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ส่วนที่ 1 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ การบริหารจัดการการจัดประชุม  
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

การบริหารจัดการการจัดประชุม ผู้ขอรับการประเมินได้เรียบเรียงขึ้นเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้ท า
หน้าที่จัดการประชุม และเพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบในการปฏิบัติงานที่เชื่อมโยงกันระหว่างผู้ที่เกี่ยวข้องใน
การเสนอวาระการประชุมเข้าที่ประชุมของผู้บริหารกับผู้เกี่ยวข้องที่ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมของ
ผู้บริหารฝ่ายต่าง ๆ ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย เป็นการวางแผนปฏิบัติงานร่วมกัน ระดมความคิด เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด ร่วมกันหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยสาระในคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วยรายละเอียดปลีกย่อยในสิ่งที่ผู้จะเสนอ
เรื่องต้องรู้เกี่ยวกับขั้นตอนการบริหารจัดการประชุมผู้บริหารหน่วยงาน และผู้ขอรับการประเมินได้รวบรวม
ปัญหาที่พบในการจัดการประชุมผู้บริหารเพ่ือต้องการให้เลขานุการผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ตระหนักใน
ความละเอียด รอบคอบ ประณีต ความสวยงามในการบริหารจัดการการประชุม และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือเล่มนี้จะอ านวยประโยชน์แก่เลขานุการผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง จะช่วยให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ในการประชุมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ แต่ถ้าการประชุมด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม
ไปจนถึงระหว่างการประชุม และเม่ือสิ้นสุดการประชุมย่อมจะท าให้เกิดการสูญเสียทรัพยากร คือ เวลาการ
ท างานของคนในหน่วยงาน แต่สิ่งที่ส าคัญไปยิ่งกว่านั้นคือประสิทธิผลที่มาจากการร่วมกันคิดร่วมกันท าที่จะ
ช่วยขับเคลื่อนหน่วยงานไปสู่เป้าหมายนั้นก็จะไม่เกิดขึ้น การบริหารจัดการประชุมคือการก าหนดแผนการ
ประชุม การจัดการเอกสารประกอบการประชุม การด าเนินการประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม การจัดเตรียมสถานที่ การจัดเตรียมค่าตอบแทน การจัดเตรียมทะเบียนลงเวลาประชุม การจด
รายงานการประชุม เป็นต้น การปฏิบัติงานของเลขานุการที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบันพบปัญหาอุปสรรค ได้แก่ 
ไม่มีระบบการประชุม ไม่มีโอกาสได้พัฒนาตนเอง มีสภาวะความเครียดในการเปลี่ยนแปลง ไม่มีความรู้
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติงานด้านอื่น ๆ อย่างแท้จริง กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบต่าง ๆ มีการเปลี่ยนแปลงอยู่
ตลอดเวลาท าให้บุคลากรไม่เข้าใจอย่างถ่องแท้ ไม่มีพ่ีเลี้ยงในการสอนงานที่ดี การปรับตัวใหม่ในภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย แผนการในการพัฒนางานของเลขานุการค่อนข้างน้อย ไม่มีเลขานุการกลางเพ่ือรองรับ
หรือเพ่ือทดแทนในกรณีลาหรือไปราชการ การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพอ่ืนค่อนข้างน้อย ขาดการ
ถ่ายทอดนโยบายสู่การปฏิบัติ ไม่มีคู่มือปฏิบัติงาน ไม่มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องชัดเจน ไม่มีการ
ถ่ายทอดบทเรียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ไม่มีการระดมสมองในการพัฒนา และไม่มีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ส าหรับการปฏิบัติงาน เป็นต้น  

จากการที่ผู้ขอรับการประเมินได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้ขอรับการประเมินได้เล็งเห็น
ความส าคัญว่าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศควรมีคู่มือเกี่ยวกับการบริหารจัดการการจัด
ประชุม เพ่ือให้ทราบถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ปัญหา วิธีการแก้ปัญหาตามคู่มือ แนวทางในการปรับปรุง
และพัฒนาคู่มือในอนาคต โดยคู่มือเล่มนี้เป็นส่วนหนึ่งของภาระงานที่ผู้ขอรับการประเมินปฏิบัติ ผู้ขอรับ
การประเมินค านึงถึงประโยชน์ที่ช่วยให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่รู้งานและไม่รู้งาน มีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง
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ตามวิธีการ ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานที่ถูกต้องไม่ขัดต่อระเบียบ ข้อบังคับเป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งผู้ที่ปฏิบัติงานด้านงานประชุมสามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ช่วยท าให้เกิดความมั่นใจในการปฏิบัติงาน
มากยิ่งขึ้น จึงจ าเป็นต้องมีคู่มือการบริหารจัดการการจัดประชุมที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
แนวทางเดียวกัน และสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานแทนกันได้ในอนาคต  

จากความเป็นมาและความส าคัญและปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ในฐานะเจ้าหน้าที่บริหารงาน 
(ส านักงานงานทั่วไป) ระดับปฏิบัติการ ที่รับผิดชอบและท าหน้าที่เลขานุการโดยตรง จึงมีความมุ่งมั่น ทุ่มเท 
มีความสนใจที่จะด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุม เพ่ือให้เพ่ือนร่วมงาน
ปฏิบัติงานแทนกันได้และใช้เป็นเอกสารอ้างอิงได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือส่งผลต่อภาพลักษณ์ที่ดีต่องาน 

 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1. เพ่ือเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร หรือ
ผู้ปฏิบัติงานที่รู้งานและไม่รู้งาน มีวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมที่ถูกต้องตามล าดับ ทราบถึง
ขั้นตอน หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติ เทคนิคในการปฏิบัติงาน ประกาศ กฎระเบียบที่ใช้ในการจัดการประชุม 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.2. เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานของงาน และน ามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวให้บุคลากรที่
รับหน้าที่ปฏิบัติงานแทนบุคลากรเดิมสามารถน าไปปฏิบัติงานได้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน และมีแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ  

2.3. เพ่ือให้เป็นเครื่องมือในการบริหารและติดตามการด าเนินงานการจัดประชุมให้มี
ประสิทธิภาพ และลดข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 

2.4. เพ่ือให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กระบวนการ “การบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ที่ชัดเจน 
อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง  ๆ 
และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่
ส าคัญของกระบวนการ 

2.5. เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ มี
การพัฒนาการท างานอย่างมืออาชีพ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ที่สนใจเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่  

 
3. ขอบเขต 

3.1. คู่มือการปฏิบัติงานนี้ มีขอบเขตของกลุ่มเป้าหมาย คือ บุคลากร ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ผู้ที่เข้า
มาปฏิบัติงานแทน หรือผู้ที่สนใจ สามารถศึกษาวิธีการ ขั้นตอน หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ เทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องในการ “การบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ” หรือการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ก่อให้เกิดการท างานตามขั้นตอนได้อย่างมี
คุณภาพ  
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3.2. บุคลากรสามารถน าคู่มือฉบับนี้ไปปฏิบัติงานทดแทนกันได้ภายในส านักงาน และเป็นไป
ตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง โดยสามารถใช้ได้เป็นประจ าทุกครั้งที่จะจัดประชุม 

3.3. เป็นขั้นตอนในการบริหาร ติดตามการด าเนินงานการจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพ และลด
ข้อผิดพลาดของการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นระบบ 

3.4. การจัดประชุมเป็นภารกิจส าคัญที่ทุกหน่วยงานต้องจัดท า เป็นการระดมความคิดในการ
วางแผน นโยบาย ตลอดจนการระดมความคิดในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ เพ่ือให้ผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างประชุม และหลังประชุม ตลอดจนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม การ
จัดท าเอกสารระเบียบวาระประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม การจดรายงานการประชุม และการแจ้งมติที่
ประชุม รวมไปถึงการจัดส่งรายงานการประชุม 

ผู้ขอรับประเมินหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ในการน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ใน
อนาคต และปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง โดยสามารถใช้ได้เป็นประจ าทุกครั้งที่จัดประชุม 
 
4. ค าจ ากัดความ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
หน่วยงาน หมายถึง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การบริหารจัดการ หมายถึง การด าเนินงานหรือการปฏิบัติงานใด ๆ ของหน่วยงานภาครัฐ และ

หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวข้องกับคน สิ่งของและหน่วยงาน โดยครอบคลุมเรื่องต่าง ๆ เช่น 
(1) การบริหารนโยบาย (Policy) 
(2) การบริหารอ านาจหน้าที่ (Authority) 
(3) การบริหารคุณธรรม (Morality) 
(4) การบริหารที่เกี่ยวข้องกับสังคม (Society) 
(5) การวางแผน (Planning) 
(6) การจัดองค์การ (Organizing) 
(7) การบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Staffing) 
(8) การอ านวยการ (Directing) 
(9) การประสานงาน (Coordinating) 
(10) การรายงาน (Reporting) 
(11) การงบประมาณ (Budgeting) 
ความหมายของการประชุม ค าว่า “ประชุม” หมายถึง มารวมกันหรือเรียกให้มารวมกันเพ่ือ

ประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง มาร่วมพบกันเพ่ือปรึกษาหารือ เช่น ประชุมกรรมการ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542, 2546 : 657) ค าว่า “การประชุม” ในความหมายที่เข้าใจกันทั่วไป หมายถึง 
การที่บุคคลมาพบกันตามนัดหมาย เพ่ือร่วมกันคิดและแสดงความเห็นอย่างมีวัตถุประสงค์และมีระเบียบวิธี 
จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ว่า การประชุมจะเกิดขึ้นได้ต่อเมื่อมี 1) คณะบุคคล 2) การนัดหมาย 
ได้แก่เวลาและสถานที่ที่ก าหนด 3) มีการร่วมกันคิดและแสดงความเห็น 4) มีวัตถุประสงค์ 5) มีระเบียบวิธี
ที่เป็นแบบแผนการประชุมนั้น ๆ การประชุมส่วนใหญ่มักเป็นการปรึกษาหารือเพ่ือหาข้อยุติ หรือหาแนว
ทางการด าเนินงาน หากเป็นการพบปะพูดคุยทั่ว ๆ ไปหรือพบปะในงานรื่นเริงต่าง ๆ ไม่เรียกว่าเป็น การ
ประชุม 
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ความจ าเป็นที่ต้องมีการประชุม เมื่อกล่าวถึงการประชุม หลายคนจะแสดงอาการเบื่อหน่าย 
เพราะมีประสบการณ์ที่ไม่ดีเกี่ยวกับเรื่องนี้ เช่น ประธานไม่ช านาญในการควบคุมการประชุม กรรมการบาง
คนผูกขาดการพูด ท าให้เสียเวลา เสียงานที่ต้องเร่งปฏิบัติ เป็นต้น แต่การประชุมก็มีสาเหตุและความจ า
เป็นมาก กล่าวคือ  

(1) จ าเป็นต้องร่วมกันวางแผนการท างาน ในการวางแผนการท างานนั้น แม้ผู้บริหารเองก็อาจ 
วางแผนสั่งการโดยล าพังไม่ได้ การวางแผนการท างาน ซึ่งจะต้องน าไปปฏิบัติร่วมกันในองค์กร จึงต้องมีการ
ร่วมกันคิด ร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผน หรือทบทวนนโยบายต่าง ๆ ให้รอบคอบ  

(2) จ าเป็นต้องปรึกษาหารือกันเพ่ือแก้ปัญหา ในกรณีที่เกิดปัญหาขึ้นในองค์กร เช่น ปัญหาการ 
แปรรูปรัฐวิสาหกิจ การที่ยอดขายตกต่ าลง การร้องเรียนของลูกค้า ฯลฯ ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องร่วมประชุม 
ปรึกษาหารือเพ่ือแก้ปัญหาดังกล่าว เพราะมิใช่ปัญหาของใครคนใดคนหนึ่ง หรือแม้เป็นปัญหาของพนักงาน 
คนเดียว ก็จะต้องมีการตั้งกรรมการสอบสวน ซึ่งต้องมีการประชุมพิจารณาเช่นเดียวกัน 

(3) จ าเป็นต้องประหยัดเวลา เมื่อมีปัญหาหรือองค์กรต้องการความคิดร่วมกันหากผู้บริหาร
จะต้องเดินไปปรึกษาหรือเรียกผู้เกี่ยวข้องมาปรึกษาทีละคน คงจะต้องใช้เวลาหลายวัน การประชุมเพียง 1-
2 ชั่วโมง จะท าให้ได้ค าตอบที่ต้องการ แม้บางคนจะเบื่อหน่ายการประชุมบ้าง แต่หากประธานและ
เลขานุการเตรียมการดีก็สามารถประชุมได้กระชับไม่เสียเวลา  

(4) จ าเป็นต้องพูดคุยความลับ ในทางราชการหรือธุรกิจอาจมีความลับที่ไม่อาจเปิดเผยภายนอก 
จ าเป็นต้องมีการประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือปรึกษาหรือพิจารณาเรื่องลับดังกล่าว เช่น กลยุทธ์ทางการตลาด 
ราชการลับ เป็นต้น ในกรณีนี้จะต้องเตรียมการจัดห้องประชุม จัดเอกสาร และด าเนินการให้ความลับอยู่ใน
ห้องประชุมเท่านั้น 

(5) จ าเป็นต้องจัดเวลามาตรงกัน โดยปกติบุคลากรทุกคนจะมีภารกิจของตนที่ยุ่งเหยิงทั้งวัน การ
จะหาเวลาว่างมาตรงกันนั้นค่อนข้างยาก หน่วยงานจ าเป็นต้องใช้การประชุมเป็นเงื่อนไขท่ีผู้เกี่ยวข้องทุกคน 
จะต้องยอมรับและวางแผนจัดเวลาของตนให้ตรงกันตามที่นัดหมาย หากติดภารกิจจ าเป็นจริง  ๆ ก็ต้อง
ชี้แจง ประธานที่ประชุมจะอ้างลอย ๆ ว่า “ไม่ว่าง” นั้นมิได้ การประชุมจึงเสมือนการบังคับกลาย ๆ โดย
นัดหมายล่วงหน้าให้ผู้ประชุมจัดเวลาของตนได้  

(6) ในทางกฎหมายบางครั้งมติที่ประชุมสามารถน าไปด าเนินความกฎหมายต่อได้หรือน าไปเป็น
เอกสารหลักฐานในคดีต่าง ๆ ได้ 

ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับการประชุม 
การบริหารจัดการการจัดประชุม สิ่งส าคัญคือต้องเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และจ าเป็นต้องมีความชัดเจนถูกต้องสมเหตุสมผล มีการ
จัดล าดับเนื้อหาให้เป็นระเบียบ นอกจากนี้ ต้องมีการใช้ถ้อยค าภาษาที่ถูกต้องชัดเจนเหมาะสม การแบ่ง
วรรคตอนในหนังสือราชการคือการแบ่งวรรคในประโยคเล็ก ๆ ควรเว้นวรรค 1 ตัวอักษร และการขึ้น
ประโยคใหม่ควรเว้นวรรค 2 ตัวอักษร ส่วนเรื่องของการย่อหน้าในหนังสือราชการในหนึ่งหน้ากระดาษควร
ย่อหน้าอย่างน้อย 3-4 ย่อหน้าเท่านั้น ยกเว้นการขึ้นย่อหน้าที่เป็นหัวข้อที่เป็นตัวเลขสามารถย่อหน้าให้
ตรงกันตามน้ าหนักหัวข้อที่มีน้ าหนักเท่าเทียมกัน และจัดให้เป็นระเบียบกันทั้งฉบับ ทั้งนี้ เพื่อให้ความหมาย
ของค าหรือประโยคสามารถเข้าใจและมีความหมายการเว้นวรรคในประโยค ดังนี้ 

(1) เมื่อจบประโยคแล้วขึ้นต้นประโยคใหม่สังเกตค าเชื่อมหรือเนื้อความ 
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(2) เมื่อจบประโยคหลักแล้วตามด้วยประโยคย่อยสังเกตท่ีค าเชื่อมหรือเนื้อความ 
(3) เมื่อจบใจความ ประธานที่เป็นกลุ่มค า สังเกตที่ค ากริยา 
การเขียนและการอ่านมีลักษณะปลีกย่อยแตกต่างกัน คือ การอ่านอาจต้องค านึงถึงจังหวะหายใจ

ประกอบซึ่งอาจจะแบ่งเป็นประโยคย่อยมากกว่าการเขียน แต่การเขียนนิยมให้จบใจความจึงเว้นวรรค 
การประชุม หมายถึง การประชุมเป็นการที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนข้ึนไปมาหรือบุคคลหลายหน่วยงาน

มาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือเป็นผู้แทนของกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานใด ๆ มาร่วมกิจกรรมใน
การให้ข้อมูล รับข้อมูล หรือแลกเปลี่ยนข้อมูล โดยมีการแสดงความคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม มิใช่ต่างคนต่างคิด
แล้วน าความคิดมารวมกัน เปิดโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกันในเรื่องที่ก าหนดขึ้นและหัวข้อ
เรื่องมีความเกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และ
เอกสารระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน 

ดังนั้น การประชุมจึงเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารจัดการ การด าเนินงานการจัดประชุมถือ
เป็นกลไกที่ส าคัญของหน่วยงานทุกระดับ เป็นการท างานทางความคิด เป็นจุดรวมของความคิด การ
ตัดสินใจ นโยบาย การศึกษา การค้นคว้า วิจัย การแก้ไขปัญหา และเกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ พัฒนา
นวัตกรรมจากความรู้มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

การประชุมมีประโยชน์ ดังนี้ 
(1) ช่วยท าให้เกิดการท างานทางความคิดร่วมกัน 
(2) ช่วยให้เกิดความรอบคอบในการตัดสินใจ 
(3) ช่วยในการกระจายข่าวสาร 
(4) ช่วยในการประสานงาน ประสานความคิดและสร้างความเข้าใจ 
(5) ช่วยให้แต่ละคนมีส่วนร่วมในการท างาน 
(6) ช่วยให้เกิดแนวทาง วิธีการหรือกระบวนการใหม่ ๆ จากการเสนอความเห็นในที่ประชุม 
กฎหมายการขึ้นศาล การประชุมคดี มีความหมายอย่างไร มีการนิยามไว้ในกฎหมาย ดังนี้ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2561 มาตรา 

ได้นิยามความหมายของค าว่า “การพิจารณาคดี” คือ การด าเนินกระบวนพิจารณาใด ๆ รวมถึงการไต่สวน 
การประชุมปรึกษาเพ่ือพิจารณาและวินิจฉัย หรือการนั่งพิจารณา ในขณะที่ค าว่า “กระบวนพิจารณา” 
หมายความว่า การกระท าใด ๆ ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญและพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญนี้
เกี่ยวกับคดีซึ่งกระท าโดยคู่กรณี หรือโดยศาล หรือตามค าสั่งศาลไม่ว่าการนั้นจะเป็นโดยคู่กรณีฝ่า ยหนึ่ง
กระท าต่อศาล หรือต่อฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง หรือศาลกระท าต่อคู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งหรือทุกฝ่าย รวมถึงการส่ง
ค าร้องและเอกสารอ่ืน ๆ การพิจารณาคดี และการลงมติ ตลอดจนการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจตาม
รัฐธรรมนูญ กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ และกฎหมายอ่ืน และค าว่า “การนั่งพิจารณา” หมายความว่า 
การที่ศาลออกนั่งเก่ียวกับการพิจารณาคดีโดยคู่กรณีมีสิทธิมาอยู่ต่อหน้าศาล 

