้าแฟ้มรายงานการประชุม 
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 9. จัดเก็บหนังสือ เอกสารเข้าแฟ้มให้เป็นระบบเพ่ือสะดวกแก่การค้นหาอ านวยความ
สะดวกแก่บุคคล โดยการแยกประเภทเอกสารไว้ในแฟ้ม เช่น เอกสารรับเข้าภายใน ภายนอก ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ค าสั่งไปราชการ หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
หนังสือขออนุญาตผู้ปกครอง หนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม เป็นต้น และคัดแยกเอกสารที่
ไม่จ าเป็นหรือปฏิบัติเสร็จสิ้นแล้ว  
 10. ประสานกันหน่วยงานภายในและภายนอก ในการด าเนินการจัดท าบันทึกข้อตกลง  
ความร่วมมือระหว่างสถานประกอบการต่าง ๆ กับคณะวิทยาการจัดการ เช่น ข้อตกลงความร่วมมือ
การผลิตบัณฑิตให้ตรงกับความต้องการของผู้ประกอบการ ข้อตกลงความร่วมมือการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ/สหกิจศึกษา เป็นต้น  
 11. รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน องค์ประกอบที่ได้รับมอบหมาย  
เรื่องการบริหารจัดการ การจัดท ารายงานการพัฒนาบุคลากร 
 12. รับผิดชอบในการด าเนินการจัดการอบรมพัฒนาศักยภาพด้านต่าง ๆ ของคณาจารย์ และ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เช่น การจัดท าเอกสารประกอบการอบรม การจัดเตรียมสถานที่  
การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม ดูแลให้ความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมการอบรม 
 
ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 งานจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  
มีขั้นตอน วิธีการ และรายละเอียดที่ค่อนข้างมาก โดยแต่ละขั้นตอนต้องอาศัยทักษะ ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ในการด าเนินการ หรือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น เช่น การก าหนด 
วันประชุมที่กระชั้นชิด เพราะมีวาระเร่งด่วนที่จะต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาการจัดการ ท าให้บางครั้งการประสานการนัดประชุมกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเป็นเรื่องยาก 
เนื่องจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการส่วนใหญ่ เป็นผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย
ต่าง ๆ และมีภารกิจมาก จึงท าให้แต่ละคราวของการนัดประชุมจะไม่ครบองค์ประชุมและไม่สามารถ
ประชุมได้ เนื่องจากคณะกรรมการส่วนใหญ่จะมีเวลาว่างไม่ตรงกัน 
 
ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
 
  1. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และค าสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ
เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2556 และระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2558 ฯลฯ เป็นต้น 
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  2. มีความรู้ความสามารถในการเขียนโครงการ ร่างระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯ 
  3. มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  4. มีความรู้ความสามารถในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การท าบันทึกข้อความ และ 
การท าหนังสือราชการ 
  5. มีทักษะในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ และอุปกรณ์ส านักงาน เช่น คอมพิวเตอร์
(Word/Excel/Power Point ฯลฯ) เครื่องมือสื่อสาร และเครื่องสแกนและถ่ายเอกสาร การใช้บริการ
เว็บไซต์ และการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ฯลฯ เป็นต้น 
  6. มีความรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงานระหว่างองค์กร เทคนิคการเจรจาต่อรอง 
การติดต่อสื่อสารระหว่างบุคคล  
  7. มีความรู้ความความเข้าใจในกฎระเบียบ ขั้นตอน และวิธีการการจัดประชุม  
  8. ความคิดริเริ่มและสร้างสรรค ์
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ ์วิธีการปฏบิตัิงานและเงื่อนไข 

 
 การจัดท าคู่มือเรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
มีวัตถุประสงค์เพื่อผู้ปฏิบัติงานทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
รวมทั้งทราบวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ ข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานจัดประชุมที่ถูกต้อง 
และเพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้สนใจทั่วไป น าไปใช้เป็นแนวทาง 
ในการพัฒนาปรับปรุงการท างาน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 
 คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ได้เริ่มมีการเตรียมการจัดการเรียน 
การสอนในปีพุทธศักราช 2527 ส านักงานคณะวิชาวิทยาการจัดการ ตั้งอยู่อาคาร 1 ช้ันล่าง  
เมื่อวันที่ 17 เมษายน พ.ศ. 2529 ได้มีประกาศในราชกิจจานุเบกษาให้คณะวิชาวิทยาการจัดการ  
เป็นคณะหนึ่งในโครงสร้างของวิทยาลัยครู และวันที่ 12 มีนาคม พ.ศ. 2530 ได้มีการลงนามใน
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการให้มีผู้บริหารงานที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะวิชาการจัดการตามล าดับ 
และในปี พ.ศ. 2547 ได้มีการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏข้ึนแทนสถาบันราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 คณะ
วิทยาการจัดการ เป็นคณะหนึ่งในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ซึ่ งในการบริหารงานของ 
คณะวิทยาการจัดการมีคณะกรรมการ 2 ชุด ได้แก่ 
 1. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งประกอบด้วย  
  1) คณบดี เป็นประธาน 
  2) รองคณบดี 2 คน เป็นกรรมการ 
  3) ตัวแทนประธานหลักสูตร/สาขาวิชา จ านวน 5 คน เป็นกรรมการ 
  4) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย จ านวน 5 คน ซึ่งอธิการบดีเป็นผู้แต่งตั้ง  
เป็นกรรมการ 
  5) หัวหน้าส านักงานคณบดี เป็นกรรมการและเลขานุการ 
 2. คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี 
ประธานหลักสูตร/สาขาวิชา และหัวหน้าส านักงาน  
  ซึ่งในบทที่ 3 นี้ จะเป็นการน าเสนอการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  
ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2556 เมื่อมีการ
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คัดเลือกผู้ที่จะเป็นคณะกรรมการประจ าคณะครบตามข้อบังคับฯ แล้ว คณบดีคณะวิทยาการจัดการ
จะท าบันทึกข้อความเสนอต่ออธิการบดี ซึ่งการแต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัยเป็น
คณะกรรมการประจ าคณะ อธิการบดีแต่งตั้ งตามผลการหารือระหว่างคณบดี รองคณบดี  
และประธานหลักสูตร/สาขาวิชา และให้คณะกรรมการประจ าคณะมีวาระในการด ารงต าแหน่ง 
คราวละ 4 ปีนับแต่วันที่แต่งตั้ง 
  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ชุดปัจจุบัน
ได้รับการตั้งแต่งจากมหาวิทยาลัยฯ ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่  0573/2561  
สั่ง ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2561  
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ภาพท่ี 3.1  ค าสั่งมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร เรื่อง แตง่ตั้งคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
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  1. หลักเกณฑ์การประชุม 
  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ คณะกรรมการชุดหนึ่งที่มีความส าคัญต่อ
กระบวนการด าเนินงานของคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เนื่องจากจะต้อง
พิจารณาหรือเห็นชอบในการด าเนินการต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ เดิมมีการก าหนดให้จัดการ
ประชุม 1 ครั้ง ในทุกภาคการศึกษาเป็นอย่างน้อย แต่เนื่องจากปัจจุบันคณะกรรมการประจ า 
มีบทบาทในการพิจารณางานวิจัย งานบริการวิชาการ ตลอดจนการพิจารณาการเสนอแผน 
การด าเนินงานโครงการตามศาสตร์พระราชาของคณะวิทยาการจัดการ ก่อนที่น าเสนอมหาวิทยาลัย
จะต้องผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะก่อน จึงท าให้ต้องมีการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพิ่มมากข้ึน เป็นอย่างน้อย 2 เดือน ต่อ 1 ครั้ง ซึ่งการจัดการประชุม  
ส่วนใหญ่จะก าหนดเป็นวันพฤหัสบดีหรือวันศุกร์ช่วงต้นเดือน เพื่อจะน ามติที่ประชุมเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย คณะกรรมการวิชาการและจริยธรรม คณะกรรมการสภาวิชาการ 
และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
  ในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจดัการ แต่ละครั้งจะมีการประสานกบั
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกทางโทรศัพท์ก่อน ซึ่งจะต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกตอบรับอย่างน้อย 3 คน  
จากจ านวนผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 5 คน จึงจะด าเนินการจัดการประชุมได้และจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมแจ้งคณะกรรมการพร้อมด้วยวาระการประชุม ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 7 วัน และการจัดระเบียบ
วาระการประชุมให้ประชุมตามล าดับ ดังนี้ 
  ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
  ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง 
  ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ระเบียบวาระที่ 6  อื่น ๆ (ถ้ามี) 
 