ข้อก าหนดศาลรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2562 ข้อ 4 ได้นิยาม
ความหมายของค าว่า “กระบวนพิจารณา” คือ การกระท าใด ๆ ตามที่บัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญ และข้อก าหนดนี้เกี่ยวกับคดีซึ่งกระท าโดยคู่กรณีหรือผู้เกี่ยวข้องหรือ
โดยศาล หรือตามค าสั่งศาล ไม่ว่าการนั้นจะเป็นโดยคู่กรณีฝ่ายหนึ่งกระท าต่อศาล หรือต่อฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง 
หรือศาลกระท าต่อคู่กรณีฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งหรือทุกฝ่าย รวมถึงการส่งค าร้องและเอกสารอ่ืน ๆ การพิจารณา
คดี การลงมติ การด าเนินการเพ่ือบังคับให้เป็นไปตามค าวินิจฉัย ตลอดจนการปฏิบัติตามหน้าที่และอ านาจ
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ตามรัฐธรรมนูญ กฎหมายประกอบรัฐธรรมนูญ และกฎหมายอ่ืน ค าว่า “การพิจารณาคดี” หมายความว่า 
การด าเนินกระบวนพิจารณาใด ๆ ของศาล รวมถึงการไต่สวน การนั่งพิจารณา และการประชุมปรึกษาเพ่ือ
ก าหนดแนวทางในการพิจารณา การออกค าสั่ง และการท าค าวินิจฉัย ค าว่า “การไต่สวน” หมายความว่า 
การตรวจพยานหลักฐาน การนั่งพิจารณา การสืบพยานหลักฐาน หรือการฟังค าชี้แจงของคู่กรณีหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง ค าว่า “การนั่งพิจารณา” หมายความว่า การที่ศาลออกนั่งเก่ียวกับการพิจารณาคดี โดยคู่กรณีมี
สิทธิมาอยู่ต่อหน้าศาล และค าว่า “การประชุมปรึกษา” หมายความว่า การประชุมร่วมกันของคณะตุลา
การหรือศาลเพื่อประโยชน์แก่การด าเนินกระบวนพิจารณา 

ดังนั้น แม้ค าว่า “ประชุมคดี” ไม่ได้มีการบัญญัติค านิยามไว้ในรัฐธรรมนูญ พระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2561 และข้อก าหนดศาลรัฐธรรมนูญว่า
ด้วยวิธีพิจารณาคดีรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2562 แต่อย่างไรก็ตาม ค าว่า การประชุมคดี อาจหมายถึง การ
ด าเนินการที่ตุลาการศาลรัฐธรรมนูญได้มาประชุมร่วมกันตามก าหนดนัด โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น เพ่ือปรึกษาหารือ เป็นต้น ซึ่งเมื่อพิจารณาจากบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญ 
พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2561 และข้อก าหนดศาล
รัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2562 แล้ว การประชุ มคดีจึงอาจมีความหมาย
เช่นเดียวกันค าว่า “การพิจารณาคดี” ในมาตรา 4 ของพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธี
พิจารณาของศาลรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2561 และค าว่า “การประชุมปรึกษา” ในข้อ 4 ของข้อก าหนดศาล
รัฐธรรมนูญว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีรัฐธรรมนูญ พ.ศ. 2562 ทั้งนี้ ในการประชุมร่วมกันของคณะตุลาการหรือ
ศาลเพ่ือก าหนดแนวทางในการพิจารณาคดี การออกค าสั่ง การลงมติ และการท าค าวินิจฉัยหรือค าสั่งต่อไป 

ศัพท์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม ดังนี้ 
องค์ประชุม หมายถึง ผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน กรรมการ และ

เลขานุการที่ประชุม 
ครบองค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุมครบตามที่ระบุไว้ในระเบียบข้อบังคับโดยทั่วไป

หมายถึงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิก หากไม่ครบองค์ประชุมมติที่ประชุมได้ถือเป็นโมฆะ 
ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เข้าประชุมทั้งหมด ไม่ใช่สถานที่ประชุม 
เอกสารระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีจะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม 
ญัตติ หมายถึง ข้อเสนอซึ่งผู้เข้าประชุมเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาลงมติ  หากเสนอเป็นลาย

ลักษณ์อักษรก่อนการประชุม เลขานุการเสนอประธานเพื่อบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม 
การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็น กล่าวสนับสนุนหรือคัดค้านญัตติที่เสนอต่อที่

ประชุม 
มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ มติที่ได้อาจเป็นมติเอกฉันท์หรือมติเสียงข้าง

มาก โดยการออกเสียงหรือลงคะแนนลับหรือลงคะแนนโดยเปิดเผย 
องค์ประกอบของการประชุม ดังนี้ 
ประธาน หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ควบคุมการประชุมให้

ด าเนินงานไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดง
ความคิดเห็นก าหนดนัดหมายการประชุม และพิจารณามอบหมายให้จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม
ร่วมกับเลขานุการเปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 
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รองประธาน หมายถึง ท าหน้าที่แทนประธานเมื่อประธานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 

กรรมการ หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่เข้าประชุมเพ่ือแสดงความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์และออกเสียง
ลงมต ิ

เลขานุการ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ตรวจสอบตั้งแต่กระบวนการก่อนเริ่มประชุม ระหว่างการ
ประชุม และหลังการประชุม การติดตามมติที่ประชุม จดบันทึกและจัดเตรียมการประชุมนอกเหนือไปจาก
การท าหน้าที่เช่นเดียวกับกรรมการคนอ่ืน ๆ 

ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์
ในการลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม ติดตามมติที่
ประชุม รวมทั้งการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

ประเภทของการประชุมแบบต่าง ๆ 
การประชุมเพ่ือการข่าวสาร (Information Conference) หมายถึง สมาชิกจะร่วมกันรวบรวม

ความรู้และประสบการณ์เพ่ือน ามาปรับปรุงการคิด หรือการท างานของแต่ละคน แม้ว่าเรื่องราวที่น ามา
ประชุม อาจจะเป็นการรวบรวมปัญหาเฉพาะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แต่เป้าหมายของการประชุมแบบนี้ไม่มุ่งที่
การหาข้อแก้ปัญหาอันใดอันหนึ่งเท่านั้น แต่มุ่งที่การหาข่าวสารหรือข้อมูล ซึ่งเมื่อมีการกลั่นกรองแล้วก็จะ
กลายเป็นสารสนเทศ (Information) 

การประชุมเพ่ือแก้ปัญหา (Problem-solving Conference) หมายถึง ลักษณะส าคัญของการ
ประชุมประเภทนี้มักจะเป็นการประชุมอภิปรายถกปัญหา ส่วนมากการอภิปรายต่าง ๆจะเป็นรูปแบบของ
การหาข้อแก้ปัญหาทั้งหมดหรือบางส่วน ผู้ร่วมประชุมจะคิดร่วมกันด้วยการรวบรวมประสบการณ์ต่าง  ๆ
ของทุกคนมาแก้ปัญหาร่วมกัน ด้วยการชี้ถึงประเด็นของปัญหา วิเคราะห์หาสาเหตุและร่วมกันพิจารณาหา
แนวทางป้องกันหรือแก้ปัญหานั้น ๆ 

การประชุมเพ่ือตัดสินใจ (Decision-making Conference) หมายถึง ลักษณะส าคัญเป็นการ
ร่วมกันคิด พิจารณาข้อมูลรายละเอียดของสิ่งต่าง ๆที่จะเลือกใช้หรือเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งด้วยการให้
ข้อคิดและการให้ข้อมูลพ้ืนฐานของข้อมูลที่จ าเป็น ลักษณะของการประชุมแบบนี้ไม่จ าเป็นต้องเกิดปัญหาและ
ตัดสินใจเลือกวิธีแก้ปัญหา แต่เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาเลือกสิ่งหนึ่งสิ่งใดจากหลายสิ่งหรือการเลือก
แนวทางปฏิบัติก็ได้ ซึ่งเป็นการเลือกด้วยกระบวนการคิด มิใช่การเสี่ยงทาย 

การประชุมเพ่ือการฝึกอบรม (Training Conference) หมายถึง ผู้น าการประชุมจะช่วยให้
ผู้เข้าร่วมการประชุมได้เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม หรือเพ่ิมทักษะในวิธีการกระท า
บางสิ่ง หรือถ้ามีการแก้ปัญหาข้อใดก็มักจะเน้นเรื่องการเรียนรู้ วิธีการแก้ปัญหาหรือการใช้ขั้นตอนในการ
แก้ปัญหา การจัดประชุมเพ่ือฝึกอบรมมักจะใช้ทั้งการแสวงหาข้อมูล รายละเอียด และการแก้ปัญหา การ
ประชุมเพ่ือการฝึกอบรมมีเทคนิคที่จะด าเนินการได้มากมายหลายรูปแบบ แต่กิจกรรมหลักก็คือการประชุม
ในลักษะใดลักษณะหนึ่ง 

การประชุมเพ่ือระดมความคิด (Brainstorming Conference) หมายถึง เป็นการรวมเอาวิธีการ
ประชุมเพ่ือการข่าวสารและการประชุมเพ่ือแก้ปัญหา เข้ามาผสมกลมกลืนกัน วัตถุประสงค์หลักคือ การ
รวบรวมความคิดจากผู้ร่วมประชุมให้มากที่สุดเท่าที่จะมากได้ ในเวลาอันสั้นจะมีการชี้ถึงปัญหา และขอให้
ทุกคนให้ข้อแนะน าในการที่จะแก้ปัญหาโดยรวดเร็วต่อไปไม่หยุดชะงัก ไม่อนุญาตให้ใครวิพากษ์วิจารณ์
หรือถกปัญหาโต้แย้งในความคิดที่เสนอแนะขึ้นมา ใครจะแสดงความคิดเห็นอย่างไรก็จดเข้าไว้เพ่ือตอนท้าย
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ของการประชุมจะมีรายการความคิดต่าง ๆมากมาย ต่อจากนั้นจึงน ามาเลือกว่าความคิดใดดีไม่ดี แล้วเรียบ
เรียงเสียใหม่ 

ระบบท่ีใช้ในการประชุมมหาวิทยาลัยสวนดุสิต โดยมีการประชุมผ่าน 3 ช่องทาง ได้แก่  
(1) ประชุมที่หอประชุมรักตะกนิษฐ หรือห้องประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ 
(2) ระบบประชุมออนไลน์ SDU Web Conference เป็นระบบประชุมออนไลน์ ในรูปแบบ 

Web Conference ผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงโดยสามารถท าการประชุมแบบเห็นภาพและฟัง
เสียงได้ ซึ่ง SDU Web Conference เป็นระบบที่ใช้งานส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต การใช้
งานของระบบ บุคลากรสามารถใช้งานได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล และอุปกรณ์ Smart Phone 
ผ่านเว็บบราวเซอร์ เช่น Google Chrome, Safari, Firefox เป็นต้น 

(3) ระบบประชุม VDO Conference ไปยังวิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง ส าหรับ
บุคลากรสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ เป็นการประชุมผ่านระบบ VDO Conference เป็นการ
ประชุมแบบ Two-way Communication สื่อสารสองทาง คือ ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถติดต่อสื่อสาร 
พูดคุย โต้ตอบกันได้ โดยมีแม่ข่ายจากมหาวิทยาลัยสวนดุสิตส่งสัญญาณภาพและเสียงไปยังวิทยาเขต และ
ศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง ซึ่งการจัดประชุมแต่ละครั้งผู้ดูแลระบบได้มีการตรวจสอบสัญญาณภาพและเสียง 
เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

(4) เมื่อมีการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว เลขานุการท าหน้าที่ถอดรายงานการประชุม โดยจัดท า
เป็นหนังสือแจ้งเวียนให้คณะกรรมการลงมติหลังประชุมแล้วเสร็จ 

รายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง สรุปได้ดังนี้ 
(1) เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมีองค์ประกอบ 8 

ประการ ได้แก่ 1) ประธาน 2) องค์ประชุม 3) เลขานุการ 4) ญัตติ 5) ระเบียบวาระการประชุม 6) มติ 7) 
รายงานการประชุม และ 8) หนังสือเชิญประชุม 

(2) หลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใด ๆ ก็ตาม ย่อมมีการประชุมเพ่ือรายงาน
ผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 

รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงผลการปฏิบัติงาน หรือกิจการของหน่วยงานที่
ผ่านมา เพ่ือเป็นหลักฐานขององค์กรต่อไป 

(3) เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน
ส าคัญให้เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามมติที่ประชุม การประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ 
“เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ” ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

(4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้
อ้างอิงตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุมเพ่ือยุติข้อ
ขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติก็
สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

(5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้ทราบข้อมูลหรือ
ทบทวนเรื่องราวมที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนั้นยัง
เป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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รายงานการประชุมที่ไม่ใช่เรื่องปกปิดยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่
บุคคลในองค์กรให้ทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กรเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์
ภายในเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กรด้วย 

 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมีเล่มคู่มือการบริหารจัดการการ
จัดประชุมที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการ ขั้นตอนของการจัดประชุม การจัดท ารายงานผลตามมิติที่ประชุม 
สอดคล้องกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยสวนดุสิตและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ คู่มือการบริหารจัดการการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 1 เล่ม 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ รับทราบ พิจารณาสั่งการ และลงนามในหนังสือ 
หัวหน้าส านักงาน ก ากับ ดูแลกระบวนการบริหารจัดการการจัดประชุม

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเลขานุการ รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการจัดประชุม ดังนี้ 
- การก าหนด วัน เวลา สถานที่ 
- การจองห้องประชุม เครื่องดื่มและอาหารว่าง 
- การจัดเตรียมใบเซ็นชื่อ 
- การจัดเอกสารประกอบรายงานการประชุม 
- การจัดท าหนังสือขออนุมัติต่าง ๆ 
- การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  
- การจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- ฯลฯ 

หัวหน้าฝ่ายงาน/ผู้เกี่ยวข้อง ผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมให้สอดคล้องกับการ
ประชุมที่ก าหนด  

 
6. การตรวจเอกสาร 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหลักเกณฑ์ และ

วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบต่าง ๆ เข้ามาใช้ในการปฏิบัติงาน และมีล าดับขั้นตอนก่อนการประชุม ระหว่าง
การประชุม และหลังการประชุม รวมถึงการอธิบายความหมายของการประชุม และบุคคลที่เกี่ยวข้องใน
การประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าหลักเกณฑ์ไปใช้ได้อย่างถูกต้อง โดยคู่มือเล่มนี้ แสดงให้เห็นถึง
วิธีการขัน้ตอนการประชุม ซ่ึงเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งของงานส านักงาน เป็นการระดมความคิดในการ
วางแผน นโยบาย และแนวปฏิบัติให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของหน่วยงานส าเร็จตาม
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เป้าหมาย โดยผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้าส านักงาน เลขานุการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องเป็นผู้รอบรู้ในงาน
การจัดประชุมเข้าใจ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

6.1. ประกาศ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องด้านการบริหารจัดการประชุม 
การบริหารจัดการการประชุมในการศึกษาการจัดการประชุมครั้งนี้ ได้ด าเนินการตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม เป็น “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี” ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

ข้อ 23 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง
ราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถงึส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ 

ข้อ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

(1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 ใหม่ เรียงเป็น

ล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไป
ตามล าดับ 

(3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
(4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง

มาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่ง
ใด 

(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผู้บันทึกรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้บันทึกรายงานการประชุมครั้งนั้น 

(ควรพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย) 
(12) ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม (ควรพิมพ์ชื่อ

เต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย) 
6.1.1. ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงาน
มาร่วมปรึกษาหารือกันด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง 
ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งมีบุคคลที่เก่ียวข้องในการประชุม ดังนี้ 

6.1.1.1. ประธาน คือ ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
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(1) ควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุ
วัตถุประสงค์และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 

(2) ก าหนดระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อ
ก าหนดนัดหมายการประชุม 

(3) เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม 
(4) ตัดสิน ชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 

6.1.1.2. รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่
สามารถมาปฏิบัติหน้าที่หรือไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ เสนอความเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อองค์กร 

6.1.1.3. กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการ
ต้องอ่านระเบียบวาระการประชุมเพื่อเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

6.1.1.4. เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม ซึ่งส่วนหนึ่งเป็น
วาระการประชุมจากประธาน อีกส่วนหนึ่งเป็นวาระการประชุมจากหน่วยงานต่าง ๆ และแม้แต่เลขานุการก็
ก าหนดวาระการประชุมได้ เช่น เรื่องสืบเนื่อง จัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ในการลงทะเบียนและในการ
ประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

6.1.2. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบ
ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่ที่เหมาะสมมีส่วนช่วยอ านวยความสะดวกให้เกิดการสื่อสารอย่าง
มีประสิทธิภาพโดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างประชุม และหลังประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมในแต่ละครั้งอาจแตกต่างกัน เช่น จ านวนผู้เข้า
ประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับมอบหมายหน้าที่ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้นก่อนการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง (เพ่ือจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารประกอบ) ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความสะอาด แสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายแผ่นทึบ เครื่องฉายแผ่น โปรเจคเตอร์ ไวท์บอร์ด และจะต้องมีปฏิทินไว้ใน
ห้องประชุมด้วย เพ่ือความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งถัดไป 

6.1.3. การเลือกห้องประชุม 
การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุ

เพียงพอส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้
เดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้
อย่างชัดเจน และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็น
ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด สะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนผู้ที่ประชุม 
ให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รอง
ประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมไดท้ั้งหมด 
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6.1.4. การจัดโต๊ะประชุม 
การจัดโต๊ะประชุม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และฝ่ายเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ แต่ละแบบเป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี ้

 
 

ภาพที่ 1 การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวไอในภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ภาพที่ 2 การจดัโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
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ภาพที่ 3 การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 
 

 
 

ภาพที่ 4 การจัดโต๊ะประชุมแบบรูปแบบสี่เหลี่ยม 
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ภาพที่ 5 การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวโอในภาษาอังกฤษ 

 
 

ภาพที่ 6 การจัดโต๊ะประชุมแบบเกือกม้า 
 
ซึ่งในทางปฏิบัติการเลือกใช้ห้องประชุมส าหรับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เช่น 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประชุมสภาคณาจารย์และพนักงาน
มหาวิทยาลัย ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการของมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเลือกใช้ห้องประชุม
ล าพอง 2 หรือห้องประชุมส านักงานมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ชั้น 5 หรือห้องประชุมศาลาชื่นอารมณ์ 
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เนื่องจากขนาดของห้องประชุมเหมาะส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ไม่น้อยกว่า 50 คน ซึ่งครอบคลุมจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการทุกชุด ประกอบกับภายในห้องประชุมมี อุปกรณ์การประชุม ได้แก่ โต๊ะ 
เก้าอ้ี เครื่องคอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ไฟฟ้า โปรเจคเตอร์ อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์พร้อมส าหรับใช้งาน  

การประชุมคณะกรรมการบริหารหน่วยงาน หรือการประชุมคณะกรรมการต่าง 
ๆของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศนั้นเลือกใช้ห้องประชุมแชร์ริงรูม  ห้องประชุม 
Conference Room เหมาะส าหรับการจัดประชุม ไม่น้อยกว่า 10 คน ส่วนการประชุมคณะกรรมการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยสวนดุสิต เลือกใช้ห้องประชุมศาลาชื่น เหมาะส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
ไม่น้อยกว่า 20 คน และหากมีการประชุม หรือการประชุมสัมมนาวิชาการระดับนานาชาติ ที่มีผู้เข้าร่วม
ประชุมมากกว่า 50 คน ส านักวิทยบริการฯ เลือกใช้ห้องประชุมส านักงานมหาวิทยาลัย ชั้น 5 หรือห้อง
ประชุม 301 ศูนย์พัฒนาทุนมนุษย์ อาคาร ดร.ศิโรจน์ ผลพันธิน หรือห้องประชุมปิ่นน้อย เป็นต้น 

ทั้ งนี้  ห้องประชุมดังกล่าวต้องครอบคลุมจ านวนผู้ เข้าร่วมประชุมของ
คณะกรรมการทุกชุด ประกอบกับภายในห้องประชุมมีอุปกรณ์การประชุม ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่อง
คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ไฟฟ้า โปรเจคเตอร์ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์พร้อม
ส าหรับใช้งาน 

6.1.5. การจัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่

ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามความส าคัญหรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม  ระเบียบวาระการประชุม 
เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่งส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซึ่งความ
คิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน เป็นอ านาจของประธานในทางปฏิบัติ เลขานุการมักได้รับมอบหมายให้บรรจุ
เรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็นเอกสารระเบียบวาระการประชุม และน าเรื่องที่บรรจุในวาระให้
ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

รูปแบบของเอกสารระเบียบวาระการประชุม ตามค าอธิบายรายงานการประชุม
ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความให้บันทึก
ข้อความที่ประชุมโดยเริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุม หรือข้อสรุป
ของที่ประชุมแต่ละเรื่องประกอบด้วย 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจ้งให้ที่
ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งควรจะต้องระบุว่า
เป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวันเดือนปีด้วย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติ
รายงานการประชุมจะแจกให้กรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมใดทบทวนล่วงหน้า หากกรรมการหรือ
สมาชิกพบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว ก็สามารถทักทวงเพ่ือแก้ไขได้ แต่
มิใช่การน าเรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่ 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรีให้ใช้ค าว่า 
เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้ งที่แล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการเลื่อน
ประชุมมาเป็นครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการและน ามารายงานต่อ
ที่ประชุม 
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ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เรื่องที่เป็นหัวข้อส าคัญที่ ต้องจัดให้มี
การประชุมข้ึน เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าแผนปฏิบัติงาน ประจ าปี 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเพ่ือทราบ เป็นเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องกับบุคลากร จึงจ าเป็นต้องแจ้งให้คณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิทราบในที่ประชุม 

ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการหรือสมาชิก
ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่
สามารถบรรจุในระเบียบวาระได้ทัน 

สรุปได้ว่าการจัดประชุมที่เป็นทางการ การประชุมใหญ่ ๆ หรือการประชุมที่จัด
อย่างสม่ าเสมอเป็นประจ า มักใช้รูปแบบที่มีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง ทั้งนี้ เพ่ือให้สื่อความหมาย
เข้าใจตรงกันโดยง่าย ระเบียบวาระการประชุมอาจมีรูปแบบตามระเบียบข้างต้น และปรับปรุงให้เหมาะสม
กับการใช้งานได้ ในส่วนของเอกสารการประชุมระดับนโยบาย เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่ม
การประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้าให้ผู้บริหารหรือคณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการประชุม
ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน พร้อมกับน ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์มาจัดท าให้อยู่ในรูปแบบของเล่มการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณาผ่านอุปกรณ์ Computer, Smart Phone, Tablet  ควบคู่
ไปกับการจัดท ารูปเล่มฉบับย่อ ซึ่งเป็นส่วนสรุปเนื้อหาของระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม 
เพ่ือแจกให้คณะกรรมการพิจารณาในวันประชุม รวมถึงในวันประชุมในแต่ละครั้งเลขานุการต้องจัดเตรียม
เอกสารเล่มกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องวางไว้เพ่ือเป็นแหล่งอ้างอิงได้และใช้เฉพาะในที่ประชุมกรรมการ 
(ห้ามน ากลับ) 

6.1.6. การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม  
การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม จะมีการจัดเตรียมไว้ล่วงหน้าก่อนเริ่มท าการ

ประชุม โดยจะมีการสั่งอาหารว่างและเครื่องดื่มล่วงหน้าก่อนการประชุม 2 วัน ตามจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม ด้านงบประมาณในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มก็จะเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม พ.ศ. 2561  

6.1.7. การจัดเขียนจดหมายเชิญประชุม 
หนังสือเชิญประชุม คือ จดหมายที่ส่งไปยังผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน เพ่ือแจ้งเรื่อง

การประชุมเกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่ งการประชุมแต่ละครั้ง
เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ และสมาชิก หรือผู้
ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของงานนั้น ๆ ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่ามีการประชุมเรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่
ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
(1) จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบอย่างน้อย 7 

วันก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 
(2) แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม

ให้ชัดเจน 
(3) ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย่อ วกวน 

เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง 
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(4) การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไป
ในจดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น 
ประธาน ผู้อ านวยการ ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร ที่ไหน ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อ
ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่ก าหนด 

6.1.8. การจดัท ารายงานการประชุม 
รายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้

ความหมายว่ารายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้

ความหมายของรายงานการประชุมไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบ
จัดท ารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น 
(2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน

สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น 
ครั้งที่ 1/2563 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับ
ครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้  

(3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 22 มกราคม พ.ศ. 2563 

(4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
(5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมต าแหน่งใน
คณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามา
ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

(6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหาก
ทราบด้วยก็ได้ 

(7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี) 

(8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
(9) ข้อความ ให้บันทึกความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
- เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ  
- เรื่องท่ีเสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณา 
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- เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
(10) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
(11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน

การประชุม ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้น
ด้วย 

ทั้งนี้ การจัดท ารายงานการประชุม อาจจะมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจ
รายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการ
ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

6.1.9. วิธีการจดรายงานการประชุม 
ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึก

รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการ
ของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถท าได้ 3 วิธี 
คือ  

(1) จดละเอียดทุกค าพูดพร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของ
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระท าการ
ใดแทนค าพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดง
แผนผังประกอบค าอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วยการจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการประชุม
สภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 

(2) การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่
มิติที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมพิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา
อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าถูกเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) 
และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท 
และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด และค าพูดนั้นมีความส าคัญ
ต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 

(3) การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา
ของที่ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่ งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่
ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการประชุมพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร การจดรายงานการประชุม
วิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันประจ า มีเรื่องต้องพิจารณา
และไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดอย่างไร 

สรุปว่าการจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้นให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด 
หรือให้ประธานของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือและก าหนด ซึ่งในการจัดประชุมที่มีความส าคัญ 
การจัดท ามติที่ประชุม เช่น การประชุมอธิการบดีมหาวิทยาลัยทั้งประเทศหลังจาการประชุมเสร็จ ฝ่าย
เลขานุการอาจจัดท ามติที่ประชุมให้แล้วเสร็จภายในวันประชุมและส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือทราบมติโดย
ย่อได้อย่างรวดเร็ว 
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6.1.10. การรับรองรายงานการประชุม ท าได้ 3 วิธี 
(1) รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือ

เลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 
(2) รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ

ประชุมครั้งที่แล้ว 
(3) รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไปหรือมีแต่ยังไม่ได้

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
6.2. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ได้ออกระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดประชุม ดังนี้ 
6.2.1. ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

โดยเป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิตเกี่ยวกับงานสารบรรณ
ให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม (ฉบับที่ 19) พ.ศ. 2562 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิต ในการประชุมครั้งที่ 5 (35)/2562 เมื่อวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 
2562 จึงออกระเบียบไว้ ดังนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2562” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ให้ยกเลิก 

(1) ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2558 
(2) ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

ข้อ 5 หัวกระดาษหนังสือให้ใช้ตราตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง ตรา
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559 หรือให้ใช้เครื่องหมายตามประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง เครื่องหมาย 
สัญลักษณ์และสีประจ าของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

การใช้หัวกระดาษหนังสือและแบบให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 15 การใดเกี่ยวกับงานสารบรรณที่มิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้น าระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
6.2.2.  ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายใน

การจัดประชุม พ.ศ. 2561 
ในการศึกษาการจัดการประชุมครั้งนี้ ใช้หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายใน

การจัดประชุม ตามความในมาตรา 32 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 ประกอบ
ข้อ 5 และข้อ 9 แห่งระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย ค่าใช้จ่ ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุม พ.ศ. 2561 ดังนี้ 
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ข้อ 3 การจัดประชุม หมายความว่า กระบวนการ การจัดการประชุม การประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 

ข้อ 4 การจัดประชุมตามประกาศนี้ ให้ จัดประชุมภายในสถานที่ตั้ งของ
มหาวิทยาลัย วิทยาเขต หรือศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง เว้นแต่ มีเหตุผลและความจ าเป็นจะขออนุมัติจาก
อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย เพ่ือจัดประชุมภายนอกสถานที่ตั้งของมหาวิทยาลัย วิทยาเขต หรือ
ศูนย์การศึกษานอกสถานที่ตั้งได้ 

การจัดประชุมที่จ าเป็นต้องมีการมัดจ าหรือส ารองจ่ายล่วงหน้า ให้สามารถ
ด าเนินการตามทีต่กลงกับผู้ให้บริการ 

ข้อ 5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ดังนี้ 
(1) ค่าเบี้ยประชุม 
(2) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(3) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(4) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่ 
(5) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(6) ค่าอาหาร 
(7) ค่าเช่าที่พัก 
(8) ค่าพาหนะ 
(9) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

การเบิกจ่ายตาม (1) ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
การเบิกจ่ายตาม (2) (3) และ (4) ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง โดยค านึ งถึงความ

เหมาะสมและประหยัด 
การเบิกจ่ายตาม (5) ให้เบิกจ่ายได้ไม่เกินวันละ 2 มื้อ โดยให้เบิกค่าอาหารว่าง

และเครื่องดื่มได้เท่าท่ีจ่ายจริง หรือไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีก าหนดไว้ 
การเบิกจ่ายตาม (6) ให้เบิกจ่ายได้ส าหรับการประชุมคาบเก่ียวกับม้ืออาหาร และ

ไม่เกินวันละ 2 มื้อ โดยให้เบิกค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง หรือไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีก าหนดไว้ 
การจัดประชุมตั้งแต่ช่วงเช้าและต่อเนื่องเกิน 16.30 น. ให้เบิกค่าอาหารส าหรับ

มื้อกลางวันและม้ือเย็นพร้อมทั้งอาหารว่างและเครื่องดื่มได้ 
ค่าใช้จ่ายตาม (7) (8) และ (9) ให้เป็นไปตามกรอบวงเงินงบประมาณท่ีก าหนดไว้ 

6.2.3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุม พ.ศ. 2561 

ในการศึกษาค่าใช้จ่ายการจัดการประชุมครั้งนี้ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 
21 (3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2558 ประกอบด้วยข้อ 21 (1) และข้อ 23 แห่ง
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย การบริหารงบประมาณ การเงิน และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยสวนดุสิต ในการประชุมครั้งที่ 9(29)/2561 เมื่อวันที่ 28 กันยายน พ.ศ. 2561  

ข้อ 3 การจัดประชุม หมายความว่า กระบวนการ การจัดการประชุม การประชุม
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน 

ข้อ 9 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม มีดังนี้ 
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(1) ค่าเบี้ยประชุม 
(2) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(3) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(4) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้สถานที่ 
(5) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(6) ค่าอาหาร 
(7) ค่าเช่าที่พัก 
(8) ค่าพาหนะ 
(9) ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 

6.2.4.  พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

          เมื่อวันอาทิตย์ ที่ 19 เมษายน 2563 ได้มีการออกประกาศพระราชก าหนดว่าด้วย
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 137 ตอนที่ 30 ก หน้าที่ 20 โดย
มีพลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา เป็นผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 

ซึ่งพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.  2563 มี
สาระส าคัญในมาตราดังต่อไปนี้ 

มาตรา 5 พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่ 

(1) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร วุฒิสภา และรัฐสภา 

(2) การประชุมเพ่ือจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 

(3) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ 
ราชการส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานอื่นของรัฐ 

(4) การประชุมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 6 การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะ
ด าเนินการตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้
จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ใน
กฎหมาย ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

มาตรา 7 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษา
ความมั่นคง ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
ก าหนด 

มาตรา 8 การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดย
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ในการนี้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา 9 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง (1) 
จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม (2) จัดให้ผู้ร่วม
ประชุมสามารถลงคะแนนได้ ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ (3) จัดท ารายงานการ
ประชุมเป็นหนังสือ (4) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ แล้วแต่กรณี ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 
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ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการประชุมลับ (5) จัดเก็บข้อมูล
จราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 

มาตรา 10 ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุม 
หรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ ผู้
ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

มาตรา 11 ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็น
การประชุม โดยชอบด้วยกฎหมาย และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนด
นี้ เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดีอ่ืนใด เพียง
เพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ขอรับการประเมินสรุปได้ว่าพระราชก าหนดนี้เป็นกฎหมายกลางที่ใช้ส าหรับ
การประชุมตามกฎหมาย ซึ่งนอกจากจะด าเนินการตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว ผู้ท า
หน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับ
การประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย แต่มีข้อห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิ เล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวง 

6.2.5. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2560 

ผู้ขอรับการประเมินได้น าประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2560 เข้ามาใช้กับ
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ การบริหารจัดการการจัดประชุม ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
เล่มนี้ เพ่ือเป็นการรับประกันให้ผู้ใช้งานหรือผู้ที่สนใจมั่นใจว่าการบริหารจัดการและการเข้าถึงข้อมูลตาม
ระดับชั้นความลับของเอกสารต่าง ๆ จะไม่ถูกแก้ไขอย่างไม่ถูกต้อง โดยมหาวิทยาลัยสวนดุสิตได้ก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน (User Responsibilities) ผู้ดูแลระบบ เพ่ือป้องกันการเข้าถึงโดยไม่ได้
รับอนุญาต การเปิดเผย การล่วงรู้ หรือการลักลอบท าส าเนาข้อมูลสารสนเทศและการลักขโมยอุปกรณ์
ประมวลผลสารสนเทศ มีเนื้อหาอย่างน้อย ดังนี้   

(1) การใช้งานรหัสผ่าน (Password Usage) ก าหนดแนวปฏิบัติที่ดีส าหรับผู้ใช้งานในการ
ก าหนดรหัสผ่าน การใช้งานรหัสผ่าน และการเปลี่ยนรหัสผ่านที่มีคุณภาพ  

(2) การป้องกันอุปกรณ์ในขณะที่ไม่มีผู้ใช้งานที่อุปกรณ์ ก าหนดแนวปฏิบัติที่เหมาะสม
เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ไม่มีสิทธิสามารถเข้าถึงอุปกรณ์ของหน่วยงานในขณะที่ไม่มีผู้ดูแล  

(3) การควบคุมสินทรัพย์สารสนเทศและการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ (Clear Desk and 
Clear Screen Policy) ต้องควบคุมไม่ให้สินทรัพย์สารสนเทศ ได้แก่ เอกสาร สื่อบันทึกข้อมูล คอมพิวเตอร์
หรือสารสนเทศ อยู่ในภาวะเสี่ยงต่อการเข้าถึงโดยผู้ซึ่งไม่มีสิทธิ และต้องก าหนดให้ผู้ใช้งานออกจากระบบ
สารสนเทศเมื่อว่างเว้นจากการใช้งาน  

(4) ผู้ใช้งานอาจน าการเข้ารหัส มาใช้กับข้อมูลที่เป็นความลับ โดยให้ปฏิบัติตามระเบียบ
การรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 

มีการบริหารจัดการการเข้าถึงข้อมูลตามระดับชั้นความลับ ดังนี้ 
(1) มีการก าหนดระดับชั้นความลับของข้อมูล วิธีการปฏิบัติ และการควบคุมการเข้าถึง

ข้อมูลแต่ละประเภทชั้นความลับ ทั้งการเข้าถึงโดยตรงและการเข้าถึงผ่านระบบสารสนเทศ  
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(2) มีการทบทวนสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลของผู้ใช้งาน  
(3) วิธีปฏิบัติในการควบคุมการเข้าถึงข้อมูลแต่ละประเภทชั้นความลับทั้งการเข้าถึง

โดยตรง        
(4) มีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลที่เป็นมาตรฐาน 
มีการจัดเก็บข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ (Log) ดังนี้ 
(1) ก าหนดให้ระบบมีการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) และจัดเก็บไว้อย่าง

น้อย 90 วัน นับตั้งแต่การใช้งานสิ้นสุดลง  
(2) ข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) จะต้องจัดเก็บไว้ในสื่อเก็บข้อมูลที่สามารถรักษา

ความ ครบถ้วน และถูกต้อง   
(3) มีการก าหนดชั้นความลับในการเข้าถึงข้อมูลที่จัดเก็บ และสามารถระบุตัวบุคคลที่

เข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้   
(4) มีมาตรการในการป้องกันการแก้ไขข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ (Log) 
ซึ่งข้อก าหนดดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง แนวนโยบาย

และแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2560 ซึ่ง
ผู้ขอรับการประเมินน ามาใช้ในการสังเคราะห์งาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการบริหารจัดการงานมีความ
มั่นคงปลอดภัยเชื่อถือได้ ตลอดจนมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล อีกทั้ง ใช้เป็นแนวทางในการ
ดูแลรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 

ทั้งนี้  ผู้ ใดกระท าการฝ่าฝืนประกาศฉบับนี้  โดยการที่น่าจะเกิดความเสียหายแก่
มหาวิทยาลัย ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย จะพิจารณา
เพ่ือระงับสิทธิ์การใช้งาน ผู้กระท าอาจต้องถูกด าเนินการทางวินัยหรือจรรยาบรรณ ตามกฎหมายของ
มหาวิทยาลัย 

 
6.3. จรรยาบรรณเลขานุการที่ประชุม 

เป็นการรักษาจรรยาบรรณมุ่งปฏิบัติและครองตนอยู่ในกรอบแห่งท านองคลองธรรมอันดี
งาม ทั้งในหน้าที่การงานของเลขานุการและเรื่องส่วนตัว ย่อมท าให้เป็นที่ชื่นชม เชื่อถือ ยอมรับ เลื่อมใส
จากบุคคลที่เกี่ยวข้องและบุคคลทั่วไป เป็นหลักประกันในความสวยสดงดงามแห่งชีวิตและความก้าวหน้าใน
อาชีพงานนั้น (อุษณีย์ ตุลาบดี, 2536 : 220-221) ให้ทัศนะเกี่ยวกับอาชีพเลขานุการว่าควรมีจรรยาบรรณ
ที่ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติตนตามกฎและระเบียบของสถาบันด้วยความจริงใจและจะไม่ท าลายภาพพจน์
หรือชื่อเสียงของผู้บริหาร 

(2) ธ ารงไว้ซึ่งความซื่อสัตย์สูงสุดต่อตนเองและต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 
(3) มีความรับผิดชอบต่องานของตนเองและของผู้ใต้บังคับบัญชา 
(4) ติดตามและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการ ประสบการณ์ และการฝึกฝนด้าน

เลขานุการ การจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ และความเข้าใจในวิชาชีพ 
(5) ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพภายในและภายนอกสถาบัน 
(6) รักษาความลับของงานในหน้าที่ไว้อย่างเข้มงวดไม่ใช้ความลับนั้นเป็นประโยชน์

ส่วนตัวหรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อสถาบันที่ตนท างานอยู่หรือเคยท างานมาแล้ว 
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(7) ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้ใต้บังคับบัญชาและฐานะผู้น าจงท าตนให้เป็น
ตัวอย่างที่ดี 

(8) ไม่ให้ข่าวหรือแถลงเรื่องราวใด ๆ เกี่ยวกับงานของตนให้ฐานะเลขานุการมืออาชีพ 
โดยมิได้ท าความกระจ่างแจ้งกับผู้เกี่ยวข้องทั้งหมดก่อนตามควรถึงอ านาจและขอบเขตที่ตนสามารถพูดได้ 

(9) ไม่ดูแคลนหรือสร้างความเสียหายต่อสถานภาพทางอาชีพของเลขานุการอ่ืนใดหรือ
ท าร้ายท าลายศักดิ์ศรีงานอาชีพของตน 

ดังนั้น จรรยาบรรณของอาชีพเลขานุการที่ประชุม ข้าพเจ้าได้ใช้ประสบการณ์ที่ปฏิบัติงาน
จริงมาเป็นหลักการปฏิบัติงาน เพ่ือส่งผลต่อภาพลักษณ์ท่ีดีของเลขานุการ ดังนี้ 

(1) ปฏิบัติตามกฎของหน่วยงานที่สังกัด อย่างเคร่งครัด เป็นตัวอย่างที่ดีต้องปฏิบัติตน
ตามกฎและระเบียบขององค์กร ด้วยความจริงใจ และจะไม่ท าลายภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์กร 

(2) ซื่อสัตย์สุจริต ธ ารงไว้ซึ่งมโนธรรม บนหลักแห่งความถูกต้องยุติธรรม ธ ารงไว้ซึ่งความ
ซื่อสัตย์สุจริตอันสูงสุดต่อตนเอง และต่องานในหน้าที่อย่างสม่ าเสมอ 

(3) มีความรับผิดชอบอย่างสูงมีความรับผิดชอบต่องานของตนเองของผู้บังคับบัญชาและ
ผู้ใต้บังคับบัญชา 

(4) ศึกษาและเรียนรู้ความก้าวหน้าทางวิทยาการใหม่ ๆ อยู่เสมอ ประสบการณ์และการ
ฝึกฝนด้านงานอาชีพเลขานุการ การบริหารจัดการ รวมทั้งหาทางเพ่ิมพูนความสามารถ และความเข้าใจใน
งานอาชีพเลขานุการ โดยการสนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนข่าวสารซึ่งกันและกัน 

(5) ส่งเสริมให้มีการติดต่อสื่อสารกันอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลภายในองค์กร 
และภายนอกองค์กร 

(6) รักษาความลับได้ดีรักษาความลับของงานในหน้าที่และจะไม่ใช้ความลับนั้นเป็น
ประโยชน์ส่วนตัว หรือในลักษณะที่จะก่อความเสียหายต่อองค์กร 

(7) มีพฤติกรรมที่ดี ไม่ท าให้เสียภาพพจน์ ท าลายศักดิ์ศรี หรือเสียชื่อเสียงของอาชีพ
เลขานุการ ค านึงถึงความต้องการและปัญหาของผู้บังคับบัญชา และผู้ใต้บังคับบัญชา และในฐานะผู้น า จง
ท าตนให้เป็นตัวอย่างที่ด ี

สรุปได้ว่าการด ารงตนบนพื้นฐานของวินัย คุณธรรม จรรยาบรรณวิชาชีพของบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยสวนดุสิตทุกคน ทุกระดับ ต้องมีวินัยในตนเอง และรับผิดชอบตนเองให้อยู่ในกรอบของ
กฎหมาย และกฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการปฏิบัติหน้าที่ตามสาขาวิชาชีพของตนอย่างเคร่งครัด
และประพฤติปฏิบัติตนอยู่ในกรอบของคุณธรรมจริยธรรมที่ดีงาม ตลอดจนการด าเนินตามกรอบของ
จรรยาบรรณในวิชาชีพแห่งตน จนสามารถเป็นแบบอย่างได้ รักษาเกียรติและศักดิ์ศรีแห่งวิชาชีพของตน ไม่
ประพฤติปฏิบัติตนให้เป็นที่เสื่อมเสียหรือเกิดความด่างพร้อยซึ่งส่งผลกระทบต่อวิชาชีพและมหาวิทยาลัย
โดยส่วนรวม 

 
6.4. หลักการปฏิบัติงานวงจรการควบคุมคุณภาพ (PDCA)  

เทคนิคการเป็นเลขานุการต้องด าเนินการทุกกระบวนการต้องใช้หลักการปฏิบัติงาน วงจร
การควบคุมคุณภาพ (PDCA) ประกอบการบริหารจัดการ ได้แก่ 
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หลักการ
ปฏิบัติงาน 

PDCA 

รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 

P = Plan 
(การวางแผน) 

(1) ศึกษา วิเคราะห์ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมถึงข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดเตรียมความพร้อมเอกสาร สถานที่ ผู้เข้าร่วมประชุมการบริหารจัดการประชุม 
(3) จัดท าแผนการบริหารจัดการประชุม 
(4) จัดท าปฏิทินการประชุมให้ชัดเจนในกรณีท่ีมีการประชุมเป็นรายปี 

D = Do 
(การปฏิบัติตาม

แผน) 

(1) จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุม 
(2) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการประชุมเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
(3) ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในงานเลขานุการรับทราบถึงวิธีการบริหารจัดการ
ประชุม 
(4) พบปัญหา อุปสรรค ในการบริหารจัดการประชุมรีบแก้ไขทันที 

C = Check 
(ตรวจสอบการ

ปฏิบัติ 
ตามแผน) 

(1) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนในการจัดเตรียมการประชุมเริ่มตั้งแต่
ขั้นตอนการเตรียมการประชุมที่เกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับมาตรฐานการปฏิบัติงาน
และกฎระเบียบในการบริหารจัดการประชุม 
(2) การด าเนินการในภาระงานที่รับผิดชอบด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติ เช่น 
การประสานงาน การต้อนรับ การนัดหมาย การประชุม การเงินและพัสดุ เป็นต้น 
(3) รายงานผลการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง และเตรียมการประเมินผล 

A = Act 
(ปรับปรุงแก้ไข) 

(1) ประเมินความพึงพอใจของผู้บริหาร และเพ่ือนร่วมงาน  
(2) สรุปผลการด าเนินงานและรายงานผลต่อผู้บริหารตามล าดับ ท าสรุปผลการ
ประเมินและข้อเสนอแนะ เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนางานและปรับปรุงแก้ไขในครั้ง
ต่อไป 

 
6.5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

การจัดการประชุมผู้ขอรับประเมินคู่มือเล่มนี้ ได้ศึกษาแนวคิด แนวทาง และผลการวิจัย
ของการจัดการประชุม เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม ดังนี้ 

การจัดประชุมมีความส าคัญมากต่อองค์กร เนื่องจากเป็นการที่บุคคล 2 คนขึ้นไป มาร่วม
ปรึกษาหารือและตัดสินใจร่วมกันของคนในองค์กร โดยด าเนินการประชุมและรับรองรายงานประชุมใน
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประธานท าหน้าที่เริ่มการประชุมและเป็นผู้ชี้ขาดตัดสินใจ เพ่ือกระท า
กิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ตลอดจนการร่วมกันแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นน าไปสู่
การจัดท ารายงานการประชุมที่มีความกระชับ รัดกุม เพ่ือบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมและการบันทึกมติที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยเลขานุการหรือผู้ได้ รับมอบหมายมีหน้าที่จัดท า
เอกสารประกอบการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม พร้อมทั้งติดตามงานตาม
วาระการประชุมที่มอบหมายจากที่ประชุมอีกด้วย 
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สอดคล้องกับวิทยานิพนธ์ของสมิต สัชฌุกร (2543 : 119) กล่าวถึงปัญหาเกี่ยวกับการ
ประชุมไว้ว่า สิ่งที่ เป็นปัญหาและได้รับการกล่าววิพากษ์วิจารณ์มากในเรื่องการประชุ มที่ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการจัดการประชุม กล่าวคือ ไม่เป็นไปตามมาตรฐานของการประชุมหรือไม่เป็นอย่างที่ควร
เป็นท าให้ภาพลักษณ์ของการประชุมเสียไปทั้ง ๆ ที่คนส่วนใหญ่เห็นว่าการประชุมเป็นสิ่งส าคัญและมี
ประโยชน์มากมาย ถ้าเรามีประสบการณ์ได้ร่วมประชุมมาสักระยะหนึ่งก็จะพบปัญหาเกี่ยวกับการประชุม  
ซึ่งเป็นปัญหาหลักคือการประชุมเริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา เรื่องน าเข้าสู่การพิจารณามีมากเกินไป มีผู้เข้าร่วม
ประชุมมากเกินไป ผู้ซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ประชุมกลับมาประชุม เรียกประชุมโดยไม่มีเหตุที่ควรจะต้อง
ประชุม การประชุมใช้เวลายาวนานเกินกว่าที่ควร ผู้เข้าประชุมไม่ตระเตรียมที่จะมีส่วนร่วมในการประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุมมีวุฒิภาวะและระดับความคิดแตกต่างกันมาก ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุปที่ชัดเจน 

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้นท าให้มีผลกระทบกับประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ประชุมในด้านต่าง ๆ ทั้งการสูญเสียค่าใช้จ่ายทางตรงและทางอ้อม สูญเสียเวลาในการปฏิบัติงานด้านอ่ืน ๆ 
หากการประชุมไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด มีการน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณามากจนเกินไป ใช้เวลาใน
การอภิปรายมากเกินไป ท าให้ใช้ระยะเวลาในการประชุมยาวนานกว่าที่ควร ผลกระทบในด้านผู้ข้าร่วม
ประชุมหากมีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมมากเกินไปอาจท าให้มีโอกาสในการแสดงความคิดเห็นที่ซ้ าซ้อนกัน
และการพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ในการประชุมที่ต้องการผู้มีความรู้และประสบการณ์ในการแสดงความคิดเห็น
เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงหรือข้อมูลที่เป็นประโยชน์แต่บุคคลผู้นั้นไม่ได้เข้าร่วมการประชุม หรือส่งผู้ซึ่งไม่
เกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีประชุมมาประชุมแทนก็อาจจะท าให้ขาดโอกาสที่จะได้รับข้อมูลที่เป็นประโยชน์ 

แนวทางป้องกันปัญหาและแก้ไขข้อบกพร่องของการประชุม เราต้องระบุปัญหาให้ชัดเจน 
และค้นหาสาเหตุของปัญหาที่แท้จริงให้พบ เพ่ือที่จะสามารถวิเคราะห์สาเหตุและก าหนดแนวทางป้องกัน
และแก้ไขปัญหาของการประชุมได้อย่างถูกต้อง (สมิต สัชฌุกร, 2543 : 132) 

ดังนั้น กระบวนการจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพต้องค านึงถึงหลักประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล กล่าวคือ ด้านประสิทธิภาพของการประชุม เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ต้องมีการจัดส่งหนังสือ
เชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้ามีการเตรียมความพร้อมด้านอาคารสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ 
ใบลงนามส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารประกอบในการประชุมให้ครบถ้วน ระหว่างการประชุมควรมี
ผู้เข้าร่วมการประชุมครบองค์ประชุม ระเบียบวาระการประชุมในการพิจารณามีความถูกต้องชัดเจน 
เหมาะสม ผู้เข้าร่วมประชุมควรมีการเตรียมตัวศึกษาระเบียบวาระการประชุมเพ่ือร่วมอภิปรายและให้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ระยะเวลาในการประชุมควรเป็นไปตามที่ก าหนดสุดท้ายได้ข้อสรุปที่ชัดเจนทุก
ระเบียบวาระการประชุม หลังจากการประชุมควรจัดท าบันทึกการประชุมให้แล้วเสร็จโดยรวดเร็วแจ้ง
ยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบอย่างทันท่วงที เพ่ือน ามติที่ประชุมไปใช้ในการด าเนินการต่อไป 
นอกจากนี้ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมให้ประธานทราบ เพ่ือใช้ในการวางแผนการ
ด าเนินงานต่อไป และยังรวมไปถึงการมีระบบการจัดเก็บเอกสารการประชุมที่เหมาะสมเป็นระบบ ระเบียบ 
สามารถใช้ในการสืบค้นข้อมูลย้อนหลังตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบันหรือสามารถน าไปใช้ในการเผยแพร่ข้อมูลได้
อย่างมีประสิทธิภาพ ส่วนด้านประสิทธิผลของการประชุมจะพิจารณาว่าการประชุมที่เกิดขึ้นนั้นมีผลการ
ประชุมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่หากบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมก็จะท าให้เกิดผลที่
คุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับการจัดประชุม เช่น การจัดท ารูปเล่มเอกสารการประชุม การจัด
สวัสดิการบริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม เป็นต้น ส่วนการติดตามและประเมินผลการประชุมสามารถใช้แบบ
ประเมินผลการประชุม เพ่ือเป็นการตรวจสอบว่าได้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ส าคัญของการประชุมหรือไม่ และ
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เป็นการทดสอบความเข้าใจเกี่ยวกับการประชุม ซึ่งอาจประเมินผลโดยประธานการประชุม หรือประเมินผล
โดยผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาระบบการประชุมให้มีประสิทธิภาพดี
ยิ่งขึ้น 

นอกจากนี้ในปัจจุบันเป็นยุคของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จึงมีการปรับ
กระบวนการจัดการประชุม โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้อ านวยความสะดวกในการจัดประชุมควบคู่ไปกับ
การประชุมในรูปแบบเดิม ทั้งนี้เพ่ือช่วยให้การประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ได้แก่  การจัดท าฐานข้อมูล
เพ่ือรวบรวม จัดเก็บ เผยแพร่เอกสารประกอบการประชุม และข้อมูลในด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะมี
ประโยชน์ในด้านการประหยัดทรัพยากรและเพ่ิมช่องทางในการสืบค้นข้อมูลสารสนเทศได้อย่างสะดวก
รวดเร็วซึ่งบางหน่วยงานมีการจัดประชุมทางไกล (Video Conference) เพ่ือช่วยลดต้นทุนทั้งทางตรงและ
ทางอ้อม เป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและเวลาในการเดินทางเพ่ือไปเข้าร่วมประชุม  ลดความไม่สะดวกใน
ด้านของอาหารและที่พัก เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่อยู่ต่างสถานที่สามารถประชุมร่วมกันได้ 

สรุปได้ว่าการประชุมเป็นกระบวนการหนึ่งซึ่งเป็นสิ่งส าคัญต่อองค์กรทุกองค์กร  การ
ประชุมจะท าให้บุคลากรขององค์กรตั้งแต่ระดับผู้บริหาร จนถึงระดับปฏิบัติการหรือผู้เกี่ยวข้องทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอกองค์กร ได้มาร่วมกันเสนอแนวคิดปรึกษาหารือ ให้ข้อเสนอแนะ เพ่ือน ามติจากที่
ประชุมไปใช้ในการด าเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดการพัฒนาองค์กร ผู้เข้าร่วมการ
ประชุมทั้งหมดจึงถือว่าเป็นบุคคลที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในการขับเคลื่อนการประชุมให้บรรลุผลส าเร็จ
ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ เลขานุการซึ่งเป็นผู้ด าเนินการในการจัดกระบวนการประชุมจะต้องมีความรู้ความ
เข้าใจในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเป็นอย่างดีตลอดจนเป็นผู้ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอกองค์กร เป็นผู้ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม และอ านวยความสะดวกทุก
ด้านแก่ผู้เข้าร่วมประชุม จึงจะท าให้กระบวนการประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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7. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

เริ่มต้น

เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือก าหนด
วันเวลาประชุม และระเบียบวาระการประชุม

ขั้นตอนเตรียมการก่อน
การประชุม

เลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม
ส าหรับการประชุมเพ่ือระดมความคิด

เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบ
วาระการประชุมผ่านระบบสารบรรณอิเล กทรอนิกส์

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน รวบรวมข้อมูล เน้ือหา 
ตามระเบียบวาระการประชุม

เสนอวาระการประชุมให้เลขานุการ
ตรวจสอบความถูกต้อง

เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
พร้อมให้ข้อมูลการประชุมกับท่านประธาน (Brief) 

และน าส่งเอกสาร บับสมบูรณ์ล่วงหน้าให้คณะกรรมการได้
พิจารณาก่อนการประชุมล่วงหน้า

แก้ไขรายละเอียด
ข้อมูล

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ น าไ ล์เน้ือหา

วาระลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม

ขั้นตอนการด าเนินการประชุม

เข้าร่วมประชุม จดบันทึกการประชุมตามประเด นเน้ือหาต่าง ๆ จน
เสร จส้ินการประชุม และอ านวยความสะดวกระหว่างประชุม

จัดท าสรุปมติท่ีประชุม รายงานการประชุมท่ีระดมความคิดเพ่ือให้
การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ส าเร จตามเป าหมาย

ขั้นตอนการด าเนินการหลัง
การประชุม

เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

แก้ไขรายละเอียดไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ด าเนินการ (ถ้ามี)
- ท าสัญญายืมเงิน
- จัดท าเบี้ยประชุม
- รับเช็ค/เบิกเงิน
- ใบเซ็นช่ือ /ป้าย

ด าเนินการ (ถ้ามี)
หลังประชุมเสร  จ ดัง น้ี
-จ่ายค่าเบี้ยประชุม
-ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
-ค่าตอบแทนการอ ่าน
ผลงานทางวิชาการ
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น าสรุปมติท่ีประชุม รายงานการประชุม พร้อมแบบตอบรับรอง
รายงานให้คณะกรรมการทุกท่านพิจารณารับรองผ่านระบบสาร

บรรณอิเล กทรอนิกส์

จัดเก บรายงานการประชุม และรับรองรายงานการประชุมคร้ังถัดไป

สิ้นสุด

เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม

แก้ไขรายงานการประชุม

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง แก้ไขรายละเอียด

ขั้นตอนการด าเนินการหลัง
การประชุม
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7.1. การออกแบบกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการ  การบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ข้อก าหนดที่ส าคัญ หน่วยงานมีเล่มคู่มือการบริหารจัดการการจัดประชุมที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการ ขั้นตอนของการจัดประชุม การจัดท ารายงานผลตาม

มิติที่ประชุม ให้เป็นไปตามมาตรฐาน สอดคล้องกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
ตัวชี้วัดของกระบวนการ คู่มือการบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 1 เล่ม ทีม่ีมาตรฐาน 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 10 วัน 

1. ประสานงานลงตารางนัดหมายวันเวลา
ว่างกับเลขานุการของประธานทุกครั้ง เพื่อ
เลขานุการที่ประชุมจะหารือกับประธานใน
การก าหนดวาระการประชุม โดยก าหนดวัน 
/เวลา/สถานที่ที่จะประชุม 
2. ตรวจสอบเวลาคณะกรรมการเบ้ืองต้น 
3. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

1. ก าหนดวันประชุม โดยวันที่ประธานที่
ประชุมไม่ติดภารกิจใด ๆ 
2. เลขานุการได้รับมอบหมายให้น าเรื่องที่
เสนอเพื่อพิจารณาเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม 
3. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม โดย
เรียงล าดับความส าคัญหรือความสนใจของ
เรื่องที่จะประชุม 

1. แบบลงตารางนัดหมายวัน
เวลาว่างของประธาน 

ประธานที่ประชุม 
เลขานกุารที่ประชุม 

2  
 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วนั 

1. เลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมว่าห้องประชุมที่จะใช้ประชุมนั้น
สามารถใช้ประชุมได้  
2. เลขานุการจัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ใช้
ห้องประชุม จองห้องประชุมกับหน่วยงานที่
ดูแลห้องประชุม ลงปฏิทินการใช้ห้องประชมุ 
และยืนยันการใช้งานจริง 

1. ความถูกต้องของหนังสือราชการบันทึก
ข้อความ กรอกแบบฟอร์มการใช้ห้อง
ประชุม และตรวจสอบปฏิทินการจองห้อง
ประชุม 
2. เตรียมความพร้อมของอุปกรณ์ในการ
ประชุม 
3. ยืนยันการใช้ห้องก่อนการประชุม 7 วัน 

1. หนังสือขออนุเคราะห์ใช้
ห้องประชุม 
2. แบบฟอร์มการใช้ห้อง
ประชุม 
3. ปฏิทินลงเวลาใช้งานห้อง
ประชุม 

เลขานกุารที่ประชุม 
หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป)  

3  
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 7 วนั 

1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายออก
หนั ง สื อ แจ้ งก าหนดการประชุมส่ งถึ ง
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า
แจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใดที่ไหน
โดยระบุวัน เวลา สถานที่ และจะประชุม
เรื่องใดบ้างผ่านระบบ 
2. แบบตอบรับยืนยันการเข้ารว่มประชุม 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของวันเวลา 
สถานที่ที่ใช้ประชุม 
2. การเรียงล าดับวาระการประชุม 
3. ความพร้อมของผู้เข้าร่วมประชุม 
4. จัดท าหนังสือเชิญประชุมเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2525 
5. ออกเลขหนังสือและส่งหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. บันทึกข้อความหนังสือ
เชิญประชุม 
2. แบบฟอร์มระเบียบวาระ
การประชุม 
3. แบบตอบรับยืนยันการ
เข้ารว่มประชุม 
4. ลงปฏิทินวนัเวลาการ
ประชุม 

เลขานกุารที่ประชุม 
หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป) 

เริ่มตน้ 

เลขานกุารหารือกับประธานเพื่อก าหนด
วันเวลาประชมุ และระเบียบวาระการ

ประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และ
จองห้องประชุมส าหรับจัดประชุมเพื่อ

ระดมความคิด 

เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมระเบียบ วาระการประชุมผ่านระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

A 
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4  

 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 3 วนั 

1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายศึกษา
ข้อมูลเบ้ืองต้นของการประชุม เช่น จะ
ประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชมุ
อะไร (เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบ)  
2. เ ลขานุ ก ารหรื อผู้ ที่ ได้ รับมอบหมาย
รวบรวมจัดเตรียมใบลงชื่อการประชุม  

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ความถูกต้องของรายชื่อผู้ เข้ าร่วม
ประชุม 
3. ความถูกต้องของเนื้อหาตามระเบียบ
วาระการประชุม 

1. แบบฟอร์มลงทะเบียนเข้า
ร่วมประชุม 
2.  เอกสารประกอบการ
ประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบ
วาระการประชุมอะไร (เพื่อ
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสาร
ประกอบ)  

เลขานกุารที่ประชุม 
หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป) 

5  
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 2 วนั 

1. เลขานุการเสนอวาระการประชุมให้ผู้ที่
ได้รับมอบหมายท าการตรวจสอบวาระให้
เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม 
2. ควรจัดล าดับเรื่องใดขึ้นก่อนหลังโดยดูจาก
ความส าคัญตามล าดับก่อนหลังโดยพิจารณา
เรื่องด้วยและส าคัญก่อนเป็นอันดับแรก 

1. ความถูกต้อง ระยะเวลาของเนื้อหาที่ใช้
ในการประชุม 
2. ความถูกต้อง และความส าคัญล าดับ
ก่อนหลังที่น าเข้าที่ประชุม 