  2. การลงมติการประชุม 
  การประชุมจะต้องมีการลงมติการประชุมจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
ให้ประธานขอให้ที่ประชุมลงมติ และมติของที่ประชุมให้เป็นไปตามเสียงข้างมากเว้นแต่จะก าหนดเปน็
อย่างอื่น แต่ถ้าหากมีคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกหนึ่งเสียงถือเป็น
เสียงช้ีขาด โดยจะให้เหตุผลหรือไม่ก็ได้ ซึ่งการออกเสียงลงคะแนนให้กระท าเป็นการเปิดเผยเว้นแต่ที่
ประชุมมีมติให้กระทาเป็นการลับ ส่วนวิธีลงคะแนนทั้งแบบเปิดเผยและแบบลับ ให้ประธานที่ประชุม
เป็นผู้ก าหนดโดยความเห็นชอบของที่ประชุม และเมื่อได้รับคะแนนเสียงเสร็จแล้ว  ให้ประธาน
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ประกาศมติต่อที่ประชุมทันทีถ้าเรื่องใดมีกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับเฉพาะเรื่องนั้นกาหนดไว้ว่า 
มติจะต้องประกอบด้วยคะแนนเสยีงทีจ่านวนเท่าใดก็ใหป้ระกาศด้วยว่าคะแนนเสียงข้างมากถึงจานวน
ที่กาหนดไว้นั้นหรือไม่ และในการนับคะแนนเสียง ถ้ามีกรรมการร้องขอและที่ประชุมมีมติให้มีการนบั
คะแนนเสียงใหม่ ก็ให้มีการนับคะแนนเสียงใหม่อีก ส่วนเรื่องที่เสนอใดไม่มีผู้คัดค้าน ก็ให้ประธานถาม
ที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอื่นหรือไม่ เมื่อไม่มีผู้เห็นเป็นอย่างอื่นให้ถือว่าที่ประชุมลงมติเห็นชอบกับ
เรื่องที่เสนอนั้น และในกรณีที่มีการพิจารณา อภิปราย หรือลงมติที่กรรมการผู้ใดมีประโยชน์ได้เสีย
ส่วนตนเกี่ยวข้องด้วย กรรมการผู้นั้นจะอยู่ในที่ประชุมมิได้ เว้นแต่ที่ประชุมมีมติอนุญาตให้อยู่ในที่
ประชุม เพื่อช้ีแจงข้อเท็จจริงอันจะท าความกระจ่างในเรื่องนั้น (รุ่งโรจน์ ศิริพันธ์, 2562) 
 
  3. อ านาจหน้าท่ี 
  อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มีอ านาจหน้าที่ตามที่
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2556 ข้อ 6 ดังนี้ 
  1. อ านาจหน้าที่ในการวางนโยบายและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานของคณะให้
สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 
  2. พัฒนา ติดตามและตรวจสอบระบบประกันคุณภาพคณะ ตลอดจนควบคุมมาตรฐาน
การศึกษาของคณะ  
  3. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศและท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม  
  4. พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสตูรคณะ เพื่อน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย  
  5. วางระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารและด าเนินงานของคณะตามที่  
สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หรือเพื่อเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย  
  6. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อด าเนินการใด ๆ อันอยู่ใน
อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ  
  7. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดีในเรื่องที่คณบดีร้องขอ  
  8. ปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวกับกิจการของคณะตามที่มีข้อบังคับก าหนดหรือตามที่คณบดี
หรืออธิการบดีมอบหมาย 
 
  4. หลักเกณฑ์การจัดโต๊ะประชุมและการน่ังประชุม 
  การจัดโต๊ะประชุมและการนั่งประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
ในการประชุมปกติจะใช้ห้องประชุมส านักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 15/2 ช้ัน 15 อาคาร 
เฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เป็นที่ประชุมทุกครั้ง ซึ่งมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
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  1. ประธานที่ประชุมนั่งหัวโต๊ะ 
  2. รองประธานกรรมการ (รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม) ให้นั่ง
ด้านขวามือของประธาน และกรรมการภายใน จ านวน 4 คน 
  3. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน 5 คน ให้นั่งด้านซ้ายมือของประธาน 
  4. กรรมการภายใน อีกจ านวน 2 คน ให้นั่งด้านซ้ายมือของประธาน แถวที่สองถัดจาก
กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
  5. เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุม/ผู้เ ข้าช้ีแจง ให้นั่งด้านขวามือของประธาน  
แถวที่สองถัดจากกรรมการภายใน (ที่ให้นั่งฝั่งตรงกันข้ามเพื่อการสะดวกในการตอบข้อซักถามของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ) 
  6. ให้วางป้ายช่ือคณะกรรมการแต่ละท่าน (ป้ายสามเหลี่ยม) ไว้ข้างไมค์ตั้ งโต๊ะหน้า
กรรมการแต่ละท่าน และวางให้ตรงกันกับฝั่งตรงกันข้าม เพื่อก าหนดว่ากรรมการท่านใดนั่งที่ใด 
กรรมการก็จะนั่งตามป้ายช่ือของตนเอง เว้นแต่กรรมการบางท่านมีความประสงค์จะสลับที่นั่งกันเอง 
ก็แล้วแต่ความประสงค์ แต่ต้องให้อยู่ในแถวตามที่จัดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3.2  การจัดโต๊ะและที่นั่งประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 

เลขานุการ ผู้เข้าร่วม 

กรรมการ กรรมการ 

ประธาน 

รองประธาน กรรมการ 

กรรมการ
(ภายนอก) 

กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
(ภายนอก) 

 

กรรมการ
(ภายนอก) 

กรรมการ
(ภายนอก) 

กรรมการ
(ภายนอก) 

กรรมการ กรรมการ กรรมการ 

โต๊ะประชุม 

โต๊ะประชุม 

โต๊ะประชุม 
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  5. หลักเกณฑ์การจัดอาหารในการประชุม 
  อาหารว่างที่นิยมน ามาเสิร์ฟในการประชุม จะเป็นอาหารที่ปรุงส าเร็จเรียบร้อยแล้ว เช่น 
เบเกอรี่ ขนมไทย หรือผลไม้ ส่วนเครื่องดื่มได้แก่ ชา กาแฟ น้ าผลไม้ น้ าสมุนไพร และอาหารกลางวัน 
จะเป็นอาหารจานที่สะดวกต่อจัดจาน ไม่มีกระบวนการหลายข้ันตอนในการจัดเตรียม เช่น ข้าวผัด
ชนิดต่าง ๆ ข้าวผัดกระเพรา ข้าวมันไก่ ผัดซีอิ๊ว ราดหน้า เป็นต้น 
  ดังนั้น ในการเลือกอาหารกลางวัน อาหารว่าง และเครื่องดื่ม จะต้องค านึงถึงคุณค่าทาง
โภชนาการ ควรหลีกเลี่ยงอาหารที่มีไขมันสูง รสหวานจัด อาหารที่สดใหม่ และควรค านึงถึงความ
สะอาดด้วย  
 
วิธีการจัดการประชุม 
 
 1. เมื่อก าหนดวันประชุมแล้ว จะท าการประสานกับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกโดยวาจาก่อน  
ซึ่งจะต้องตอบรับเข้าร่วมการประชุมอย่างน้อย 3 คน จาก 5 คน  
 2. ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ว่าครบองค์ประชุมสามารถจัดประชุมได้หรือไม่ 
 3. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม เพื่อขอเบิกค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารและ
เครื่องดื่มในการจัดประชุม 
 4. จัดท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมวาระการประชุมส่งไปยังผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ และท าบันทึกข้อความเชิญประชุมคณะกรรมการภายใน ซึ่งประกอบด้วย
คณบดี รองคณบดี 2 คน ประธานหลักสูตร/สาขา 5 คน และหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 5. จัดท าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม ส ารองที่จอดรถส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก จัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมส าหรับการประชุม 
 6. ด าเนินการจัดการประชุม เริ่มจากต้อนรับผู้เข้าร่วมการประชุม รับลงทะเบียนพร้อมจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม จัดอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่มจัดเสิร์ฟในห้องประชุมระหว่างการประชุม 
 7. บันทึกเสียงในการประชุม พร้อมจดสาระส าคัญในการประชุม  
 8. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม สรุปรายงานการประชุมและมติที่ประชุม เสนอให้รองคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้องก่อน  
 9. จัดท าบันทึกข้อความ เพื่อส่งมติการประชุมไปยังคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องน า 
มติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเข้าพิจารณา เช่น คณะกรรมการบริหารกองทุนวิจัย 
คณะกรรมการวิชาการและจริยธรรม คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
 10. จัดท าเอกสารการเบิกค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
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ข้อควรระวังในการจัดการประชุม 
 
 การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ มีข้อควรระวังในการปฏิบัติ
ดังนี ้
 
ตารางท่ี 3.1  ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม 
 
ล าดับ เรื่อง ข้อควรระวัง 

1. การเชิญประชุม 1. การนัดหมายวัน เวลา ประชุมกับผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก ควรนัดล่วงหน้าอย่างน้อย 1 เดือน กรรมการ
ภายใน ควรนัดล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
2. การส่งหนังสือหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุม ควรส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

2. การจัดเตรียมสถานทีป่ระชุม 1. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนด
วันประชุม 
2. ดูแลความสะอาดห้องประชุมให้สะอาด และ
เหมาะสมส าหรับการจัดการประชุม 

3. การ เตรี ยม เอกสาร / เครื่ อง
บันทึกเสียง 

1. ควรเตรียมใบลงนามการเข้าร่วมการประชุมและใบ
จ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมให้พร้อมก่อนเริ่มการประชุม 
2. ตรวจสอบพื้นที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่าน
ชาร์จเครื่องบันทึกเสียงให้เพียงพอส าหรับบันทึกเสียง
ตลอดการประชุม 

4. การจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุม 

1. ควรจัดระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสมกับ
ระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี  
2. ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดข้ึนก่อนหลัง โดยดูจาก
ความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรือ่ง
ด่วนและส าคัญก่อนเป็นล าดับแรก 

5. การท ารายงานการประชุม 1. ควรน าข้อมูลที่จดสาระส าคัญในการประชุมมาท า
รายงานการประชุมประกอบกับการฟังไฟล์ที่บันทึกไว้
ระหว่างการประชุม  
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ตารางท่ี 3.1  ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม  (ต่อ) 
 
ล าดับ เรื่อง ข้อควรระวัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 2. ควรใช้แบบฟอร์มการท ารายงานการประชุมของ
มหาวิทยาลัย 
3. หากผู้ตรวจรายงานการประชุม ไม่ลงนามรับรอง
และมีการแก้ไข ต้องเร่งด าเนินการแก้ไขโดยเร็วที่สุด 
4. ให้ใช้ค าตามที่กาหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยระเบียบสารบรรณ พ.ศ. 2526 เช่น 
การใช้คาตามระเบียบฯ คาที่ 

การใช้ค าตามระเบียบฯ ค าท่ีไม่ควรใช้ 
รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที่ 
ผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ไม่เข้าประชุม 
เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการ

ประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม  

7. การท าบันทึกข้อความ/หนังสือ
แจ้งมติที่ประชุม 

ควรด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน 2 สัปดาห์ หลังจาก
การประชุม  

8. การท าเรื่องเบิกค่าเบี้ยประชุม/
ค่าอาหาร 

1. ควรรวบรวมเอกสารให้ครบภายใน 1 สัปดาห์และ
ตรวจสอบการลงลายมือในเอกสารให้ถูกต้อง 
2. ควรถ่ายเอกสารทั้งหมกไว้ 1 ชุด ก่อนน าส่งเรื่องเบกิ
ไปยังมหาวิทยาลัยฯ ในกรณีเอกสารตั้งเบิกสูญหายให้
ใช้ส าเนาเป็นหลักฐานในการแจ้งความ เพื่อตั้งเรื่องเบกิ
ใหม่  
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ตารางท่ี 3.1  ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุม  (ต่อ) 
 
ล าดับ เรื่อง ข้อควรระวัง 

9. 
 

 

การจัดเก็บเอกสาร 1. ควรจัดเก็บไฟล์งานการประชุมให้เป็นหมวดหมู่
เดียวกัน 
2. ควรเก็บวาระการประชุมและมติที่ประชุมเป็นแฟ้ม
เดียวกัน 

 
แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 การประชุม หมายถึง ข้ันตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคน เพื่อเป้าหมายในการ
ด าเนินงาน ซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งในการด าเนินงานขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นจะช่วยในการ
ตัดสินใจของคณะ การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการด าเนินการ
ประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะท าให้องค์กรมีประสิทธิภาพ 
 กาญจนา  พรัดข า. (2559). การประชุมเป็นกิจรรมที่ให้ประโยชน์อย่างมากแก่องค์กร 
โดยเฉพาะเมื่อมีความจ าเป็นต้องระดมความคิดเพื่อแก้ปัญหาหรอืท างานส าคัญที่ต้องการความร่วมมอื
จากหลายฝ่ายเพื่อให้งานน้ัน ๆ  บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายองค์กรสามารถจัดการประชุมได้ดี ก็จะ
สามารถช่วยประหยัดเวลาและได้ผลสรุปที่ดี สร้างพลังความร่วมมือ เป็นการระดมพลังความคิดใน
องค์กร สร้างให้องค์กรเกิดการท างานเป็นทีม และช่วยขับเคลื่อนภารกิจขององค์กรได้ส าเร็จตาม
เป้าหมาย 
 เกาวลี  ภาระบุญ, (ม.ป.ป.). การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย. กล่าวว่า เทคนิคการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนการจัดประชุม การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย เพื่อให้การประชุมส าเร็จเรียบร้อย และบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการประชุมดังนั้น ผู้รับผิดชอบได้ก าหนดข้ันตอนการด าเนินการในการจัดประชุม  
ชุดต่าง ๆ ดังนี้  ข้ันตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนประชุม ข้ันตอนการวางแผนและการ
เตรียมการก่อนการประชุม ประกอบด้วยงานที่ต้องด าเนินการ ดังนี้   1. ด้านเอกสาร ในการจัดส่ง
เอกสารประกอบการประชุมจะต้องไปถึงกรรมการในเวลาอันเหมาะสม (ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์  
ก่อนการประชุม) ทั้งนี้เพื่อให้คณะกรรมการได้มีเวลาพิจารณาล่วงหน้า  2. ด้านการติดตามผล 
การด าเนินงานตามมติ และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัยเพื่อเสนอคณะกรรมการทราบผล  
การด าเนินงาน  3. งานด้านการประสานงาน งานด้านการต้อนรับ การเลี้ยงรับรองของกรรมการ 
ซึ่งอยู่ต่างจังหวัด จึงต้องมีการเตรียมการเกี่ยวกับการเดินทางและการจัดท างบประมาณการประชุม 
ข้ันตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม  ข้ันตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม  
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 งานธุรการ ฝ่ายวิชาการ, วิทยาลัยการศึกษา มหาวิทยาลัยพะเยา. (เมษายน, 2562). กล่าวว่า 
งานประชุมอาจารย์ ต้องมีการจัดท าวาระการประชุม โดยพิมพ์รายละเอียดพร้อมทั้งตรวจสอบ 
และรวบรวมเอกสารแนบที่จะใช้ส าหรับการประชุม เมื่อได้รับเอกสารแล้วน ามาถ่ายเอกสาร  
ตามจ านวนผู้ที่จะเข้าร่วมประชุม เตรียมพิมพ์รายช่ือลงนามส าหรับผู้ที่จะเข้าร่วมประชุม เตรียมจอง
ห้องประชุม เตรียมน้ าดื่ ม อาหารว่าง หรืออาหารกรณีเลี้ยงอาหาร เมื่ อ ถึงเวลาประชุม  
รอรับลงทะเบียนเมื่อผู้เข้าร่วมประชุมมาลงนาม เมื่อประธานเริ่มกล่าวเปิดประชุม ท าการบันทึกเสียง
การประชุม บันทึกวาระการประชุมด้วยลายมือ แล้วมาถอดเทปที่บันทึกเสียงการประชุม  
เพื่อท ารายงานการประชุม เมื่อเลิกประชุมเก็บของออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 
 ชลธิดา  เจะมะ. (2559). การประชุมมีความส าคัญมากต่อหน่วยงาน เนื่องจากเป็นการระดม
ความคิดและตัดสินใจร่วมกันของคนในหน่วยงาน ในการวางแผน ก าหนดนโยบาย แนวทางปฏิบัติงาน 
ตลอดจนแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย ฉะนั้น  
การจัดประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธ์ิในการ
ประชุม ตามความมุ่งหมายหน่วยงาน  
 บุญเพ็ญ  ฤทธ์ิมหันต์. (ม.ป.ป.). การประชุม หมายถึง การมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาร่วม
ปรึกษา หารือ ช้ีแจง อธิบาย และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันเพื่อด าเนินงานขององค์กรให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ การเขียนรายงานการประชุม คือ ข้อความบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม โดยระบุมติของที่ประชุม เพื่อเก็บไว้เป็นหลกัฐานอ้างองิยืนยันการปฏิบตัิงาน 
แสดงกิจการที่ด าเนินการมาแล้ว และเพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทราบและปฏิบัติ
ต่อไป รายงานการประชุมเป็นหลักฐานอ้างอิงและเป็นส่วนส าคัญในการติดตามผล ว่าการประชุม
บรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ การจดรายงานการประชุมนั้น มีหลักการเขียน ดังนี้ ควรจดเฉพาะใจความ
ส าคัญ ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม ไม่ต้องจดค าพูดโต้แย้งของ
แต่ละคร หรือค าพูดที่เป็นระเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ผู้เขียนต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ 
ควรแยกประเด็นส าคัญของผูท้ี่ประชุมเสนอมา ข้อมูลเป็นตัวเลข ควรเขียนให้ถูกต้อง ใช้ถ้อยค าส านวน
แบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ 
 แผนกงานประชุม กองกลาง. (พฤษภาคม , 2560). คู่มือการเขียนรายงานการประชุม. 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ. รายงานการประชุม หมายความว่า รายละเอียดสาระของ  
การประชุมที่จดไว้เป็นทางการ ความส าคัญของรายงานการประชุม  1. ใช้เป็นเอกสารบันทึก 
การปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นที่เข้าใจได้ว่าการปฏิบัติงานในหน่วยงานใดก็ตาม การมอบหมายให้ผู้ใดรับ
ปฏิบัติ หรือเป็นไปตามมติที่ประชุมที่จะมอบหมายภารกิจให้ผู้รบัมอบการด าเนินการ เรื่องหนึ่งเรื่องใด 
จะมีการบันทึกเรื่องราวเหล่าน้ันไว้ในรายงานการประชุม ซึ่งใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบหรือใช้ใน
การติดตามผลการปฏิบัติงานนั้นได้  2. ใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามงาน เนื่องจาก แผนงาน 
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โครงการ นโยบาย หรือแนวทางในการปฏิบัติงานนั้น ในหลายกรณีเป็นไปตามมติที่ประชุม ซึ่งจะต้อง
มีการจัดท าบันทึกรายงานการประชุมและมติในเรื่องนั้นไว้  3. ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงาน 
การประชุมที่ผ่านมาการรับรองจากที่ประชุมแล้ว สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงตามกฎหมายได้ 
รายงานการประชุมจึงถือเป็นหลักฐานที่ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามมติที่ประชุมนั้น  
4. เป็นข้อมูลข่าวสาร รายงานการประชุมเป็นข้อมูลข่าวประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่ 
ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยได้รับทราบถึงนโยบาย แนวความคิด หรือทิศทางของหน่วยงาน 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542. การประชุม คือ มารวมกันหรือเรียกให้มา
รวมกันเพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง  มาร่วมพบกันเพื่อปรึกษาหารือ เช่น ประชุมกรรมการ 
 รุ่งโรจน์  ศิริพันธ์. (2562). การจัดประชุม เป็นภารกิจส าคัญที่ทุกหน่วยงานต้องจัดท าเพื่อ
เป็นการระดมความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนระดมความคิดในการปฏิบัติงานในด้าน
ต่าง ๆ เพื่อให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมาย การจั ดประชุมเป็นเครื่องมือในการบริหารและการ
ด าเนินงานในกิจกรรมต่าง ๆ เป็นศูนย์รวมความคิดและการแก้ปัญหาต่าง ๆ  
 สุนิศา  เพิกแย้ม. (ม.ป.ป.). กระบวนการปฏิบัติงานราชการ กระบวนการการท างานระบบ
สารบรรณ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 ข้ันตอน 1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส านักโภชนาการ 
น ามาคัดแยกเป็นหน่วยงาน ภายใน และภายนอก 2. น าหนังสือที่คัดแยกมารับเลขหนังสือเข้าจาก
ระบบสารบรรณ 3. ลงรับเลขหนังสือระบบสารบรรณ 4. น าหนังสือลงสมุดรับ เรียงตามล าดับความ
ด่วน 5. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 6. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 7. ส่งผู้รับผิดชอบ  
กลุ่มต่าง ๆ  
 อุษา  กล่อมเอี้ยง. (ม.ป.ป.). การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้อง
กับส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อน าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของ
ราชการ รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน ช้ีแจงแนวทางการด าเนินงาน ติดตามความก้าวหน้าของ
การด าเนินงาน รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา การประชุม  
เชิงปฏิบัติการ (Workshop) หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม ส าหรับระยะเวลาหนึ่ง เน้นการฝึก
หรือลงมือปฏิบัติ เพื่อให้เกิดทักษะ/ความเช่ียวชาญ 
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บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 
 กระบวนการและข้ันตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 
ประกอบด้วย แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการ ข้ันตอน เทคนิค 
และกิจกรรมในการด าเนินการจัดการประชุม โดยอธิบายข้ันตอนการท างาน และอธิบายรูปแบบ
แผนผังการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 กระบวนการปฏิบัติงานการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ โดย
ผู้เขียนได้น าแนวทางในการจัดท าคู่มือจัดการประชุมของ รุ่งโรจน์ ศิริพันธ์ (2562) และคู่มือการจัด
ประชุมและจดรายงานการประชุมของ ชลธิดา เจะมะ (2559) มาปรับใช้เพื่อความเหมาะสม และมี
กระบวนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