1. ระเบียบวาระการประชมุ 
2. เอกสารประกอบการ
ประชุม 

ประธานที่ประชุม 
หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้าส านกังาน 

เลขานกุารที่ประชุม 

6  
 
 
 
 
 
 
 

ก่อนการ
ประชุมอย่าง
น้อย 1 วนั 

1 . เลขานุการหรือผู้ ที่ ได้ รับมอบหมาย
รวบรวมข้อมูลเล่มเอกสารประกอบการ
ประชุม โดยจัดท าเป็นแฟ้มเอกสารหรือเข้า
เล่ม ติดสลิปแยกตามระเบียบวาระเอกสารที่
ใช้ประกอบการพิจารณาแต่ละชุด และ
ก าหนดเลขหน้าเรียงตั้งแต่หน้าแรกจนถึง
หน้าสุดท้ายเพื่อให้เปิดค้นหาได้ง่ายและใช้
อ้างอิงในขณะประชุม รวมถึงต้องจัดเตรียม
หนังสือ/เอกสาร/กฎหมาย/คู่มือต่าง ๆ ที่
ต้องใช้ประกอบการพิจารณาของที่ประชุมไว้
ให้พร้อมด้วย 
2. เลขานุการ ต้องเข้าแจ้งรายละเอียดของ
เอกสารการประชุมให้ประธานรับทราบ 
(Brief) และสอบถามเผื่อประธานจะต้องมี
เอกสารเฉพาะท่าน 
3. เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่ม
การประชุมฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้า
ให้ผู้บริหารหรือคณะกรรมการได้พิจารณา
ก่อนการประชุมล่วงหน้า 7 วัน 

1. ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
2. เอกสารมีความถูกต้องด้วย และส าเนา
เอกสารให้เพียงพอกับคณะกรรมการและ
ผู้เข้าร่วมประชุม ติดหมายเลขตามวาระ
การประชุมการเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
3.  ต้องค านึงถึ งวัตถุประสงค์ของการ
ประชุ ม ใ ห้ ถ่ อ งแท้ เพื่ อที่ จ ะ ใ ห้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการประชุมที่ก าหนดไว้ 
4. จัดล าดับวาระการประชุมให้ถูกต้องตาม
ระเบียบวาระและเหมาะสมกับเวลา ตาม
ความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อการประชุม
ด าเนินไปอย่างเป็นระบบต่อเนื่อง 
5. เลขานุการต้องรู้ข้อเท็จจริงของทุกเรื่อง
ที่เข้าประชุมโดยละเอียด สามารถอธิบาย
ได้เมื่อมีผู้ซักถาม 

เอกสารประกอบการประชมุ เลขานกุารที่ประชุม 
หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป) ที่

ได้รับมอบหมาย 

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน 
รวบรวมข้อมูล เนื้อหา ตามระเบียบวาระการ

ประชุม 

A 

เสนอวาระการประชุม
ให้ผู้ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม เอกสาร
ประกอบการประชุม พร้อมให้ข้อมูลการ

ประชุมกับท่านประธาน (Brief) และน าส่ง
เอกสารฉบับสมบูรณ์ล่วงหน้าให้

คณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการประชุม
ล่วงหน้า 

B 
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7  ก่อนการ

ประชุมอย่าง
น้อย 45 

นาท ี

1. เลขานุการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายต้อง
เดินทางไปถึงที่ประชุมก่อนเวลาการประชุม 
เพื่อตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานที่ความ
พร้อมใช้งานของห้องประชุม เครื่องมือ อุปกรณ์ 
เครื่ องคอมพิ วเตอร์  เครื่ องบันทึกเสี ยง 
โปรเจคเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
2. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายน าไฟล์
เนื้ อหา ไฟล์ เอกสารที่ ส าคัญลงเครื่ อง
คอมพิวเตอร ์
3. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ มตาม
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ความพร้อมใช้งานของอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในการประชุมให้เรียบร้อยเหมาะสมและไม่
เกิดข้อผิดพลาด 
2. ภายในห้องประชุมต้องสะอาดโดยใช้
หลัก 5 ส จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี้ ผู้เข้าประชมุ
ให้มีความสะดวกในการลุกนั่ง 
3.  ความพร้ อมของไฟล์ เ อกสารที่ ใช้
ประกอบการประชุม 

ใบตรวจสอบรายการความ
พร้อมของอุปกรณ ์

เลขานกุารที่ประชุม  
หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป) ที่

ได้รับมอบหมาย 

8  ขณะประชุม 1. เลขานุการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายรับ
ลงทะเบียน 
2. เลขานุการควรจัดให้มีเจ้าหน้าที่คอยต้อนรับ
ใ น จุ ด ก่ อ น ถึ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม พ ร้ อ ม น า
คณะกรรมการไปยังห้องประชุมให้ตรวจสอบ
เอกสารประกอบการประชุม เอกสารเพิ่มเติม 
(ถ้ามี) ควรจัดวางให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วน
ของคณะกรรมการแต่ละท่าน 
3. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเตรียม
อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการจดรายงานการประชุม
ให้ครบถ้วน 
4. เลขานุการหรือผู้ที่ ได้รับมอบหมายจับ
ประเด็นและสรุปใจความส าคัญจากประชุมเชิง
ตามประเด็นเนื้อหาต่าง ๆ จากที่ประชุม  
5. เลขานุการอ านวยความสะดวกระหว่างการ
ประชุม 
ทั้งนี้ การประชุมที่มีผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
เลขานุการจะต้องจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่า
เบ้ียประชุม ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน เงินค่าเบ้ีย
ประชุมใส่ซอง แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม และ
ส าเนาบัตรประจ าตัว 

1. ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้มา
น าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบ 
2. ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม ลงทะเบียน 
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นและได้
ยินเสียงอย่างชัดเจนทั่วถึง 
3. ความพร้อมของอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
บันทึกการประชุม เช่น เครื่องบันทึกเสียง 
ปากกา สมุดบันทึก 
4. เอกสารประกอบการประชุมถูกต้อง
ครบถ้วน ชัดเจน ครบถ้วน 
5. ตรวจสอบมติที่ประชุมให้มีความถูกต้อง 
6. การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่
มีการประชุมตามความเหมาะสม  
7. ความถูกต้องของการเบิกจ่ายตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายใน
การจัดประชุม พ.ศ. 2561 
8. ความถูกต้องของกระบวนการเบิกจ่าย 
9. ความครบถ้วนของเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย 
 

1. แบบลงทะเบียนการเข้า
ร่วมประชุม 
2.  เอกสารประกอบการ
ประชุม 
3.  เอกสารประกอบการ
เบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม ได้แก่ 
ใบส าคัญรับเงิน เบ้ียประชุม 
แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 
และส าเนาบัตรประจ าตัว 

ประธานที่ประชุม 
คณะกรรมการ 

เลขานกุารที่ประชุม  
และเจ้าหน้าที่

ส านักงาน 
(บริหารงานทัว่ไป) ที่

ได้รับมอบหมาย 

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม 

อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ น าไฟล์เนื้อหา วาระลง
เครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งอาหารว่างและ

เครื่องด่ืม 

เข้าร่วมประชุม จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเนื้อหาต่าง ๆ จนเสร็จสิ้นการประชุม 

และอ านวยความสะดวกระหว่างประชุม 

C 

B 
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9  ภายใน 2 

วันหลังจาก
การประชุม 

1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจด
บันทึกการประชุม ร่วมมือกับประธานเพื่อ
จัดท ารายงานให้มีการปฏิ บัติตามมติที่
ประชุม 
2. จัดท าสรุปมติให้แล้วเสร็จแล้วด าเนินการ
แจ้งมติที่ประชุมให้กับคณะกรรมการและ
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการตามมติต่อไป 
 

1. ควรใช้ค า รูปแบบรายงานตามที่ก าหนด
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2.  บันทึ ก ร ายงานการประชุ มอ ย่าง
กะทัดรัดเน้นเนื้อหาประเด็นส าคัญ 
 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 35 และค าอธิบาย 
10 รายงานการประชมุ 
และพจนานกุรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554 

เลขานกุารที่ประชุม  
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ภายใน 3 
วันหลังจาก
การประชุม 

1. เลขานุการเสนอผู้อื่นช่วยตรวจทานและ
แก้ไขทุกครั้ง เช่น หัวหน้าส่วนงาน หัวหน้า
ส านักงาน ท าการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ของรายงานตามมติ
ประชุมเป็นไปตามระเบียบวาระ 
2. หัวหน้าส านักงานตรวจสอบรูปแบบ
หนังสือถูกต้อง ครบถ้วนให้เป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาสาระ 
2. ความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือ
เป็นไปตามรูปแบบและระเบียบ 
3. ความสละสลวยสวยงาม 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 35 และค าอธิบาย 
10 รายงานการประชมุและ
พจนานกุรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554 

หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้าส านกังาน 

เลขานกุารที่ประชุม 
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ภายใน 5 
วันหลังจาก
การประชุม 

น าส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
ทุกท่าน เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหาก
มีข้อความไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขให้ถูกต้อง
ได้ภายในก าหนด 
 

เวลาในการน าส่งรายงานการประชุม
เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามมติที่ประชุมของ
เอกสารรายงานผล 

เล่มรายงานการประชมุ และ
แบบรับรองรายงานการ
ประชุม 
 

 
เลขานกุารที่ประชุม 
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ภายใน 7 
วันหลังจาก
การประชุม 

เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการ
ด าเนินการจัดท าแก้ไขรายงานการประชุมให้
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 
 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาสาระ 
2. ความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือ
เป็นไปตามรูปแบบและระเบียบ 
3. ความสละสลวยสวยงาม 

แบบฟอร์มแก้ไขรายงานการ
ประชุม 

เลขานกุารที่ประชุม 
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ภายใน 7 
วันหลังจาก
การประชุม 

เลขานุการเสนอผู้อื่นช่วยตรวจทานและ
แก้ไขทุกครั้ง เช่น หัวหน้าส่วนงาน หัวหน้า
ส านักงานท าการตรวจสอบรายงานการ
ประชุมให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
สมบูรณ์ 
 
 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาสาระ 
2. ความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือ
เป็นไปตามรูปแบบและระเบียบ 
3. ความสละสลวยสวยงาม 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 35 และค าอธิบาย 
10 รายงานการประชมุและ
พจนานกุรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554 

หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้าส านกังาน 

เลขานกุารที่ประชุม 

จัดท าสรุปมติที่ประชุมและรายงานการประชุมที่
ระดมความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 

ส าเร็จตามเป้าหมาย 

เสนอผู้ตรวจ
รายงานการประชุม 

น าสรุปมติที่ประชุม รายงานการประชุม พร้อม
แบบตอบรับรับรองรายงานให้คณะกรรมการ

ทุกท่านพิจารณารับรอง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไขรายงานการประชุม 

เสนอผู้ตรวจ
รายงานการประชุม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

C 

D 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
14  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

หลังจาก
เสร็จสิน้การ
พิจารณา
รับรอง

รายงานการ
ประชุม 

เลขานุการจัดเก็บรายงานการประชุม และ
เสนอรับรองรายงานการประชุมครั้งถัดไป 

 

ความสมบูรณ์ของเอกสารรายงานการ
ประชุม และเตรียมพร้อมเสนอรับรอง
รายงานการประชุมครั้งถัดไป 

ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 35 และค าอธิบาย 
10 รายงานการประชมุและ
พจนานกุรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554 

เลขานกุารที่ประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุม และเสนอรับรอง
รายงานการประชุมครั้งถัดไป 

สิ้นสุด 

D 
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8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ประสานงานลงตารางนัดหมายวัน
เวลาว่างกับเลขานุการของประธาน 
เ พ่ื อ เ ล ข า นุ ก า ร ที่ ป ร ะ ชุ ม จ ะ
ปรึกษาหารือกับประธานในการ
ก าหนดวาระการประชุม โดยก าหนด
วัน  / เวลา สถานที่ ที่ จะประชุ ม 
รวมถึงตรวจสอบเวลาคณะกรรมการ
เบื้องต้น 

1.1. ประสานงานลงตารางนัดหมายวันเวลา ว่างกับ
เลขานุการของประธานทุกครั้ง เพ่ือทางเลขานุการที่
ประชุมจะเข้าปรึกษาหารือกับประธานในการก าหนดวัน
ประชุมจะต้องก าหนดให้มีความเหมาะสม เพราะหากการ
นัดหมายมีระยะเวลานานเกินไปก็อาจจะท าให้เรื่องที่
จะต้องน าเข้าพิจารณานั้นต้องด าเนินการช้าเกินไป หรือ
อาจไม่ทันการ หรือหากนัดหมายเร็วเกินไปเรื่องที่จะต้อง
น าเข้าพิจารณาอาจมีน้อยเกินไปท าให้เสียเวลาได้ ดังนั้น 
ประธานและเลขานุการควรหารือร่วมกันเพ่ือก าหนด
ระยะเวลาหรือช่วงระยะห่างของการประชุมในแต่ละครั้งให้
มีความเหมาะสม ดังนี้ 

1.1.1. ก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมเพ่ือน า
เรื่องท่ีจะประชุมเข้าระเบียบวาระการประชุม 

1.1.2. เรียนเชิญประธานที่ประชุม 
1.1.3. ก าหนดรายชื่อผู้ เข้าร่วมประชุม และผู้ที่

เกี่ยวข้องกับการประชุมในครั้งนั้น 
1.1.4. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่จัดการประชุม 

1.2. การจัดท าระเบียบวาระการประชุมเปรียบเสมือน
หัวใจของการประชุม เพราะระเบียบวาระการประชุมเป็น
เอกสารที่มีความส าคัญที่จะน าเสนอเรื่องที่มีความส าคัญ
ต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบถึงประเด็นที่ส าคัญ 
ซึ่งจะน ามาอภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ การจัดท า
ระเบียบวาระการประชุมที่ดีจะต้องกระชับ ชัดเจน และ
ตรงประเด็น หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือ
ข้อบังคับ จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
ด้วย โดยมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1.2.1. ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือขอรับ
ข้อมูลเกี่ยวข้องตามวัตถุประสงค์ของการประชุม โดย
ระเบียบวาระการประชุมอาจมาจากท่านประธา น 
กรรมการ และเลขานุการได้ 

1.2.2. น าข้อมูลที่ได้รับมาจัดท าร่างระเบียบวาระการ
ประชุม ดังนี้ 

(1) ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่
ประชุมทราบ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการ

ประชุม (ถ้ามี)  
(3) ระเบียบวาระที่  3  เรื่ องสืบ เนื่ องอาจ

แบ่งเป็น 
- เ รื่ อ งสื บ เนื่ อ ง เ พ่ื อทราบ  ได้ แ ก่  

ความก้าวหน้า /ผลการด าเนินการที่ฝ่ายเลขานุการได้รับ
มอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการและผลการด าเนินงานตาม
มติการประชุมครั้งก่อน 

- เรื่องสืบเนื่องเ พ่ือพิจารณา ได้แก่ 
ประเด็นงานที่ ได้ พิจารณาหรือมีมติ ไปแล้วแต่อาจมี
ข้ อขั ดข้ อ ง ในการปฏิ บั ติ แ ละ จ า เป็ นต้ อ งน า เ สนอ
คณะกรรมการมีมติใด ๆ เพ่ิมเติม รวมถึงเรื่องที่พิจารณายัง
ไม่แล้วเสร็จ 

(4) ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเ พ่ือพิจารณา 
เนื้อหาในแต่ละเรื่องควรประกอบด้วยความเป็นมา สาเหตุ 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและประเด็นที่จะเสนอ
ให้ที่ประชุมพิจารณา และมีมติส่วนจ านวนเรื่องในการ
ประชุมแต่ละครั้งจะมีเท่าใดให้พิจารณาจากเนื้อหา ความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล รวมถึงระยะเวลาที่ใช้ประชุม 
ซึ่งโดยปกติแล้วแต่ละเรื่องไม่ควรใช้เวลาพิจารณาเกิน 30 
นาท ี

(5) ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ 
(ถ้ามี) 

(6) ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ซึ่งในทางปฏิบัติเลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ต้องจัดท าแบบฟอร์มการเขียนวาระ และส่งไปให้ส่วนงาน
ต่าง ๆ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Office) 
แนบไปพร้อมกับการส่งหนังสือเชิญประชุม เพ่ือให้ส่วนงาน
ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมได้เสนอเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบ
วาระการประชุมและเพ่ือให้ทุกส่วนงานได้จัดท าข้อมูลใน
การน าเสนอในรูปแบบเดียวกัน โดยเลขานุการจะก าหนด
ระยะเวลาในการส่งแบบฟอร์มพร้อมข้อมูลประกอบการ
ประชุมคืนมายังเลขานุการที่ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วัน เพ่ือจะได้น าเรื่องดังกล่าวบรรจุในระเบียบวาระการ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ประชุ มต่ อ ไป  ทั้ งนี้  แบบฟอร์ ม ในการ เขี ยนว าระ
ประกอบด้วย 5 หัวข้อ ดังนี้ 

(1) ข้อมูล เป็นการระบุรายละเอียดของเรื่องที่
จะน าเสนอว่ามีความเป็นมาอย่างไร 

(2) การด าเนินการ จากข้อมูลที่น าเสนอในข้อ 
1 ส่วนงานที่รับผิดชอบหรือบุคคลที่ได้รับมอบหมาย ได้
ด าเนินการเกี่ยวกับเรื่องดังกล่าวอย่างไรบ้าง เช่น ผ่านการ
กลั่นกรองจากคณะกรรมการชุดใดมาบ้าง มีการขับเคลื่อน
ในเรื่องดังกล่าวอย่างไร หากมีการด าเนินการหลายขั้นตอน
ให้เขียนเป็นข้อ ๆ  

(3) ประเด็นที่จะน าเสนอ จากข้อมูลและการ
ด าเนินการที่น าเสนอ ต้องการให้ที่ประชุมรับทราบหรือ
พิจารณาในประเด็นใด หรือเสนอแนวทางให้ที่ประชุม
ตัดสินใจ เป็นต้น 

(4) การน าเสนอ น าเสนอเพ่ือทราบ เพ่ือถือ
ปฏิบัติ หรือเพ่ือพิจารณา 

(5) มติที่ประชุม รายละเอียดข้อนี้ให้เว้นว่างไว้ 
เลขานุการจะเป็นผู้จดเมื่อการการน าเสนอเรื่องนี้ 

ทั้งนี้ เมื่อส่วนงานส่งแบบฟอร์มการเขียนวาระกลับมา
ยังเลขานุการแล้ว เลขานุการต้องท าการจ าแนกเรื่องต่าง ๆ 
ให้เป็นหมวดหมู่ (อยู่ในระเบียบวาระอะไร เรื่องสืบเนื่อง 
เรื่องเพ่ือทราบ เรื่องเพ่ือพิจารณา หรือเรื่องอ่ืน ๆ) เพ่ือ
บรรจุเข้าไปในระเบียบวาระการประชุม เมื่อด าเนินการ
จัดท าระเบียบวาระการระชุมเรียบร้อยแล้ว ให้ เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบด้วย 
1.3. น าร่างระเบียบวาระการประชุม เสนอประธานที่
ประชุมหรือผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างระเบียบ
วาระการประชุมก่อนส่งให้คณะกรรมการหรือผู้เข้าประชุม 
และด าเนินการตามวาระในที่ประชุม  

2. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายตรวจสอบตารางการใช้
ห้องประชุม พร้อมทั้งจัดท าบันทึก
ข้ อคว ามขออนุ เ ค ร าะห์ ใช้ ห้ อ ง
ประชุม และจองห้องประชุมกับ

เลขานุการจัดท าหนังสือขออนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม จอง
ห้องประชุมกับหน่วยงานที่ดูแลห้องประชุม ลงปฏิทินการ
ใช้ห้องประชุม และยืนยันการใช้งานจริง ก่อนการใช้งาน
อย่างน้อย 7 วัน มีรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. การตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หน่วยงานที่ดูแลห้องประชุม และลง
ปฏิทินการใช้ห้องประชุม 