ตารางท่ี 4.1  สญัลกัษณ์ที่ใช้ในการท าแผนผงัการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 

จุดเริม่ต้นและจุดสิ้นสุด 

 
 

การปฏิบัตงิานหรือจุดที่มีการปฏิบัตงิาน แต่ไม่มีการ
ตัดสินใจและการอนุมัต ิ

 
 
 

 
การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนมุัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง แทนทิศทางของข้ันตอนการด าเนินงาน  
ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องตามหัวลกูศร 

 การเช่ือมตอ่จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดแตล่ะหน้าตามจ านวน
เลขที่แสดงในสัญลักษณ์ 

 จุดเช่ือมต่อ แทนจุดเช่ือมต่อของผงังานในทีม่ีเส้นมา
บรรจบกันเพื่อ ไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 

1 
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 ส าหรับแผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ของกระบวนการการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ตามขอบเขตการจัดท าคู่มือสามารถ เขียนสรุปเป็น
ภาพรวมได้ ดังต่อไปนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ครบองค์ประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ก าหนดวันประชุม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ครบองค์ประชุม 

จองห้องประชุม 

ขออนุมตัจิัดประชุม 

ท าวาระการประชุม 

1 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

(ร่าง) วาระการประชุม 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมสถานที่/เอกสาร 

2 

ตรวจสอบ 
ไม่ถูกต้อง 

ท าหนังสือ/บนัทึกเชญิประชุม 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

ส่งหนังสือ/บันทกึเชญิประชุม 

จัดท าเอกสารประกอบประชุม 

2 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ภาพท่ี 4.1  แผนผังข้ันตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
 

 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

จัดท าเอกสารเบกิจ่าย 

สิ้นสุด 

จัดเกบ็เอกสาร 

ท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

ท าบันทึกขอ้ความแจ้งเวียน 

3 

จัดการประชุม 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า  
      คณะวิทยาการจัดการ 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

    

 ขั้นตอนที่ 1 ก าหนดวนัประชุม 
1. เม่ือมีวาระเร่งด่วนที่จะต้องผ่านคณะ
กรรมการฯ พิจารณา เพื่อน าเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย 
2. ขอความเห็นชอบจากประธานเพื่อก าหนด 
วันประชุม 
3. ประสานกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
4. สรุปวันประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอก สะดวกให้ประธานทราบ 

 
1. เลขานุการ 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบวันประชุม 
1. ประสานกรรมการภายใน ตอบรับเข้าร่วม
ประชุม 
2. สรุปจ านวนกรรมการภายในที่ตอบรับเข้า
ร่วมประชุม 

 
1. เลขานุการ 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 3 จองห้องประชุม 
1. จองห้องประชุมในระบบ e-office 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
10 นาที 

 ขั้นตอนที่ 4 ขออนุมัตจิัดประชุม 
1. จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม 
เพื่อเบิกค่าเบี้ยประชุมและค่าอาหาร 
เครื่องดื่ม 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 ชั่วโมง 

 ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบ 
1. ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม  
ให้หัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจสอบ
ความถูกต้องและลงนาม 

 
1. หัวหน้าส านักงาน
คณบดี 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
15 นาที 

 

 

  

 

ไม่ครบองค์ประชุม 

ครบองค์ประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

เร่ิมต้น 

ก าหนดวันประชุม 

ตรวจสอบ

วันประชุม 

จองห้องประชุม 

ขออนุมัติจัดประชุม 

ตรวจสอบ 

1 

ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า  
     คณะวิทยาการจัดการ  (ต่อ) 
 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

    

 ขั้นตอนที่ 6 พิจารณาอนุมัติ 
1. ส่งบันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม  
ให้คณบดีให้ความเห็นชอบอนุมัติการจัด
ประชุม  

 
1. คณบดี 
2. หัวหน้าส านักงาน 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 7 (ร่าง) วาระการประชุม 
1. จัดท า (ร่าง) วาระการประชุมให้คณบดี 
รองคณบดีทุกฝ่าย หัวหน้าส านักงาน  
เสนอวาระการประชุม 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
3. หัวหน้าส านักงาน 
4. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 8 ท าวาระการประชุม 
1. น า (ร่าง) วาระการประชุมมาท าวาระ 
การประชุม และจัดพิมพ์เอกสาร 
 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 -2 วัน 

 ขั้นตอนที่ 9 ตรวจสอบวาระการประชุม 
1. ส่งวาระการประชุมให้คณบดี รองคณบดี 
ทุกฝ่าย และหัวหน้าส านักงานพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกต้อง  
 

1. คณบดี 
2. รองคณบดี 
3. หัวหน้าส านักงาน 
4. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 10 ท าหนังสือ/บันทึกเชิญประชุม 
1.  จั ดท าห นั งสื อ เชิ ญประชุ มกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
2. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมกรรมการ
ภายใน 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบหนังสือ/บันทกึเชิญ
ประชุม 
1. ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญประชุมให้
หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
1. หัวหน้าส านักงาน 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
20 นาที 

    

 

ท าหนังสือ/บันทึก 

เชิญประชุม 

พิจารณา 

2 

(ร่าง) วาระการประชุม 

ท าวาระการประชุม 

ตรวจสอบ 

2 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า  
     คณะวิทยาการจัดการ  (ต่อ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

    

 ขั้นตอนที่ 12 พิจารณาลงนาม 
1. ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญประชุมให้
คณบดีลงนาม 
 

 
1. คณบดี 
2. หัวหน้าส านักงาน 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 13 ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญ
ประชุม 
1. ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกโดยไปรษณีย์ภัณฑ์ 
2. ส่งบันทึกข้อความเชิญประชุมให้กรรมการ
ภายในด้วย e-office  
 

 
 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 

30 นาที 

 ขั้นตอนที่ 14 จัดท าเอกสารประกอบ 
การประชุม 
1. รวบรวมเอกสารส าหรับการท าเล่มเอกสาร 
2. พิมพ์ใบคั่นวาระการประชุม 
3. เรียงเอกสารประกอบการประชุมตาม
ระเบียบวาระ 
4. พิมพ์เลขหน้าเอกสารประกอบการประชุม 
 

 
 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 15 ตรวจสอบเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม 
1. ส่งเล่มเอกสารประกอบการประชุมให้รอง
คณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 
1. รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

 
 

1 วัน 

 
 

  

 
  

ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความ

เชิญประชุม 

3 

จัดท าเอกสารประกอบ 

การประชุม 

ตรวจสอบ 

3 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า  
     คณะวิทยาการจัดการ  (ต่อ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

    

 ขั้นตอนที่ 16 จัดเตรียมสถานที่/เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
1. จัดเตรียมห้องประชุม ดูแลความเรียบร้อย
ของห้องประชุม 
2. จัดท าป้ายชื่อคณะกรรมการ 
3. จัดท าป้ายส ารองที่จอดรถ 
4. เตรียมใบลงนามเข้าร่วมประชุม/ใบรับค่า
เบี้ยประชุม 
5. เตรียมเครื่องบันทึกเสียง  

 
 
1. เลขานุการ 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
 

1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 17 จัดการประชุม 
1. ดูแลต้อนรับคณะกรรมการ 
2. ประสานกรรมการ กรณีเม่ือใกล้ถึงเวลา
ประชุม กรรมการยังมาไม่ครบองค์ประชุม 
3. ให้กรรมการลงนามเข้าร่วมประชุม/ลงนาม
รับเงินค่าเบี้ยประชุม 
4. บันทึกเสียง เม่ือเริ่มการประชุม 

 
1. เลขานุการ 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 18 ท ารายงานการประชุม 
1. น าไฟล์เสียงที่บันทึกการประชุม มาท า
รายงานการประชุม สรุปมติที่ประชุม 

 
1. เลขานุการ 
2. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 19 ตรวจสอบรายงานการประชุม 
1. น ารายงานการประชุม มติที่ประชุม ส่งให้
ประธาน (คณบดี) พิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง และลงนามรับรองรายงานการประชุม 
มติที่ประชุม 

 
1. คณบดี 
 

 
1 วัน 

 ขั้นตอนที่ 20 ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน 
1. ท าบันทึกข้อความเพื่อน าส่งรายงานการ
ประชุม มติที่ประชุม ไปยังหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
20 – 30 นาที 

    

ไม่ถูกต้อง 

4 

จัดเตรียมสถานที/่เอกสาร

ที่เก่ียวข้อง 

จัดการประชุม 

4 

ท าบันทึกข้อความแจ้งเวยีน 

ท ารายงานการประชุม 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า  
     คณะวิทยาการจัดการ  (ต่อ) 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

    

 ขั้นตอนที่ 21 จัดเก็บเอกสาร 
1. สแกนรายงานการประชุมเป็นไฟล์ PDF เข้า 
Folder การประชุม 
2. น าเอกสารฉบับที่ประธาน (คณบดี) ลงนาม
เก็บเข้าแฟ้ม 
 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
15 นาที 

 ขั้นตอนที่ 22 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
1. รวบรวมเอกสาร มีใบลงนามเข้าร่วมประชุม/
รับเบี้ยประชุม หนังสือ/บันทึกเชิญประชุม 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร เครื่องดื่ม 
2. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่าย 
พร้อมแนบหลักฐาน 
 

 
1. ผู้ได้รับมอบหมาย 

 
10 นาที 

    

 
 

  

สิ้นสุด 

5 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
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รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 
  จากตารางที่ 4.1 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้เข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นข้ันตอนต่าง ๆ 22 ข้ันตอน ดังนี้  
  ขั้นตอนท่ี 1 ก าหนดวันประชุม  
  1. เมื่อมีวาระเร่งด่วนที่จะต้องผ่านการเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการ
จัดการพิจารณา และน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย เช่น การพิจารณาข้อเสนองานวิจัย โครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม งานประกันคุณภาพการศึกษา ตลอดจนการพิจารณาหลักสูตรภายในคณะวิทยาการ
จัดการ 
  2. ขอความเห็นชอบจากประธานเพื่อก าหนดวันประชุม  
  3. ประสานกับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกทางโทรศัพท์ว่าสามารถเข้าร่วมการประชุม
ตามก าหนดวันที่ประธานก าหนดได้หรือไม่ ซึ่งจะต้องมีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกตอบรับการเข้า
ร่วมการประชุมอย่างน้อย 3 ท่าน จากจ านวน 5 ท่าน ซึ่งควรประสานกับคณะกรรมการผู้ทรงคุณ
ภายนอกล่วงหน้า 1 เดือนโดยประมาณ 
  4. สรุปวันประชุมที่กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกตอบรับการเข้าร่วมประชุมให้ประธาน
ทราบ   
 
ตารางท่ี 4.3  ข้อมูลการติดต่อกับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 

ล าดับ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท ์ หมายเหตุ 

1. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คนที่ 1 08-1xxx-xxxx  
2. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คนที่ 2 08-1xxx-xxxx  
3. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คนที่ 3 08-1xxx-xxxx  
4. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คนที่ 4 08-1xxx-xxxx  
5. ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก คนที่ 5 08-1xxx-xxxx  

 

  ขั้นตอนท่ี 2 ตรวจสอบวันประชุม  
  1. เมื่อได้วันประชุมแล้ว ด าเนินการประสานกับกรรมการภายในมหาวิทยาลัยทางโทรศัพท์ 
จนครบทุกท่าน เพื่อให้ให้กรรมการภายในตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
  2. สรุปจ านวนกรรมการภายในมหาวิทยาลัยที่ตอบรับการเข้าร่วมประชุมว่าครบองค์
ประชุมหรือไม่ เมื่อสรุปจ านวนกรรมการทั้งหมดแล้วว่าครบองค์ประชุม ด าเนินการในข้ันต่อไป 
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ตารางท่ี 4.4  ข้อมูลการติดต่อกับกรรมการภายใน 
 

ล าดับ ชื่อ – สกุล เบอร์โทรศัพท ์ หมายเหตุ 

1. รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 0-2544-xxxx  
2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 0-2544-xxxx  
3. ประธานสาขาวิชาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ 08-9xxx-xxxx  
4. ประธานสาขาวิชาการตลาด 08-8xxx-xxxx  
5. ประธานสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม 09-1xxx-xxxx  
6. ประธานหลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 06-2xxx-xxxx  
7. ประธานหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 08-9xxx-xxxx  

 

  ขั้นตอนท่ี 3 จองห้องประชุม  
  เมื่อได้วันประชุมแล้ว ประสานกรรมการครบทุกท่านแล้วว่าสามารถจัดประชุมประชุมได้ 
ด าเนินการจองห้องประชุมในระบบงานบริหารส านักงานอัตโนมัติ (e-office) เลือกเมนูสร้าง-ส่ง  ขอใช้
ห้องประชุม  การจองห้องประชุม  กรอกข้อมูลการใช้ห้องประชุม  บันทึกเอกสาร แล้วส่งเรื่องอนุมัติการ
ใช้ห้องประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ภาพท่ี 4.2  ตัวอย่างระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
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   ภาพท่ี 4.3  ตัวอย่างใบจองหอ้งประชุม 

 