2.1.1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อ
การประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ 
ประสานงาน ตรวจสอบวันเวลา เตรียมความพร้อมเพ่ือให้
การประชุมด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อยและประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดเตรียมสถานที่อย่าง
เหมาะสมมีส่วนเอ้ืออ านวยความสะดวกให้เกิดการสื่อสาร
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.1.2. การเตรียมสถานที่ประชุมในแต่ละครั้งอาจจะ
แตกต่างกัน เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะการ
ประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการ
ประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการ
ประชุมอะไรบ้าง ผู้เข้าร่วมประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือให้
การจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ภายในห้องให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความ
สะอาด แสงสว่างไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง 
ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ โปรเจคเตอร์ ไวท์บอร์ด 
และจะต้องมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วย เพ่ือความสะดวก
ในการนัดหมายการประชุมครั้งถัดไป 
2.2. การจัดท าบันทึกขออนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 

2.2.1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่
จัดท าบันทึกข้อความขออนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม โดยระบุ
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์
ของการประชุม วันและเวลาการประชุม รวมถึงเครื่องดื่ม
และอาหารว่างตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 

2.2.2. ลงปฏิทินการใช้ห้องประชุมกับเจ้าหน้าที่ที่
ดูแลห้องประชุม 

2.2.3. แจ้งยืนยันการใช้ห้องประชุมกับเจ้าหน้าที่ที่
ดูแลห้องประชุม เพื่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบตรวจสอบระบบ
ไฟฟ้า ระบบอินเทอร์เน็ต และส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ
จัดประชุมราบรื่น 

3. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
ม อ บ ห ม า ย อ อ ก ห นั ง สื อ แ จ้ ง
ก า ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม ส่ ง ถึ ง
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม

3.1. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
3.1.1. การจัดท าหนั งสือเชิญประชุมมี เนื้ อหา

ประกอบด้วย เป็นการประชุมอะไร มีวัตถุประสงค์อย่างไร 
ใครเป็นผู้เข้าร่วมประชุม จะจัดที่ไหน เมื่อใด เวลาใด เสนอ
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล่วงหน้าแจ้งให้ทราบว่าจะมีการ
ประชุมเมื่อใดที่ไหนโดยระบุวัน เวลา 
สถานที่ และจะประชุมเรื่องใดบ้าง
ผ่านระบบ พร้อมแบบตอบรับยืนยัน
การเข้าร่วมประชุม 

ให้ประธาน หรือ เลขานุการลงนาม  หากต้อง เชิญ
บุคคลภายนอกเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อคิดเห็นหรือ
เสนอแนะในเรื่องใดที่เกี่ยวข้องกับการประชุมให้ท าหนังสือ
เชิญไปพร้อมกัน พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระการประชุม 
แบบตอบรับการประชุม รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
แบบรับรองรายงานการประชุม รวมถึงเอกสารที่ใช้ในการ
ประชุม (ถ้ามี) ไปด้วย 

3.1.2. การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม มี
หลักการเขียน ดังนี้ 

(1) จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการ
ประชุม เพ่ือให้มีโอกาสได้ศึกษาเนื้อหา รายละเอียดของ
เรื่องที่จะประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงาน
ทราบ ในกรณีเร่งด่วนอาจใช้วิธีสื่อสารช่องทางอ่ืน ๆ ร่วม
ด้วย เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
ต้น เพ่ือให้แน่ใจว่าผู้เข้าร่วมประชุมได้รับหนังสือแล้ว 

(2) แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่  
พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 

(3) ใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม  และได้
ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจ
ความหมายไม่ถูกต้อง 

(4) การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียน
ระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญประชุม หรือ
แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน คณบดี ผู้อ านวยการ 
ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร ที่ไหน ย่อ
หน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อการประชุมหรือระเบียบวาระการ
ประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้ เข้าประชุมไป
ประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

4. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของ
การประชุม เช่น จะประชุมเรื่อง
อะไร มีระเบียบวาระการประชุม
อะไร ( เ พ่ือจัดเตรียมข้อมูลและ

4.1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีหน้าที่ศึกษา
ข้อมูลเบื้องต้น ทั้งก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม 
และหลังการประชุม เพ่ือเตรียมความพร้อมของข้อมูลและ
เอกสารประกอบการประชุมให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ) พร้อมทั้งรวบรวม
จัดเตรียมใบลงชื่อการประชุม 

4.2. รวบรวมรายชื่อจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจากแบบตอบ
รับยืนยันการเข้าร่วมประชุม 
4.3. การเตรียมใบลงชื่อผู้เข้าประชุม โดยแยกใบลงชื่อของ
คณะกรรมการกับผู้เข้าร่วมประชุมเป็นคนละชุดกัน 
4.4. จัดท ารายชื่อคณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
ตามล าดับโดยใส่ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ช่องลายมือชื่อ และช่อง
หมายเหตุ 
4.5. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อ พร้อมทั้งใบลงชื่อ
เข้าร่วมประชุม 
4.6. เตรียมแบบฟอร์มใบรายชื่อเปล่าไว้ส าหรับผู้ที่เข้าร่วม
ประชุมเพ่ิมเติม 

5. เลขานุการเสนอวาระการประชุม
ให้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายตรวจสอบ
วาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการ
ประชุม พร้อมทั้งควรจัดล าดับเรื่อง
ใดข้ึนก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ
ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณา
เรื่องด้วยและส าคัญก่อนเป็นอันดับ
แรก 

5.1. การเสนอเอกสารประกอบการประชุมให้เลขานุการ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเสนอวาระการประชุมให้ผู้บริหาร 
หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส านักงาน ตรวจสอบ เพ่ือเป็น
การกลั่ นกรองความถูกต้อง อีกชั้นหนึ่ ง  ซึ่ ง เป็นการ
ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
5.2. ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าส านักงาน หรือผู้
ได้รับมอบหมายพิจารณาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเนื้อหาต้นฉบับ หากมีข้อเสนอให้ปรับปรุง
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมประเด็นให้ปรับแก้เสียก่อนที่จะน าไปท า
ส าเนาเป็นเอกสารประกอบการประชุมทั้งหมด 
5.3. กรณีตรวจสอบแล้วต้องมีการแก้ไขให้กลับไปทบทวน
และแก้ไขวาระการประชุมอีกครั้ง 

6. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายรวบรวมข้อมูลเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม โดยจัดท าเป็น
แฟ้มเอกสารหรือเข้าเล่มติดสลิปแยก
ตามระเบียบวาระ เอกสารที่ ใ ช้
ประกอบการพิจารณาแต่ละชุด และ
ก าหนดเลขหน้าเรียงตั้งแต่หน้าแรก
จนถึงหน้าสุดท้ายเพ่ือให้เปิดค้นหา
ได้ง่ายและใช้อ้างอิงในขณะประชุม 
ร วมถึ ง ต้ อ งจั ด เ ต รี ยมหนั ง สื อ /

7. 6.1. เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเตรียมพร้อมข้อมูล
ล่วงหน้าที่จะให้ที่ประชุมพิจารณา หากเราได้เตรียม
เอกสารและข้อมูลทุกอย่างไว้พร้อม พร้อมกับพยายาม
กระตุ้นให้ผู้ เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวและข้อมูลใน
ประเด็นต่าง ๆ ที่อยู่ในวาระการประชุมจะช่วยให้การ
ด าเนินประชุมได้ไม่ติดขัด 

8. 6.2. การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม ฝ่าย
เลขานุการผู้จัดประชุมต้องจัดเตรียมเอกสารที่จะใช้
ประกอบการประชุม เช่น หนังสือกฎหมายพระราชบัญญัติ 
หนังสือเวียน หนังสือกฎ – ระเบียบต่าง ๆ ฯลฯ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/กฎหมาย/คู่มือต่าง ๆ ที่ต้อง
ใช้ประกอบการพิจารณาของที่
ประชุมไว้ให้พร้อมด้วย 
หลังจากที่จัดท ารูปเล่มการประชุม
ฉบับสมบูรณ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
เ ล ข า นุ ก า ร ต้ อ ง เ ข้ า ใ ห้ ข้ อ มู ล
รายละเอียดของเอกสารการประชุม
ให้ประธานรับทราบ (Brief) เผื่อท่าน
จะต้องมี เอกสารเฉพาะของท่าน
ประธาน 
และจะต้องน าส่งเอกสารล่วงหน้าให้
คณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการ
ประชุม 

1. 6.3. เลขานุการ ต้องเข้าให้ข้อมูลรายละเอียดของเอกสาร
การประชุมให้ประธานรับทราบ (Brief) เผื่อท่านจะต้องมี
เอกสารเฉพาะของท่านประธาน 

2. 6.4. เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่มการประชุม
ฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้าให้คณะกรรมการได้
พิจารณาก่อนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน พร้อม
กับน ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์มาจัดท าให้อยู่ในรูปแบบของเล่ม
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์  เ พ่ือให้คณะกรรมการได้
พิ จ า ร ณ า ผ่ า น อุ ป ก ร ณ์  Computer, Smart Phone, 
Tablet  ควบคู่ไปกับการจัดท ารูปเล่มฉบับย่อ ซึ่งเป็นส่วน
สรุปเนื้อหาของระเบียบวาระการประชุม และรายงานการ
ประชุม เพื่อแจกให้คณะกรรมการพิจารณาในวันประชุม 

3. 6.5. กรณีท่ีเป็นเรื่องลับต้องรักษาความลับของทางราชการ
อย่างเคร่งครัด เลขานุการต้องระมัดระวัง “การรักษา
ความลับ” อาจถูกลงโทษทางวินัยได้เมื่อน าข้อมูลดังกล่าว
ไปเผยแพร่ และอย่าลืมตีตรายาง “ลับ” ในเอกสารด้วย 

7. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายต้ อง เดิ นทาง ไปถึ งที่
ประชุมก่อนเวลาการประชุม เพ่ือ
ตรวจสอบความ เรี ยบร้ อยของ
สถานที่ความพร้อมใช้งานของห้อง
ประชุม เครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่อง
คอมพิวเตอร์  เครื่องบันทึกเสียง
โปรเจคเตอร์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งาน และน าไฟล์ Power Point ไฟล์
เ อ ก ส า ร ที่ ส า คั ญ ล ง เ ค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ พร้อมทั้งจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่มตามจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 

เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องเดินทางไปถึงที่
ประชุมก่อนเวลาการประชุม 45 นาที เพ่ือด าเนินตรวจสอบ
ความเรียบร้อย ดังนี้ 
7.1. จัดวางป้ายชื่อผู้เข้าประชุมติดไว้บริเวณด้านหน้าโต๊ะที่
จัดให้เป็นจุดที่นั่งของกรรมการแต่ละคน เพ่ือสะดวกต่อ
การเรียกชื่อ หากเป็นไปได้ควรวางเอียงให้ประธานมองเห็น
ด้วย 
7.2. ทบทวน ตรวจสอบความเรียบร้อยของ อุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องมือ เครื่องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนเริ่ม
ประชุม เช่น ความพร้อมของห้องประชุม แสงสว่าง การ
ระบายอากาศ เครื่องขยายเสียง เครื่องบันทึกเสียง ฯลฯ 
หากพบปัญหาหรือข้อขัดข้องให้รีบแก้ไขและรายงานให้
ทราบโดยเร็ว 
7.3. น า ไฟล์ ข้ อมู ล  ไฟล์ เ อกสารที่ ส า คัญล ง เค รื่ อ ง
คอมพิวเตอร์ 
7.4. จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้พร้อม ในกรณีที่
ทราบว่ากรรมการท่านใดมีข้อจ ากัดในการรับประทาน
อาหารอาจจัดแยกไว้เป็นการเฉพาะก็ได้ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายรับลงทะเบียน และควร
จัดให้มีเจ้าหน้าที่คอยต้อนรับในจุด
ก่ อ น ถึ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม พ ร้ อ ม น า
คณะกรรมการไปยังห้องประชุมให้
ตรวจสอบเอกสารประกอบการ
ประชุม เอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) ควร
จัดวางให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วน
ของคณะกรรมการแต่ละท่านพร้อม
ทั้งจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับใช้ใน
การจดราย ง านการประชุ ม ใ ห้
ครบถ้วน และจับประเด็นและสรุป
ใจความส าคัญจากประชุมเชิงตาม
ประเด็นเนื้อหาต่าง ๆ จากที่ประชุม 
และอ านวยความสะดวกระหว่างการ
ประชุม 
ทั้งนี้ หากการประชุมที่มีผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายนอก เลขานุการหรือผู้ที่
ไ ด้ รั บ มอบหมาย จะต้ อ ง จั ด ท า
เอกสารการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน เงินค่าเบี้ย
ประชุมใส่ซองระบุตามต าแหน่ง 
แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม และ
ส าเนาบัตรประจ าตัว 

8.1. ต้อนรับและน าผู้ มาประชุม เข้ าร่ ว มประชุม ให้
ตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุม เอกสารเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 
8.2. อ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ให้การประชุม
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย หากเป็นการประชุมครั้งแรก
หรือมีผู้มาประชุมครั้งแรกควรแนะน าตัวฝ่ายเลขานุการให้
กรรมการหรือผู้มาประชุมรู้จักเพ่ือสร้างความคุ้นเคยจะ
สามารถติดต่อประสานงานกันในโอกาสต่อไปได้สะดวก
ยิ่งขึ้น 
8.3. ตรวจสอบองค์ประชุมว่าคณะกรรมการมาครบหรือไม่
แล้วแจ้งให้เลขานุการทราบเพ่ือให้ประธานเริ่มเปิดการ
ประชุมและด าเนินการประชุม 
8.4. ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเลขานุการการประชุม ดังนี้ 

8.4.1. อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว (ถ้ามี) เสนอ
ให้ที่ประชุมรับรอง 

8.4.2. อ่านระเบียบวาระการประชุมว่าจะประชุม
เรื่องใด 

8.4.3. แสดงความคิดเห็นต่าง ๆ ที่ เกี่ยวกับการ
ประชุมในฐานะกรรมการ 

8.4.4. จดบันทึกการประชุม 
ทั้ งนี้  หากการประชุมที่มีผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
เลขานุการจะต้องยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการประชุม รวมทั้งจัดท าเอกสารใบส าคัญรับเงิน ดังนี้ 

1) ค่าเบี้ยประชุม 
2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาราชการ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ค่าพาหนะ 

3) ค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการ 
4) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เลขานุการจัดท าเอกสารทางการเงินให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
เรียบร้อย ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดยจัดท าเอกสาร
การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน เงินค่า
เบี้ยประชุมใส่ซองระบุต าแหน่งของผู้รับให้ชัดเจน แบบ
ตอบรับเข้าร่วมประชุม และส าเนาบัตรประจ าตัว พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 
และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม พ.ศ. 2561  
ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการอาจมอบหมายให้มีผู้ด าเนินการใน
เรื่องนี้เป็นการเฉพาะก็ได้ 

9. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายจดบันทึกการประชุม 
ร่ ว มมื อ กั บป ร ะธ าน เ พ่ื อ จั ด ท า
รายงานให้มีการปฏิบัติตามมติที่
ประชุมให้แล้วเสร็จ และด าเนินการ
แจ้งมติท่ีประชุมให้กับคณะกรรมการ
และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตาม
มติต่อไป 

หลังจากการประชุมควรจัดท าบันทึกการประชุมให้แล้ว
เสร็จโดยรวดเร็วแจ้งยืนยันมติของที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ทราบอย่างทันท่วงที เพ่ือน ามติที่ประชุมไปใช้ในการ
ด าเนินการต่อไป นอกจากนี้ควรมีการติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุมให้ประธานทราบ เพ่ือใช้ในการวาง
แผนการด าเนินงานต่อไป โดยรายงานการประชุมเป็น
ข้อความบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วม
ประชุม โดยระบุมติของที่ประชุมเพ่ือ เก็บไว้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง ยืนยันการปฏิบัติงาน แสดงกิจกรรมที่ด าเนินการ
มาแล้ว แจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องได้ทราบและ
ปฏิบัติต่อไป ดังนี้ 
9.1. เลขานุการ สรุปเนื้อหา ประเด็นที่พิจารณา มติที่
ประชุมและภารกิจที่ได้รับมอบหมายร่วมกับประธานให้เกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้อง ตรงกัน โดยปกติแล้วเลขานุการควร
จัดประชุมทบทวนเนื้อหาไม่เกิน 1 วันหลังประชุม 
9.2. แจ้งมติที่ประชุมต่อผู้ที่เกี่ยวข้องให้ด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมในกรณีเป็นเรื่องเร่งด่วนอาจ
แจ้งรายละเอียดเบื้องต้นทางวาจาหรือโทรศัพท์และมี
หนังสือจากเลขานุการแจ้งยืนยันอีกครั้งหนึ่ง 
9.3. จัดท ารายงานการประชุม โดยมีเนื้อหาเรียงตาม
ระเบียบวาระการประชุมในแต่ละเรื่องควรประกอบด้วย 
ความเป็นมา สาเหตุ ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประเด็นที่เสนอเพ่ือพิจารณา ข้อพิจารณา และมติที่ประชุม
เสนอให้ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส านักงาน
ตรวจสอบ กลั่นกรองความถูกต้อง ทั้งนี้ หากมีผู้เสนอความ
ขัดแย้งหรือแตกต่างจากมติที่ประชุมให้ฝ่ายเลขานุการ
บันทึกความเห็นนั้นไว้ด้วย โดยมีแนวทางการจดรายงาน
การประชุม ดังนี้ 

9.3.1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่
ประชุมทราบ วาระนี้ประธานแจ้งให้ที่ประชุมรับรู้โดยไม่
ต้องพิจารณาสิ่งใดเพ่ิมเติมในการประชุมม หากเรื่องที่แจ้ง
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มีหลายเรื่องให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่ไม่มีเรื่องแจ้งให้ระบุ
ว่า “ไม่มี” มติของระเบียบวาระนี้คือ “ที่ประชุมรับทราบ” 

9.3.2. ระเบียบวาระที่ 2 การรับรองรายงานการ
ประชุม หากไม่มีการแก้ไขรายงานการประชุมจะระบุ
ข้อความรับรองรายงานการประชุมครั้งที่เท่าใดทับด้วยปี
พุทธศักราช หากมีการแก้ไขรายงานการประชุมจะจด
บันทึกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนแก้ไขและส่วนรับรอง การแก้ไข
ข้อความควรระบุให้ชัดเจนว่าแก้ไขข้อความใดในระเบียบ
วาระใด หน้าใดหรือข้อใด และเป็นการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
จากข้อความเดิมเป็นข้อความใด มีการเพ่ิมเติมหรือตัดข้อ
ใด 

9.3.3. ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นการบันทึก
เรื่องท่ีพิจารณาไปแล้วและยังอยู่ในระหว่างการด าเนินการ 

9.3.4. ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุม
พิจารณา วาระนี้เป็นการบันทึกเรื่องที่น าเข้าพิจารณาใน
การประชุม หากมีหลายเรื่องจะแยกเป็นเรื่อง ๆ ระบุความ
คิดเห็นประเด็นส าคัญและมติของที่ประชุม นิยมใช้ว่า “ที่
ประชุมรับทราบ” 

9.3.5. ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ เป็น
เรื่องที่หน่วยงานต่าง ๆต้องการน าเสนอผลการด าเนินงาน
ให้คณะกรรมการทราบ 

9.3.6. ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ วาระนี้เป็นการ
บันทึกเรื่องที่ไม่ได้มีการระบุไว้ในรายงานการประชุมครั้ง
ก่อนและไม่ได้จัดไว้ในระเบียบวาระแต่มีผู้เสนอขึ้นและ
ไม่ใช่เรื่องส าคัญสามารถพิจารณาและสรุปเป็นมติของที่
ประชุมได้ การบันทึกจะระบุเป็นประเด็นส าคัญและมติ
ของที่ประชุมไว้ ซึ่งอาจระบุว่า “ที่ประชุมรับทราบ” หรือ 
“ที่ประชุมมีมติเห็นด้วย” แล้วแต่กรณี 
9.4. บันทึกรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็น
แย้งให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้งเหตุผลไว้ในรายงาน
การประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็น
แย้งเปน็หนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย 
9.5. ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมพิจารณา หาก
ต้องการแก้ไขในส่วนใดให้กรอกรายละเอียดของเนื้อหาลง
ในแบบรับรองรายงานการประชุมและแจ้งเลขานุการทราบ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
อาจส่งให้ทางโทรสารหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือความ
รวดเร็ว 
9.6. ส าหรับกรณีที่มีการประชุมลับ ให้บันทึกลับแยก ตาม
ระเบียบส านักนายกว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2554 
การตามมติที่ประชุม  
(1) รวบรวมประเด็นความเห็นและมติที่ประชุม โดยอาจ
จัดท าเป็นแบบสรุปเพ่ือใช้เป็นแนวทางการติดตาม มีเนื้อหา
ประกอบด้วย ชื่อการประชุม เรื่องที่มีมติ แจ้งมติเมื่อใด วิธี
ใดให้ด าเนินการอย่างไร ก าหนดแล้วเสร็จเมื่อใด ผลการ
ด าเนินงาน/ความก้าวหน้าเป็นอย่างไร ฯลฯ  
(2) ประสานงานกับผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง 
รายงานให้เลขานุการทราบเป็นระยะ  
(3) สรุปผลการด าเนินงาน/ความก้าวหน้าเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการฯ โดยบรรจุลง ในระเบียบวาระที่ 3 
เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบ 