  ขั้นตอนท่ี 4 ขออนุมัติจัดประชุม 
  หลังจากจองห้องประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดประชุม
ในระบบงานบริหารส านักงานอัตโนมัติ (e-office) เลือกที่เมนูสร้าง-ส่ง และเข้าไปสร้างบันทึกข้อความขอ
อนุมัติจัดการประชุม ซึ่งในบันทึกข้อความจะต้องระบุวัน เวลา สถานที่จัดประชุม จ านวนเงินค่าเบี้ย
ประชุมของคณะกรรมการที่เข้าร่วมการประชุม รวมทั้งขออนุมัติเงินค่าอาหารกลางวัน อาหารว่าง/
เครื่องดื่ม ที่จะใช้ในการรับรองคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุมด้วย 
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  ขั้นตอนท่ี 5 ตรวจสอบ 
  เมื่อเราจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดประชุมเรียบร้อยแล้ว จะด าเนินการส่ง
บันทึกข้อความขออนุมัติจัดประชุม ให้หัวหน้าส านักงานคณบดี ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดที่
ปรากฏในบันทึกข้อความ หากมีข้อมูลที่จะต้องเพิ่มเติมหรือแก้ไขจะส่งกลับมาแก้ไขอีกครั้ง และส่ง
มายังหัวหน้าคณบดีตรวจสอบ หากถูกต้องหัวหน้าส านักงานคณบดีจะลงนาม ไปยังคณบดีเพื่อ
พิจารณาอนุมัติการจัดประชุม 
 
  ขั้นตอนท่ี 6 พิจารณาอนุมัติ 
  เมื่อหัวหน้าส านักงานคณบดีลงนามในบันทึกข้อความขออนุมัติการจัดประชุมแล้ว จะส่ง
บันทึกข้อความฯ ไปยังคณบดีให้ความเห็นชอบอนุมัติการจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   ภาพท่ี 4.4  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติจัดการประชุม  
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  ขั้นตอนท่ี 7 จัดท า (ร่าง) วาระการประชุม 
  จัดท า (ร่าง) วาระการประชุมให้คณบดี รองคณบดีทุกฝ่าย หัวหน้าส านักงานคณบดี  
เพื่อเสนอวาระการประชุม  
 

 
   ภาพท่ี 4.5  ตัวอย่างบันทึก (ร่าง) วาระการประชุม 
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  ขั้นตอนท่ี 8 ท าระเบียบวาระการประชุม 
  น า (ร่าง) วาระการประชุมมาท าระเบียบวาระการประชุม และจัดพิมพ์เอกสาร 

 
  ภาพท่ี 4.6 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า 
     คณะวิทยาการจัดการ 
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  ขั้นตอนท่ี 9 ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมและเอกสารสรุปประเด็นสาระส าคัญ 
  ส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารสรุปประเด็นสาระส าคัญของแต่ละวาระการประชุม 
ให้คณบดี รองคณบดีทุกฝ่าย และหัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  ภาพท่ี 4.7 ตัวอย่างการสรุปประเด็นสาระส าคัญของเอกสารประกอบการประชุม 
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  ขั้นตอนท่ี 10 ท าหนังสือ/บันทึกเชิญประชุม 
  1. จัดท าหนังสือเชิญประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
  2. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมกรรมการภายใน 
 
  ขั้นตอนท่ี 11 ตรวจสอบหนังสือ/บันทึกเชิญประชุม 

   ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญประชุมให้หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

 

  ขั้นตอนท่ี 12 พิจารณาลงนาม 

  ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญประชุมให้คณบดีลงนาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.8 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  
     และบันทึกข้อความเชิญประชุมกรรมการภายใน 
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  ขั้นตอนท่ี 13 ส่งหนังสือ/บันทึกข้อความเชิญประชุม 
  1. ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกทางไปรษณีย์ 

 

  ภาพท่ี 4.9 ตัวอย่างการส่งหนังสือเชิญประชุมกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
      โดยไปรษณีย์ภัณฑ์ 
 
 

  2. ส่งบันทึกข้อความเชิญประชุมให้กรรมการภายในด้วยระบบ e-office  

  ภาพท่ี 4.10 ตัวอย่างการส่งหนังสือเชิญประชุมกรรมการภายในด้วยระบบ e-office 
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  ขั้นตอนท่ี 14 จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
  1. รวบรวมเอกสารส าหรับการท าเล่มเอกสาร 
  2. พิมพ์ใบคั่นวาระการประชุม 
  3. เรียงเอกสารประกอบการประชุมตามระเบียบวาระ 
  4. พิมพ์เลขหน้าเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

 

 
  ภาพท่ี 4.11 ตัวอย่างการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุมกรรมการประจ า 
     คณะวิทยาการจัดการ 1 
  



 

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

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดการประชมุคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ    49 

 

  ขั้นตอนท่ี 15 ตรวจสอบเล่มเอกสารประกอบการประชุม 

  ส่งเล่มเอกสารประกอบการประชุมให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง  

จ านวน 1 เล่ม เมื่อผ่านความเห็นชอบแล้วจึงด าเนินการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม  

จ านวน 17 เล่ม 
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  ภาพท่ี 4.12 ตัวอย่างการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุมกรรมการประจ า 
     คณะวิทยาการจัดการ 2 
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  ขั้นตอนท่ี 16 จัดเตรียมสถานท่ี/เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

  1. จัดเตรียมห้องประชุม ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม 

  2. จัดท าป้ายช่ือคณะกรรมการ 

  3. จัดท าป้ายส ารองที่จอดรถคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก จ านวน 5 ที่ 

  4. จัดเตรียมใบลงนามเข้าร่วมประชุม / เอกสารการการเงิน (รับเบี้ยประชุม) 

  5. จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียง 
 
  ขั้นตอนท่ี 17 จัดการประชุม 

  1. ดูแลต้อนรับคณะกรรมการ 

  2. โทรติดต่อประสานคณะกรรมการท่านที่ยังเดินทางมาไม่ถึงที่ประชุม ก่อนถึงเวลา 

      การประชุมล่วงหน้า 5 นาที  

  3. รับลงทะเบียนคณะกรรมการ เพื่อลงนามเข้าร่วมการประชุม และลงนามเอกสารการเงิน  

       (รับเบี้ยประชุม 

  4. บันทึกเสียงการประชุม เมื่อประธานกล่าวเปิดการประชุม 
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  ขั้นตอนท่ี 18 ท ารายงานการประชุม 

  น าบันทึกการประชุมทั้งหมดที่เป็นการจดบันทึกสาระส าคัญ และไฟล์เสียงการประชุม 
มาจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ในแต่ละวาระการประชุม
ตามแบบฟอร์ม 

 
  ภาพท่ี 4.13 รูปแบบรายงานการประชุมกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 1 
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  ขั้นตอนท่ี 19 ตรวจสอบรายงานการประชุม 

  น ารายงานการประชุม มติที่ประชุม ส่งให้ประธาน (คณบดี) ตรวจสอบความถูกต้องมติที่
ประชุมตามข้อเสนอแนะ / เห็นชอบ / อนุมัติ / อนุญาต เมื่อประธานพิจารณาเห็นชอบแล้วจึงลงนาม
รับรองรายงานการประชุม 
 

 ขั้นตอนท่ี 20 ท าบันทึกข้อความแจ้งเวียน 

  ท าบันทึกข้อความเพื่อน าส่งรายงานการประชุม มติที่ประชุม ไปยังหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ภาพท่ี 4.16 บันทึกข้อความแจ้งเวียนรายงานการประชุม หรือ มติที่ประชุม  
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  ขั้นตอนท่ี 21 จัดเก็บเอกสาร 

   1. สแกนรายงานการประชุมเป็นไฟล์ PDF เข้า Folder การประชุม 

   2. น าเอกสารฉบับที่ประธาน (คณบดี) ลงนามเก็บเข้าแฟ้ม 

 

   ขั้นตอนท่ี 22 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

   1. รวบรวมเอกสาร มีใบลงนามเข้าร่วมประชุม / รับเบี้ยประชุม หนังสือ / บันทึกเชิญ

ประชุม ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารและเครื่องดื่ม 

   2. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มขออนุมัติเบิกจ่าย พร้อมแนบหลักฐาน 
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บทที่ 5 

ปัญหาและอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และการพัฒนางาน 
 

ปัญหาและอุปสรรค 

 

 กระบวนการในการปฏิบัติงานนั้นย่อมมีปัญหาและอุปสรรคที่แตกต่างกันไป โดยเฉพาะงานที่

ต้องมีการร่วมแสดงความคิดเห็น การพิจารณา การตัดสินใจ ซึ่งหลากหลายองค์กรทั้งภาครัฐ 

ภาคเอกชน ภาครัฐวิสาหกิจ จึงนิยมใช้การประชุมเพื่อปรึกษาหารือขอความเห็นชอบในเรื่องต่าง ๆ   

ในการประชุมนั้นก็มีหลากหลายรูปแบบและแตกต่างกันออกไป ข้ึนอยู่กับสถานการณ์ในแต่ละคราวไป 

โดยเฉพาะอย่างยิ่งในส่วนราชการที่มี ข้ันตอน และกระบวนการต่าง ๆ ทั้งยังมีข้อก าหนดให้

ผู้ปฏิบัติงานถือปฏิบัติ การจัดประชุมแต่ละครั้งจัดตามรอบการประชุม แต่หลายครั้งต้องจัดตามวาระ

เร่งด่วน ซึ่งผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจึงต้องด าเนินการ ดังนี้ ติดต่อประสานคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย และกรรมการภายในมหาวิทยาลัย ประสานจองห้องประชุม  

จัดท าขออนุมัติการจัดประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแนบ

ระเบียบวาระการประชุมเพื่อน าส่งทางไปรษณีย์ จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม จัดเตรียมหอ้ง

ประชุม ประสานส ารองที่จอดรถส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิ และดูแลเรื่องการรับรองคณะกรรมการประชุม 

เรื่องอาหารและเครื่องดื่ม การจดบันทึกการประชุม พิมพ์รายงานการประชุม ระหว่างการปฏิบัติงาน

นั้น ส่วนใหญ่สาเหตุเกิดจากการรวบรวมขอข้อมูลเอกสารต่าง ๆ เพื่อน ามาจัดท าระเบียบวาระการ

ประชุม ซึ่งบางฝ่ายงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องส่งข้อมูลให้ล่าช้า  จึงส่งผลให้การจัดท าระเบียบวาระ 

การประชุมและเล่มการประชุมเกิดความล่าช้าตามไปด้วย ซึ่งระยะเวลาการปฏิบัติงานที่มี 

ความกระช้ันชิด จึงท าให้เกิดข้อผิดพลาดข้ึนในงาน เช่น การพิมพ์ค าผิด เอกสารไม่ครบถ้วน เป็นต้น 

ทั้งนี ้เวลาที่ใช้ในการตรวจสอบที่จ ากัด จึงท าให้การตรวจสอบความถูกต้องไม่รอบคอบเท่าที่ควร และ

ผู้รับผิดชอบ มีภารกิจที่ต้องจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน และเครื่องดื่ม เพื่อใช้ในการเลี้ยง

รับรองคณะกรรมการประชุม ซึ่งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ หรือคณะกรรมการบางท่านส่วนใหญ ่

เป็นผู้สูงอายุ ซึ่งมีโรคประจ าตัว ผู้รับผิดชอบจึงตระหนักถึงเรื่องสุขภาพเป็นส าคัญ ใ นบางครั้ง 

การจัดประชุมคณะกรรมการบางท่านมาเข้าร่วมการประชุมล่าช้าเนื่องจากสภาพการจราจรระหว่าง

การเดินทาง ผู้จัดท าคู่มือจึงได้น าความรู้ ประสบการณ์ ปัญหาและอุปสรรค์ที่ผ่านมานั้น น ามา  

เรียบเรียงเพือ่จัดท าคู่มือ เรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ในฐานะ
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ผู้จัดท าคู่มือ เรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ จึงขอล าดับข้ันตอน 

เพื่อสรุปปัญหาและอุปสรรค์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

ตารางท่ี 5.1  ตารางแสดงสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจดัการประชุมคณะกรรมการ 

         ประจ าคณะวิทยาการจัดการ 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
1. การติดต่อประสาน ในการจัดประชุมแต่ละคราวนั้น มีคณะกรรมการทั้งภายใน

และภายนอก ซึ่งประกอบด้วยคณะกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) 
จ านวน 5 ท่าน และคณะกรรมการ (ตัวแทนประธาน
สาขาวิชา) จ านวน 5 ท่าน ซึ่งการติดต่อประสานงานนั้น  
เป็นการติดต่อทางโทรศัพท์ โดยคณบดีเป็นผู้ก าหนดวัน 
จ านวน 2 วัน เพื่อให้ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นผู้เลือกวัน ข้อจ ากัด คือ 
ต้องมีผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเข้าร่วมประชุมคราวนั้น อย่าง
น้อย 3 ท่าน จาก 5 ท่าน จึงจะสามารถด าเนินการจัดประชุม 
และประสานคณะกรรมการภายในได้  ซึ่งหลายครั้งมหีนังสือ
ราชการที่เป็นวาระการพิจารณาเร่งด่วนนั้น และจ ากัดเวลาที่
กระช้ันชิด  ในการติดต่อประสานกับคณะกรรมการมีความ
ยุ่งยาก เนื่องจากบางท่านติดราชการ  บางท่านติดภารกิจ 
แล ะต้ อ ง ค า นึ ง ถึ ง ก า ร ด า เ นิ นก า ร จั ดป ร ะ ชุมต้ อ งมี
คณะกรรมการเกินกึ่งหนึ่งจึงจะสามารถด าเนินการประชุมได้ 

2. การจองห้องประชุม ไม่มีการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวัน
ประชุม บางครั้งจึงท าให้ห้องประชุมไม่ว่าง และต้องเปลี่ยนไป
ใช้ห้องประชุมอื่น 

3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 

การจัดประชุมแต่ละคราวนั้น ซึ่งมีการจัดตามรอบการประชุม 
และการจัดประชุมตามวาระเร่งด่วนซึ่งต้องให้คณะกรรมการ
พิจารณา ในการรวบรวมขอข้อมูลเอกสารต่าง ๆ เพื่อน ามา
จัดท าระเบียบวาระการประชุม ซึ่งบางฝ่ายงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องส่งข้อมูลให้ล่าช้า  จึงส่งผลให้การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุมและเล่มการประชุมเกิดความล่าช้าตามไป
ด้วย ซึ่งระยะเวลาการปฏิบัติงานที่มีความกระช้ันชิด จึงท าให้  
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ตารางท่ี 5.1  ตารางแสดงสรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจดัการประชุมคณะกรรมการ 

         ประจ าคณะวิทยาการจัดการ  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
 เกิดข้อผิดพลาดข้ึนในงาน เช่น การพิมพ์ค าผิด เอกสารไม่

ครบถ้วน เป็นต้น   
4 .  น าส่ งหนั งสื อ เ ชิญประ ชุ ม
คณะกร ร มก า ร ผู้ ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ
ภ ายนอก มห า วิ ทย าลั ย  ท า ง
ไปรษณีย ์

การน าส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ต้องส่งเอกสารให้ถึงคณะกรรมการ 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ แต่บางคราวในการจัดประชุม 
มีวาระการพิจารณาเร่งด่วน ท าให้ในการจัดส่งเอกสารต้องถึง
คณะกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ) ให้ทันเวลา อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ 

5. จัดท าเล่มเอกสารประกอบการ
ประชุม 

ข้ันตอนการท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม มีหลายส่วน 
อาทิเช่น ปกเล่มเอกสารประกอบการประชุม ระเบียบวาระ
การประชุม เอกสารสรุปแนวทางในการพิจารณาหรือสรุป
สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณาของแต่ละวาระ 
เอกสารรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา เอกสารประกอบการ
พิจารณาแต่ละวาระ ซึ่งในกระบวนการนี้ผู้รับผิดชอบต้องใช้
ความละเอียดรอบคอบในการอ่านเอกสารประกอบการประชุม
ทุกวาระเพื่อสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณา
พร้อมจัดพิมพ์เป็นเอกสาร บ้างครั้งการได้รับเอกสารจาก 
ฝ่ายงานหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องล่าช้า ประกอบกับระยะเวลา 
ที่กระช้ันชิดท าให้การพิมพ์ข้อความตกหล่น หรือพิมพ์ผิด  
เป็นต้น 
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แนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
1. การติดต่อประสาน 
    ใ น ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม แ ต่ ล ะ ค ร า ว นั้ น  มี
คณะกรรมการทั้ งภายในและภายนอก ซึ่ ง
ประกอบด้วยคณะกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ ) 
จ านวน 5 ท่าน และคณะกรรมการ (ตัวแทน
ประธานสาขาวิชา) จ านวน 5 ท่าน ซึ่งการติดต่อ
ประสานงานนั้น เป็นการติดต่อทางโทรศัพท์   
โดยคณบดีเป็นผู้ก าหนดวัน จ านวน 2 วัน เพื่อให้
ผู้ทรงคุณวุฒิเป็นผู้เลือกวัน ข้อจ ากัด คือ ต้องมี
ผู้ทรงคุณวุฒิตอบรับการเข้าร่วมประชุมคราวนั้น 
อย่างน้อย 3 ท่าน จาก 5 ท่าน จึ งสามารถ
ด าเนินการจัดประชุม และประสานคณะกรรมการ
ภายในได้  ซึ่งหลายครั้งมีหนังสือราชการที่เป็น
วาระการพิจารณาเร่งด่วนนั้น และจ ากัดเวลา 
ที่ ก ร ะ ช้ั น ชิ ด  ใ น ก า ร ติ ด ต่ อ ป ร ะ ส า น กั บ
คณะกรรมการมีความยุ่งยาก เนื่องจากบางท่าน
ติดราชการ  บางท่านติดภารกิจ และต้องค านึงถึง
การด าเนินการจัดประชุมต้องมีคณะกรรมการเกิน
กึ่งหนึ่งจึงจะสามารถด าเนินการประชุมได้ 

1. การติดต่อประสาน 
    ใ น ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม แ ต่ ล ะ ค ร า ว นั้ น 
ผู้รับผิดชอบต้องเก็บรายละเอียดของงานให้
มากที่สุดเพื่อเป็นข้อมูลในการติดต่อประสาน
เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม และน า
ข้อมูลที่ได้จากการติดต่อประสานงานแล้ว
ด าเนินการต่อในข้ันตอนต่อไป 
 

2. การจองห้องประชุม 
   ไม่มีการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมกอ่น
ก าหนดวันประชุม บางครั้งจึงท าให้ห้องประชุมไม่
ว่าง และต้องเปลี่ยนไปใช้ห้องประชุมอื่น 

2. การจองห้องประชุม 
   เมื่อได้ก าหนดวันประชุมเรียบร้อยแล้ว 
จะต้องรีบตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม
ก่อนก าหนดวันประชุม  เพื่ อจะได้ ไม่ เกิด
ข้อผิดพลาดในการจองห้องประชุม 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม   
    การจัดประชุมแต่ละคราวนั้น ซึ่งมีการจัดตาม
รอบการประชุม และการจัดประชุมตามวาระ
เร่งด่วนซึ่งต้องให้คณะกรรมการพิจารณา ในการ
รวบรวมขอข้อมูลเอกสารต่าง ๆ  เพื่อน ามาจัดท า
ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งบางฝ่ายงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องส่งข้อมูลให้ล่าช้า  จึงส่งผลให้การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมและเล่มการประชุมเกิด
ความล่ า ช้ าตาม ไปด้ วย  ซึ่ ง ร ะยะ เ วลาการ
ปฏิบัติงานที่มีความกระช้ันชิด จึงท าให้ เกิด
ข้อผิดพลาดข้ึนในงาน เ ช่น การพิมพ์ค าผิด  
เอกสารไม่ครบถ้วน เป็นต้น 

3. จัดท าระเบียบวาระการประชุม   
    ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจึงจัดพิมพ์  
เอกสาร (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมของแต่
ละคราวนั้น น าไปให้ทุกฝ่ายงานหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง  เติมข้อมูลรายละเอียดในลงระเบียบ
วาระการประชุม และก าหนดวันส่งระเบียบคืน
เมื่อถึงวันแล้วยังขาดฝ่ายงานไหน ผู้รับผิดชอบ
ติดต่อประสานสอบถามข้อมูล เพื่อจัดท า (ร่าง)
ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งท าให้ลดปัญหาใน
การการพิมพ์ค าผิดได้พอสมควร และเอกสาร 
(ร่าง) ระเบียบวาระการประชุมดังกล่าวนั้น 
ต้ อ ง ใ ช้แนบกับหนั งสื อ เ ชิญประ ชุมของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

4.  น าส่ งหนังสือเ ชิญประชุมคณะกรรมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) ทางไปรษณีย์ 
    การน าส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) ต้องส่งเอกสารให้ถึงคณะกรรมการ 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 – 7 วัน แต่บางคราวในการ
จัดประชุมมีวาระการพิจารณาเร่งด่วน ท าให้ใน
ก า ร จั ด ส่ ง เ อ กส า ร ต้ อ ง ถึ ง คณะกร รมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) ให้ทันเวลา อย่างน้อย  1 วัน 

4. น าส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
(ผู้ทรงคุณวุฒิ) ทางไปรษณีย์ จ าแนกเป็น 2 
กรณี 
   1. กรณีปกติ คือ การจัดตามรอบการประชุม 
จัดเตรียมหนังสือ เ ชิญประชุมพร้อมแนบ
ระเบียบวาระการประชุม น าฝากส่งไปรษณีย์
แบบรายเดือนของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งสามารถ
น าฝากส่งที่ธุรการของมหาวิทยาลัย ซึ่งผู้น า
ฝากต้องเขียบแบบฟอร์มน าส่งไปรษณีย์ภัณฑ์ 
พร้อมกับต้องบรรจุเอกสารลงในซองเอกสารที่
กรอกรายละเอียดเรียบร้อย ทั้งนี้ต้องระบุว่า
จัดส่งแบบ “EMS” ทางคณะฯ ไม่มีค่าใช้จ่าย
ในการจัดส่ง 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
    2. กรณีเร่งด่วน คือ การจัดประชุมที่มี 

วาระเพื่อพิจารณาเร่งด่วน และต้องผ่านการ
พิจารณาโดยคณะกรรมการประจ าคณะฯ ซึ่ง
ในกรณีนี้ ผู้รับผิดชอบจะรีบด าเนินการให้เร็ว
ที่สุด เพื่อน าฝากส่งไปรษณีย์แบบรายเดือน
ของมหาวิทยาลัยฯ ให้ทันเวลา แต่ถ้าพิจารณา
แ ล้ ว เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ เ ชิ ญ ป ร ะ ชุ ม ถึ ง
คณะกรรมการ (ผู้ทรงคุณวุฒิ )  ล่ า ช้า จึ ง
จ าเป็นต้องเบิกค่าใช้จ่ายของส านักงานคณะ
วิทยาการจัดการ เพื่อน ามาส่งไปรษณีย์ภัณฑ์  
แบบ “EMS” 

5.  จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม  
    ข้ันตอนการท า เล่มเอกสารประกอบการ
ประชุม มีหลายส่วน อาทิเช่น ปกเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม  ระเบียบวาระการประชุม  
เอกสารสรุปแนวทางในการพิจารณาหรือสรุป
สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเพื่อพิจารณาของแต่
ละวาระ  เอกสารรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
เอกสารประกอบการพิจารณาแต่ละวาระ  ซึ่งใน
กระบวนการนี้ผู้รับผิดชอบต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบในการอ่านเอกสารประกอบการประชุม
ทุกวาระเพื่อสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่เสนอเพื่อ
พิจารณาพร้อมจัดพิมพ์เป็นเอกสาร บ้างครั้งการ
ได้รับเอกสารจากฝ่ายงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องล่าช้า 
ประกอบกับระยะเวลาที่กระช้ันชิดท าให้การพิมพ์
ข้อความตกหล่น หรือพิมพ์ผิด เป็นต้น 

5.  จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม  
    ในกระบวนการนี้ ผู้รับผิดชอบเอกสารใช้
กรอบระยะเวลาก าหนดให้ผู้ที่ เ กี่ ยวข้อง
ด าเนินการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม 
หากฝ่ายงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องจัดส่งเอกสาร
ล่าช้าของรอบการประชุมคราวดังกล่าว ต้องให้
ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสารวาระนอกเล่ม แต่
ผู้รับผิดชอบบรรจุวาระการพิจารณาลงในเล่ม
ประกอบการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว เพื่อ
ลดปัญหาในการจัดท าเลม่เอกสารประกอบการ
ประชุม 
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ข้อเสนอแนะ 

 

 1. ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ควรศึกษา
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ. 2556 ให้เข้าใจ 
อย่างถ่องแท้ เพื่อให้การจัดประชุมเป็นไปตามข้อบังคับฯ ให้มากที่สุด รวมทั้งศึกษาระเบียบข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม  
 2. ในการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ ควรมีการแจ้งเวียน 
มติที่ประชุมให้กับคณาจารย์ภายในคณะทราบ เพื่อจะได้รับทราบนโยบายและแนวทางการด าเนินงาน
ของคณะในด้านต่าง ๆ โดยตรง เพื่อง่ายต่อการสื่อสารภายในองค์กร 
 3. ควรมีการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นการลดเวลา  
ในการจัดส่งเอกสาร และถึงผู้ทรงคุณวุฒิได้อย่างรวดเร็ว 
 4. ควรจัดระบบและวางแผนการท างานอย่างเป็นระบบอย่างมีแบบแผน 
 5. ศึกษาข้อมูลด้านเทคนิคการเขียนระเบียบวาระการประชุม สรุปและจับประเด็นส าคัญ 
ในที่ประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุมโดยใช้ภาษาราชการให้ถูกต้อง 
 6. ผู้รับผิดชอบต้องมีใจบริการ มีความละเอียดรอบคอบ มีไหวพริบ เป็นผู้ฟังที่ดี และเป็นผู้ที่มี
ศิลปะด้านการสนทนาที่ดี มีความคิดเชิงบวก ทั้งต้องเป็นผู้เก็บข้อมูลที่ดี 
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