10. เลขานุการเสนอรายงานการ
ประชุมให้ผู้ อ่ืนช่วยตรวจทานและ
แก้ไขทุกครั้ง เช่น หัวหน้าส่วนงาน 
หัวหน้าส านักงานท าการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์
ของรายงานตามมติประชุมเป็นไป
ตามระ เบี ยบว าระการประชุ ม 
รูปแบบหนังสือถูกต้อง ครบถ้วนให้
เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

ในการเขียนรายงานการประชุมถ้าผู้จดบันทึกสามารถ
บันทึกได้ดีก็จะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
สะดวกรวดเร็ว นอกจากนั้น ยังเป็นหลักฐานส าคัญที่
สามารถเก็บไว้อ้างอิง และศึกษาค้นคว้าได้ ดังนั้น การ
ตรวจทานและแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุดก่อนที่จะน า
เผยแพร่ ซึ่งตามปกติแล้วการตรวจทานแก้ไขนั้น ผู้จด
บันทึกก็ปฏิบัติอยู่แล้ว เช่น พอบันทึกได้ตอนหนึ่งก็อ่าน
ทวนครั้งหนึ่ง เมื่อบันทึกจบเรื่องก็อ่านทวนอีก แต่การที่
บันทึกเองตรวจทานเองอาจเข้าใจเอาเองว่าผู้อ่านคงอ่าน
เข้าใจอย่างที่บันทึกเข้าใจท าให้มองไม่เห็นความผิดพลาด 
จึงควรให้ผู้อื่นช่วยตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง คือ ผู้บริหาร 
หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส านักงานท าการตรวจสอบ 
ส าหรับการตรวจทานงานของตนเองหรือช่วยตรวจทานให้
ผู้อ่ืน มีข้อความปฏิบัติและควรค านึงถึงสิ่งที่ต้องตรวจทาน 
ดังนี้ 
11.1. ตรวจสอบความถูกต้อง ความสอดคล้อง ความ
กลมกลืน และความต่อเนื่องของเนื้อหา 
11.2. ตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสมของการใช้ภาษา 
เช่น การใช้ถ้อยค า ค าศัพท์ ส านวนการเขียน การใช้
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ประโยค การใช้ย่อหน้า การเว้นวรรค การใช้เครื่องหมาย 
การพิมพ์ไม่ผิดพลาดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษใน
วงเล็บ พิมพ์ตก พิมพ์สลับที่ ตลอดจนตรวจระบบการใช้
รหัสก ากับหัวข้อ 
11.3. ตรวจความถูกต้อง ชันเจน และทันสมัยของตัวเลข 
ตาราง กราฟ แผนภูมิ แผนที่ ฯลฯ ที่ใช้ประกอบการเขียน 
ตลอดทั้งค าอธิบายประกอบ 
11.4. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบฟอร์ม ถ้ ามี
แบบฟอร์มโดยเฉพาะ 

12. น าส่ งรายงานการประชุมให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ทุ ก ท่ า น  เ พ่ื อ
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าหากมี
ข้อความไม่ถูกต้อง สามารถแก้ไขให้
ถูกต้องได้ภายในก าหนด 

14. น าส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา หาก
ต้องการแก้ไขในส่วนใดให้กรอกรายละเอียดเนื้อหาลงใน
แบบรับรองรายงานการประชุมและแจ้งฝ่ายเลขานุการ
ทราบ อาจส่งให้ทางโทรสารหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือความรวดเร็ว 

15. เ ล ข า นุ ก า ร ห รื อ ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายท าการด าเนินการจัดท า
แก้ไขรายงานการประชุมให้มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และสมบูรณ์ 

15.1. รวบรวมประเด็นความเห็นและมติที่ประชุม โดย
อาจจัดท าเป็นแบบสรุปเพ่ือใช้เป็นแนวทางการติดตาม มี
เนื้อหาประกอบด้วย ชื่อการประชุม เรื่องที่มีมติ แจ้งมติ
เมื่อใด วิธีใด ให้ด าเนินการอย่างไร ก าหนดแล้วเสร็จเมื่อใด 
ผลการด าเนินงาน /ความก้าวหน้าเป็นอย่างไร ฯลฯ 
15.2. ประสานงานกับผู้ได้รับมอบหมายหรือผู้เกี่ยวข้อง 
รายงานให้หั วหน้าส่วนงาน หัวหน้าส านักงานหรือ
เลขานุการทราบเป็นระยะ 
15.3. สรุปผลการด าเนินงาน ความก้าวหน้าเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการ โดยบรรจุลงในระเบียบวาระที่ 3 
เรื่องสืบเนื่อง 

ทั้งนี้ การแก้ไขรายงานการประชุมให้ด าเนินการแก้ไข
ตามข้อมูลที่ถูกต้องเป็นจริงจากข้อทักท้วงของผู้เข้าประชุม
ที่แจ้ง  

16. เลขานุการ เสนอให้ผู้ อ่ืนช่วย
ตรวจทานและแก้ ไขทุกครั้ ง  คือ 
หั ว หน้ า ส่ ว น ง าน  ห รื อหั ว หน้ า
ส านักงานท าการตรวจสอบรายงาน
ก า ร ป ร ะชุ ม ใ ห้ มี ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน และสมบูรณ์ 

13.1. เสนอให้ผู้ อ่ืนช่วยตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง คือ 
ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน หรือหัวหน้าส านักงานท าการ
ตรวจสอบรายงานการประชุมให้มีความถูกต้อง ความ
สอดคล้อง ความกลมกลืน และความต่อเนื่องของเนื้อหา 
ความเหมาะสมของการใช้ภาษา เพ่ือเป็นการกลั่นกรอง
ความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณที่
น อ ก เ ห นื อ ไ ป จ า ก ที่ ก า ห น ด ไ ว้ ใ น ร ะ เ บี ย บ ส า นั ก
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
13.2. กรณีตรวจสอบแล้วต้องมีการแก้ไขให้กลับไปทบทวน
และแก้ไขรายงานการประชุมอีกครั้ง 

17. เลขานุการจัดเก็บรายงานการ
ประชุม และเสนอรับรองรายงานการ
ประชุมครั้งถัดไป 

เลขานุการน าส่งรายงานการประชุมให้ผู้บริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี 1 ชุด เพ่ือศึกษา วิเคราะห์ ก ากับ 
ติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการ จัดท าสรุปผล
การด าเนินงานของคณะกรรมการ รายงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการต่อไป 

 
9. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

การบริหารการจัดประชุม เป็นการท างานอย่างหนึ่งถือเป็นเครื่องมือส าคัญในการท างาน
ด้านการบริหารแต่การจัดประชุมเป็นเรื่องที่ต้องพิจารณาไตร่ตรอง เนื่องจากการจัดประชุมแต่ละครั้ง
มีค่าใช้จ่ายที่เป็นการลงทุนสูงเพราะน าเอาคนมาใช้เวลาร่วมกันเป็นจ านวนมาก หากได้ผลที่ไม่คุ้มจะ
เป็นความสูญเสียโดยใช่เหตุ บางครั้งเมื่อไม่มีการประชุมก็สามารถด าเนินไปได้ตามปกติ แต่ถ้าหากมี
การประชุมอาจจะด าเนินงานไปได้ดียิ่งขึ้น ดังนั้น จึงไม่ควรมองข้ามความส าคัญของการประชุมควร
บริหารเวลาการประชุมให้ดี ประเด็นจึงอยู่ที่ว่าท าอย่างไรถึงจะได้ผลลัพธ์จากการประชุมได้อย่างเต็มที่ 
ในฐานะที่เป็นผู้บริหารการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อด าเนินประชุม
ตามแนวทางในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ จะช่วยให้เพิ่มศักยภาพผลของการประชุมให้คุ้มค่ากับเวลาที่
ต้องเสียไปและลดภาระงานลงได้ มีเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวก รวดเร็วในการบริหาร
จัดการประชุมในเล่มนี้ ซึ่งมีมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยอาศัยหลักการท างานตามประสบการณ์และ
ความเชี่ยวชาญเฉพาะด้านเลขานุการประกอบการท างานและการตัดสินใจ ดังนี้ 

1) การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็วและสอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน 

2) การส่งเสริมเพ่ืออ านวยการในการบริการในภาระงานที่รับผิดชอบการบริหาร
จัดการประชุม โดยจะต้องมีการประสานงานและอ านวยการอย่างมีประสิทธิภาพ 

3) อ านวยความสะดวก การบริหารจัดการประชุมจะต้องปฏิบัติงานถูกต้องตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงานและกฎระเบียบ ส่งผลดีต่อความพึงพอใจต่อผู้บริหารและผู้มาเข้าประชุม ทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

4) การปฏิบัติงานต้องมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย ประณีต ความสวยงาม และ
ความสบายตาความประทับใจของผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้รับบริการ และผู้ปฏิบัติงานมีความ
ภาคภูมิใจและมีความสุขในการให้บริการงานเลขานุการ 



48 
 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

นอกจากหลักการท างานแล้วยังได้ใช้ประสบการณ์ในการท างานเลขานุ การมา
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของเลขานุการ และมาตรฐานการปฏิบัติงานตามภาระงานของ
ส านักงานอ านวยการ ดังนี้ 

1) มีความสามารถในการวางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- มีการวางแผนการปฏิบัติงาน ก าหนดวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- มีการท าปฏิทินการปฏิบัติงานและสามารถปฏิบัติงานสอดคล้องกับแผนการ

ปฏิบัติงาน 
- มีการก ากับติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
- มีการน าผลการประเมินพัฒนางาน ตนเอง และหน่วยงาน 
- พัฒนาแผนการปฏิบัติงานโดยมุ่งเน้นการสร้างนวัตกรรม 

2) มีความสามารถด้านการปฏิบัติงาน ดังนี้  
- มีจ านวนผลงาน และดัชนีชี้วัดให้ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานที่ปฏิบัติมีความถูกต้องรวดเร็ว ความประณีต เรียบร้อย และสอดคล้อง

ตามความต้องการของผู้บริหารและผู้รับบริการมีความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และลดความ
เสี่ยง 

- ได้เรียนรู้วิธีการปฏิบัติงาน และสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดข้ึนได้ 
- ผลงานตอบตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพ 
- ผู้บริหารและผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการจากเลขานุการ

เพ่ิมมากข้ึน พร้อมทั้งการสร้างขวัญและก าลังใจเพื่อให้เลขานุการมีความสุขในหน่วยงาน 
3) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม และจิตส านึกในการให้บริการ ดังนี้ 

- เป็นผู้มีจิตส านึกในการให้บริการตามเกณฑ์มาตรฐาน โดยยึดผู้รับบริการ
เป็น ศูนย์กลางได้แก่ผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 

- มีความรับผิดชอบ ตรงต่อเวลา อุทิศเวลาให้แก่ราชการ 
- มีความเอ้ืออาทร และเอาใจใส่ต่อผู้รับบริการอย่างเสมอภาคกัน ให้เกียรติ

เคารพสิทธิและเคารพศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ของผู้รับบริการ 
- มีทัศนคติในการปฏิบัติงานที่ดี เช่นการคิดบวก มองโลกในแง่ดี มีปิยวาจาที่

ดี มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี 
- การเตรียมความพร้อมในระบบงานของระบบงานเลขานุการผู้บริหารเพ่ือ

รองรับการเปลี่ยนแปลง 
4) เป็นผู้ปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย  

- มีความเชี่ยวชาญในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่ เช่น Facebook, 
line , Messenger, e-mail เป็นต้น 

- มีข้ันตอนการปฏิบัติงานและคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้อ้างอิง 
- มีการพัฒนางานเลขานุการผู้บริหารอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้ได้มาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 



49 
 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

- เป็นผู้ให้บริการด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมเพ่ือพัฒนางานบริการสู่
มาตรฐานคุณภาพ 

 
10. มาตรฐานคุณภาพงาน 

10.1. มาตรฐานงานของแต่ละกิจกรรม 
ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 

1. เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือ
ก า หนดวั น เ ว ล าป ร ะชุ ม  แล ะ
ระเบียบวาระการประชุม 

(1) มีการรวบรวมก าหนดประเด็นหัวข้อที่จะน าเข้าพิจารณา
ในที่ประชุมข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง 
(2) จัดท า (ร่าง) เอกสารประกอบการประชุมโดยรวบรวม
เนื้อหาและเอกสารต่าง ๆ ที่จะน าเสนอต่อที่ประชุมโดย
ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและผู้รับผิดชอบในเรื่องที่
จะน าเข้าประชุมก าหนดประเด็นต่าง ๆ แยกตามระเบียบ
วาระ 
(3) ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 10 วัน 

2. เลขานุการตรวจสอบตารางการ
ใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม
ส า ห รั บ ก า รป ร ะชุ ม เ พ่ื อ ร ะดม
ความคิด 

(1) มีความพร้อมของสถานที่ เครื่องเสียงและวัสดุอุปกรณ์
ในห้องประชุม 
(2) ยืนยันการเข้าใชห้องประชุมกับเจ้าหน้าที่ที่ดูและระบบ
เพ่ือตรวจสอบความพร้อมใช้งาน 
(3) ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 

3. เชิญประชุม โดยการท าหนังสือ
เชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการ
ป ร ะชุ ม ผ่ า น ร ะบ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ ควรส่งล่วงหน้าเป็น
เวลาพอสมควร แต่ไม่ควรน้อยกว่า 7 วัน เพ่ือให้มีโอกาสได้
ศึกษาเนื้อหา รายละเอียดของเรื่องที่จะประชุม ในกรณี
เร่งด่วนอาจใช้วิธีสื่อสารช่องทางอ่ืน  ๆ ร่วมด้วย เช่น 
โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเลกทรอนิกส์ (e-Mail) เป็นต้น 
เพ่ือให้แน่ใจว่าผู้เข้าประชุมได้รับหนังสือแล้ว 

4. จั ด เ ต รี ย ม ใ บ ล ง ชื่ อ ป ร ะ ชุ ม 
ประสานงาน รวบรวมข้อมูล เนื้อหา 
ตามระเบียบวาระการประชุม 

(1) การเตรียมใบลงชื่อผู้เข้าประชุม โดยแยกใบลงชื่อของ
คณะกรรมการกับผู้เข้าร่วมประชุมเป็นคนละชุดกัน 
(2) ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วัน 

5. เสนอวาระการประชุมเสนอวาระ
การประชุมให้เลขานุการหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

(1) การเสนอเอกสารประกอบการประชุมให้ผู้ ได้ รับ
มอบหมายพิจารณาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเนื้อหาต้นฉบับ หากมีข้อเสนอให้ปรับปรุงแก้ไขหรือ
เพ่ิมเติมประเด็นให้ปรับแก้เสียก่อนที่จะน าไปท าส าเนาเป็น
เอกสารประกอบการประชุมทั้งหมด 
(2) ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วัน 

6. เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารประกอบการประชุมให้

(1) จัดท าเอกสารประกอบการประชุมอาจจัดท าเป็นแฟ้ม
เอกสารหรือเข้า เล่ม ตามระเบียบวาระเอกสารที่ ใช้
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ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
ประธาน และให้คณะกรรมการทุก
ท่านใช้ในการประชุม รวบรวมข้อมูล
ที่ส าคัญประกอบการประชุม 

ประกอบการพิจารณาแต่ละชุด และก าหนดเลขหน้าเรียง
ตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายเพ่ือให้เปิดค้นหาได้ง่ายและ
ใช้อ้างอิงในขณะประชุม  
(2) เลขานุการ ต้องเข้าให้ข้อมูลรายละเอียดของเอกสารการ
ประชุมให้ประธานรับทราบ (Brief) เผื่อท่านจะต้องมีเอกสาร
เพ่ิมเติมเฉพาะของท่านประธาน 
(3) ด าเนินการแล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 

7. ตรวจสอบความพร้อมก่อนการ
ประชุม ได้แก่  ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ น าไฟล์เนื้อหาวาระ
ลงเครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมทั้ง
เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ตรวจสอบความพร้อมใช้งานของเครื่องมืออุปกรณ์ภายใน
ห้องประชุมให้แล้วเสร็จก่อนการประชุมอย่างน้อย 45 นาท ี

8. เข้าร่วมประชุม จดบันทึกการ
ประชุม ตามประเด็นเนื้อหาต่าง ๆ 
จนเสร็จสิ้นการประชุม และอ านวย
ความสะดวกระหว่างประชุม 

ต้องเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และจ าเป็นต้องมีความชัดเจน
ถูกต้องสมเหตุสมผล มีการจัดล าดับเนื้อหาให้เป็นระเบียบ 

9. จั ดท าสรุ ปมติที่ ป ระชุ มและ
รายงานการประชุมที่ระดมความคิด
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ 
ส าเร็จตามเป้าหมาย 

(1) มีข้อมูลรายละเอียดครบถ้วนของการประชุมและ
ข้อเสนอแนะถูกต้องกับวาระการประชุม 
(2) มีเนื้อหาเรียงตามระเบียบวาระการประชุม 
(3) ด าเนินการแล้วเสร็จหลังการประชุมอย่างน้อย 2 วัน 

10. เ ส น อผู้ ต ร ว จ ร า ย ง านกา ร
ประชุม 

สรุปเนื้อหา ประเด็นที่พิจารณา มติที่ประชุม โดยมีเนื้อหา
เรียงตามระเบียบวาระการประชุม ด าเนินการแล้วเสร็จหลัง
การประชุมอย่างน้อย 3 วัน 

11. น าสรุปมติที่ประชุม รายงาน
การประชุม พร้อมแบบตอบรับรอง
รายงานให้คณะกรรมการทุกท่าน
พิจารณารับรองผ่ านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) ต้องเขียนหนังสือราชการให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ระเบียบงานสารบรรณส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
(2) ต้องมีความชัดเจนถูกต้องสมเหตุสมผล มีการจัดล าดับ
เนื้อหาให้เป็นระเบียบ 
(3) ด าเนินการแล้วเสร็จหลังการประชุมอย่างน้อย 5 วัน 

12. แก้ไขรายงานการประชุม (1) ความถูกต้องของการพิมพ์หนังสือเป็นไปตามรูปแบบ
และระเบียบ 
(2) ด าเนินการแล้วเสร็จหลังการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 
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ผังกระบวนการ มาตรฐานคุณภาพงานของกิจกรรม 
13. เ ส น อผู้ ต ร ว จ ร า ย ง านกา ร
ประชุม 

ด าเนินการแล้วเสร็จหลังการประชุมอย่างน้อย 7 วัน 

14. จัดเก็บรายงานการประชุม และ
รับรองรายงานการประชุมครั้งถัดไป 

หลังจากเสร็จสิ้นการพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 
10.2. มาตรฐานภาพรวมของกิจกรรม 

10.2.1. การด าเนินการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการบริหารจัดการการจัดประชุมวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นระบบและมีมาตรฐานที่ชัดเจน 

10.2.2. มีกระบวนงานและคู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน รวมทั้งข้อมูลในการบริหาร
จัดการในด้านต่าง ๆ 

 
11. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้ขอรับประเมินได้ก าหนดวิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

11.1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุมว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือ
หรือไม ่

11.2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาว่า
ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัดประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดใน
ขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานหรือไม่ 

 
12. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12.1. หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 และ พ.ศ. 2548 มีการแก้ไข
เพ่ิมเติม เป็น “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี” ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

12.2. พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
12.3. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายในการ

จัดประชุม พ.ศ. 2561 
12.4. ประกาศมหาวิทยาลัยสวนดุสิต เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา

ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2560 
12.5. ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2562 
12.6. ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน การ

ฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุม พ.ศ. 2561 
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13. แบบ อร์มที่ใช้ 
13.1. หนังสือขออนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม พร้อมทั้งเครื่องดื่มและอาหารว่าง 
13.2. หนังสือเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม 
13.3. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
13.4. ระเบียบวาระการประชุม 
13.5. การจดรายงานการประชุม 
13.6. แบบรับรองรายงานการประชุม 
13.7. แบบลงลายมือชื่อคณะกรรมการ 
13.8. เอกสารใบส าคัญรับเงิน ดังนี้ 

1) ค่าเบี้ยประชุม 
2) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาปฏิบัติราชการ 

- ค่าเบี้ยเลี้ยง 
- ค่าพาหนะ 

3) ค่าตอบแทนการอ่านผลงานทางวิชาการ 
4) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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14. ปัญหา / ความเสี่ยงส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการจะต้อง

ประสานงานและขอข้อมูลจากส่วนงานหรือฝ่ายงานต่าง ๆ เพ่ือมาจัดท าระเบียบวาระการประชุม ซึ่งบางส่วนงานส่งข้อมูลให้ล่าช้า จึงส่งผลให้การจัดท าระเบียบ
วาระเกิดความล่าช้าตามไปด้วย ระยะเวลาในการปฏิบัติงานจึงค่อนข้างกระชั้นชิด งานจึงมีข้อผิดพลาดเกิดขึ้น เช่น พิมพ์ค าผิด เอกสารไม่ ครบถ้วน เป็นต้น 
นอกจากเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบมีน้อย จึงท าให้ตรวจความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารประกอบการประชุมไมค่รบถ้วน ส่วนการจดรายงานการประชุมที่มีปัญหา
ที่ส าคัญ ที่ท าให้การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้า เนื่องจากสภาพแวดล้อมในห้องปฏิบัติงานไม่เอ้ืออ านวย เนื่องจากเป็นห้องที่มีผู้เข้ ามาติดต่อภายในส านักงาน
หรือขอใช้บริการหรือขอสอบถามตลอดเวลา มีการพูดคุย ประสานงาน ติดต่อสื่อสารระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงานและนอกหน่วยงาน จึงท าให้มีเสียงรบกวน
และขาดสมาธิในการจัดท ารายงานการประชุม ประกอบกับการจัดท ารายงานประชุมมีภาระงานอ่ืน ๆ ที่เข้ามาให้ด าเนินการด้วยในเวลาเดียวกัน จึง ส่งผลให้การ
จัดท ารายงานการประชุมไม่เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด จึงเป็นปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

1. เลขานุการหารือกับประธานเพ่ือก าหนดวัน
เวลาประชุม และระเบียบวาระการประชุม 

(1) ในการประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุม
ที่กระชั้นชิด ท าให้ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุมน้อยกว่า 7 วัน และต้องเร่งจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม 
(2) มีการบรรจุระเบียบวาระการประชุมมาก
เกินไปในการประชุมแต่ละครั้ ง จนบางครั้ งไม่
สามารถพิจารณาเรื่องได้ครบภายในเวลาที่มีอยู่
จ ากัด จึงต้องน าระเบียบวาระนั้นไปพิจารณาในครั้ง
ต่อไป 

(1) วางแผนจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าทั้งปี และศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างที่ต้องน าเสนอ
เข้าท่ีประชุม 
 
(2) ควรบรรจุระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสม 
ไม่มากจนเกินไป เพ่ือให้ผู้มาประชุมเกิดความสนใจ
และสามารถพิจารณาได้ทันภายในระยะเวลาการ
ประชุม 
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
(3) บางครั้งมีการบรรจุวาระการประชุมแบบ
เร่งด่วน โดยการแทรกเรื่องเข้าไปในขณะการประชุม 
ท าให้ประธานขาดข้อมูลในการประชุม 

(3) หากมีวาระเร่ งด่วน ควรแจ้ งประธานและ
เลขานุการทราบ และจะต้องมีเอกสารให้ประธาน
และเลขานุการเพื่อใช้ประกอบการประชุมด้วย 

2. ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจอง
ห้องประชุมส าหรับจัดประชุมเพ่ือระดมความคิด 

(1) สถานที่ประชุมไม่เหมาะสม มีเสียงรบกวนมาก 
ท าให้ฟังการพูดไม่ชัดเจน 
 
(2) ขาดการบริหารจัดการและการประสานงานที่ดี 

(1) ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อน
ก าหนดวันเวลาประชุม ต้องจัดห้องประชุม อุปกรณ์
เครื่องใช้ต่าง ๆ ให้พร้อมและเหมาะสม 
(2) ก ากับ ติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน
อย่างต่อเนื่องให้กับผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน หรือ
หัวหน้าส านักงานทราบ เมื่อติดปัญหาให้รีบแจ้งและ
ด าเนินการแก้ไขก่อนการประชุม 

3. เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมระเบียบ วาระการประชุมผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(1) ผู้จัดประชุมไม่ได้จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้
เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม ท าให้ผู้เข้า
ประชุมไม่สามารถเตรียมประเด็นที่จะซักถามมา
ล่วงหน้า ท าให้ต้องศึกษาและท าความเข้าใจใน
ขณะที่ประชุม ซึ่งท าให้เสียเวลาประชุม 
(2) ผู้เข้าประชุมบางคนขาดประชุมติดต่อกัน จึง
ท าให้ไม่ทราบข้อมูลที่ประชุมหรือมติที่ประชุมในครั้ง
ก่อนๆ 

(1) ก าหนดให้มีการจัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้า
ประชุมศึกษาล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันก่อนประชุม 
 
 
 
(2) กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมไม่ควรขาดประชุม
หากไม่จ าเป็น เพราะหากมีเรื่องส าคัญที่ต้องหารือ
หรือต้องรับทราบ จะท าให้ไม่ทราบข้อมูลที่ส าคัญ 
และไม่มีส่วนร่วมในการพิจารณา 
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน 
รวบรวมข้อมูล เนื้อหา ตามระเบียบวาระการ
ประชุม 

จัดท ารายชื่อคณะกรรมการไม่ครบ สะกดค าผิด 
 

เ พ่ิมขั้นตอนจัดท ารายชื่ อและประเมินจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ได้ความถูกต้องและครบถ้วน
ของข้อมูล 

5. เสนอวาระการประชุมให้ผู้ตรวจสอบ ไม่มีขั้นตอนการตรวจสอบรูปแบบวาระการประชุม 
ท าให้การจัดรูปแบบของวาระการประชุมอาจไม่ตรง
กับวิธีด าเนินงาน ต้องเสียเวลาในการจัดเตรียมใหม่ 

เพ่ิมขั้นตอนการตรวจสอบรูปแบบการประชุมเพ่ือให้
ทราบในเบื้ องต้นว่ าจะต้องจัด เตรี ยมเอกสาร
ประกอบการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม
ให้ตรงกับระเบียบวาระการประชุม 

6. เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม เอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ป ร ะ ธ า น  แ ล ะ
คณะกรรมการทุกท่านใช้ในการประชุม 

แฟ้มหรือเล่มเอกสารประกอบการประชุมไม่แล้ว
เสร็จตามก าหนด 

เลขานุการประชุมต้องเตรียมแฟ้มหรือเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม และเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ไว้ให้
ประธานและกรรมการให้แล้วเสร็จก่อนการประชุม 1 
วัน 

7. เข้าร่วมประชุม จดบันทึกการประชุมตาม
ประเด็นเนื้อหาต่าง ๆ จนเสร็จสิ้นการประชุม 
และอ านวยความสะดวกระหว่างประชุม 

(1) กรรมการไม่แจ้งวาระการประชุมล่วงหน้าและ
น ามาเสนอในที่ประชุมท าให้ประธานไม่มีข้อมูลและ
อาจเป็นเรื่องที่เกิดเหตุขึ้นได ้
 
 
(2) ไม่สามารถจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ อัน
เนื่องมาจากขาดความพร้อมทางด้านอุปกรณ์และ
กระบวนการจัดการบริหารที่ดี 

(1) การเสนอเรื่องต่อที่ประชุมของคณะกรรมการ
โดยไม่ได้แจ้งกับเลขานุการทราบล่วงหน้ากรรมการ
ต้องน าเอกสารที่จะน าเสนอให้เลขานุการน าส่งให้
ประธานและแจ้งท่านประธานให้ทราบว่ามีเอกสาร
วาระแจ้งเพื่อทราบเพ่ิมเติมเกี่ยวกับเรื่องอะไร 
(2) ชัดค า ใช้ภาษาสุภาพ ภาษาราชการ ไม่ใช้ภาษา
ปากค าย่อ ถ้า เป็นไปได้ควรเข้าศึกษาอบรมใน
หลักสูตรการพูดในที่ประชุม 
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
(3) ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้องโทรประสาน
และรอให้ครบองค์ประชุมจึงจะเริ่มประชุมได้ ท าให้
เริ่มประชุมช้ากว่าก าหนด 
 
(4) ผู้ จดรายงานการประชุม  ไม่สามารถจับ
ประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้ เช่น ในกรณีที่มี
การอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง หรือมี
การอภิปรายถกเถียงกันไปมาจ านวนมาก ท าให้ผู้มี
หน้าที่จดรายงานการประชุมไม่สามารถสรุปใจความ
ส าคัญและจัดท ารายงานการประชุมที่ชัดเจน ตรง
ประเด็นได ้
(5) ระยะเวลาในการประชุมยาวนานเกินไป
บางครั้งล่วงเลยระยะเวลาประชุม ท าให้ผู้เข้าประชุม
เกิดความเบื่อหน่าย เมื่อยล้า ขาดสมาธิในการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 

(3) เพ่ิมอุปกรณ์ด้านการประชุมและน า เสนอให้
ครบถ้วน โดยมีกระบวนการคัดกรองรูปแบบการ
ประชุมในเบื้องต้นส าหรับจัดเตรียมอุปกรณ์ให้มีความ
เหมาะสมในแต่ละการประชุม 
(4) ประสานย้ าวันเวลาประชุมกับผู้เข้าประชุมก่อน
ประชุม 1 วัน และควรจัดท าข้อตกลงร่วมกันในเรื่อง
การเข้าประชุมตรงต่อเวลา ในกรณีที่กรรมการท่านใด
ติดภารกิจท าให้เข้าประชุมได้ช้า ขอให้แจ้งเลขานุการ
ทราบล่วงหน้า 
 
 
(5) ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุม
อย่างมีสมาธิ ประเด็นที่มีการอภิปรายแล้วฟังไม่เข้าใจ 
ให้จดรายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ แล้วมาสอบถาม
เลขานุการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าความ
เข้าใจว่าเรื่องเป็นอย่างไร ก่อนที่จะจัดท ารายงานการ
ประชุม และหน่วยงานควรส่งบุคลากรไปเข้ารับการ
อบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม เพ่ือให้เกิด
ความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับการจดรายงานการ
ประชุมที่ถูกต้องและสามารถน ามาปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง กรณีที่เป็นวาระการประชุมที่มีความส าคัญ
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 
 
(6) ผู้เข้าร่วมประชุมเอางานอ่ืนมาท า ไม่สนใจฟัง
เรื่องท่ีก าลังประชุม 
 
 
(7) ไม่มีกระบวนการรับฟังความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือน าไปพัฒนา
ให้ดีขึ้น 

อาจมีการขออนุญาตบันทึกเสียงเพ่ือไม่ให้ประเด็น
ส าคัญหายไป 
(6) ประธานในการประชุมควรควบคุมเวลาในแต่ละ
เรื่องให้เหมาะสม ไม่ควรออกนอกเรื่องมากเกินไป
หรืออภิปรายแบบปลายเปิด เพ่ือให้การประชุม
ด าเนินไปตามวาระและภายในเวลาที่ก าหนด 
(7) ประธานในที่ประชุมควรขอความร่วมมือจาก
ผู้เข้าร่วมให้ตั้งใจฟังเรื่องที่พิจารณาหรือเรื่องที่ก าลัง
ประชุม เพราะหากมีการลงมติหรือขอความเห็น จะ
ได้ใช้วิจารณญาณได้ถูกต้อง 
(8) เพ่ิมแบบประเมินการใช้งานห้องประชุม เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ
หลังจบการประชุม 

8. จัดท าสรุปมติที่ประชุมและรายงานการ
ประชุมที่ระดมความคิดเพ่ือให้การปฏิบัติงานใน
ด้านต่าง ๆ ส าเร็จตามเป้าหมาย 

(1) ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้
ส านวนภาษา และถ้อยค าที่เหมาะสมบางครั้งมีการ
น าภาษาพูดมาเขียนในรายงานการประชุม 
 
(2) ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละ
เรื่องที่ชัดเจน ท าให้ในบางครั้งผู้จดรายงานการ
ประชุมพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่ อน ไม่
ครบถ้วน 

(1) ผู้จดรายงานการประชุมควรได้รับการฝึกฝนใน
เรื่องการใช้ส านวนภาษา โดยส่งไปอบรมการเขียน
หนังสือราชการและการจดรายงานการประชุมเพ่ือจะ
ได้ใช้ถ้อยค าได้อย่างถูกต้อง 
(2) เมื่อเสร็จสิ้นการรายงานหรือพิจารณาในแต่ละ
ระเบียบวาระ ควรให้เลขานุการสรุปมติที่ประชุมก่อน
ขึ้นระเบียบวาระการประชุมถัดไป 
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
(3) จัดท ารายงานการประชุมล่าช้าเกินระยะเวลาที่
ก าหนด (ภายใน 7 วันหลังจากประชุม) 

(3) จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็นเรื่อง
แจ้งเพ่ือทราบ แล้วมาเพ่ิมข้อมูลภายหลังจากประชุม
เสร็จ 

9. เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมตรวจสอบ ไม่มีขั้นตอนการตรวจสอบรูปแบบรายงานการ
ประชุม ท าให้การจัดรูปแบบ ความครบถ้วนของ
รายงานกาประชุมอาจไม่ตรงกับมติที่ประชุม ต้อง
เสียเวลาในการจัดเตรียมใหม่ 

ต้องเพ่ิมขั้นตอนการตรวจสอบรายงานการประชุม 
เ พ่ือให้มีการกลั่นกรองข้อมูล ตรวจสอบความ
ครบถ้วนสมบูรณ์ของเอกสาร โดยผู้ตรวจสอบควร
เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี ใช้ภาษาในการ
เรียบเรียงที่ดี ท าให้รายงานการประชุมนั้นออกมา
เป็นบันทึกรายงานที่ดีได้ 

10. น าสรุปมติที่ประชุม รายงานการประชุม 
พ ร้ อ ม แ บ บ ต อ บ รั บ รั บ ร อ ง ร า ย ง า น ใ ห้
คณะกรรมการทุกท่านพิจารณารับรอง 

(1) กรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่มีเวลา
หรือไม่สนใจอ่านรายงานการประชุมที่ส่งไปให้
พิจารณารับรองล่วงหน้า จึงท าให้ไม่ทราบข้อมูลที่
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และไม่มีการตอบกลับเมื่อ
ไ ด้ รั บ ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น ท า ง ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

(1) เสนอที่ประชุมให้ผู้เข้าประชุมทราบถึงวิธีการ
และขั้นตอนเมื่อได้รับการแจ้งเวียนรายงานการ
ประชุม 
(2) กรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมควรอ่านรายงาน
การประชุมที่ส่งไปให้ล่วงหน้าก่อนเข้าประชุม เพราะ
หากมีการน าเรื่องครั้งก่อนกลับเข้ามาหารือกันใหม่ 
จะท าให้ทราบข้อมูลที่มีการประชุมกันในครั้งก่อน 
(3) เผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์ เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงานการประชุม
ย้อนหลังได้ หรือเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้นข้อมูล
ได ้
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ขั้นตอน/กระบวนการ ปัญหาและความเสี่ยงส าคัญที่พบ ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
11. จัดเก็บรายงานการประชุม และเสนอ
รับรองรายงานการประชุมครั้งถัดไป 

- จัดเก็บและเผยแพร่รายงานการประชุมในเว็บไซต์
เพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงานการ
ประชุมย้อนหลังได้ หรือเพ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้องเข้าไป
สืบค้นข้อมูลได้ 
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15. ปัจจัยส าคัญแห่งความส าเร จในการประชุม 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จที่ส าคัญส าหรับการประชุม ไม่ได้อยู่ที่จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม แต่

จะต้องน าผู้ที่มีทักษะ ความรู้ที่เหมาะสม และเป็นที่ต้องการ ให้อยู่ในห้องประชุม และสิ่งที่จะต้อง
เตรียมก่อนการประชุมทุกครั้ง ผู้ที่จะเป็นผู้น าการประชุมควรที่จะต้องก าหนดให้ชัดเจนก่อนว่าอะไร
คือผลลัพธ์ที่อยากจะได้จากการประชุม พอจะแบ่งความส าเร็จหรือผลลัพธ์ที่ได้จากการประชุม
ออกเป็นสองลักษณะ ได้แก่ ความส าเร็จเชิงพฤติกรรม และความส าเร็จที่ออกมาในรูปของผลลัพธ์ 
ความส าเร็จเชิงพฤติกรรมนั้น ก็คือการท าให้สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมได้ปรับเปลี่ยนวิ ธีการแนวคิด 
พฤติกรรม ในระหว่างหรือภายหลังจากการประชุม ความส าเร็จเชิงพฤติกรรมนั้น เป็นสิ่งที่ผู้น าการ
ประชุมจะต้องสังเกตเห็นด้วยตนเอง นั่นคือ เมื่อผู้เข้าร่วมประชุม เริ่มเห็นคล้อย หรือเห็นตาม หรือ
การปรับเปลี่ยนทัศนคติในระหว่างการประชุมส่วนผลส าเร็จในรูปของผลลัพธ์นั้น จะต้องมีการก าหนด
ล่วงหน้าให้ชัดเจนก่อนประชุม คือ ภายหลังจากจบการประชุมแล้ว ผลลัพธ์ที่ได้จากการประชุมคือ 
อะไร หน้าที่ส าคัญของผู้น าการประชุมก็คือ จะต้องมีการสื่อสารในผลลัพธ์ที่เป็นที่คาดหวัง (ทั้งในเชิง
พฤติกรรมและผลลัพธ์)ให้กับที่ประชุมได้รับทราบก่อนการประชุม 

ประเด็นส าคัญอีกประการหนึ่ง ส าหรับการประชุมให้เกิดผลก็คือ ผู้บริหารหรือผู้น าการ
ประชุมจะต้องแสดงออกถึงความกระตือรือร้น หรือความสนใจในการประชุม ซึ่งจะพบว่าในการ
ประชุมทุกครั้ง ความกระตือรือร้นและความสนใจของผู้บริหาร จะเป็นตัวกระตุ้นที่ส าคัญที่ท าให้การ
ประชุมมีชีวิตชีวา และพร้อมที่จะแสดงความคิดเห็นอันเป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม นอกจากนี้เมื่อ
สมาชิกในที่ประชุมได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นที่ดี หรือเมื่อการประชุมท าให้ได้ผลลัพธ์ที่ต้องการ ก็จะ
ท าให้เกิดความประทับใจและน่าจดจ า ซึ่งเป็นการประชุมที่ตัวผู้น าการประชุมต้องการให้เราเข้าไป
เป็นส่วนหนึ่งของการประชุม เมื่อผู้น าแสดงความกระตือรือร้น และความสนใจต่อกระบวนการและ
ผลลัพธ์ของการประชุม 

 
16. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ระดับปฏิบัติการ ใน
บทบาทหน้าที่ทีร่ับผิดชอบภาระงานที่หลากหลาย เช่น การด าเนินโครงการ กิจกรรมตามแผน การจัด
ตารางการนัดหมาย งานสารบรรณ จัดการประชุม การเงินและและพัสดุ การประสานงาน และการ
บริการ รวมถึงการพัฒนางานในต าแหน่ง และการถ่ายทอดความรู้ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการให้
ค าปรึกษาและพิจารณาด าเนินการในภาระงานงานดังกล่าวตามแนวคิดหรือแนวทางการประยุกต์ใช้
เครื่องมือดิจิทัลออนไลน์ส าหรับงานเลขานุการ จรรยาบรรณวิชาชีพ หลักการปฏิบัติงานตาม PDCA 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน นอกจากผู้ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งนี้จะต้องมี
ความรู้ ความเข้าใจในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผนงาน การประสานงาน การให้บริการ 
และระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดี และต้องให้บริการภาระงานอื่น ๆ เพื่อให้ผู้รับบริการมี
ความพึงพอใจมากยิ่งขึ้นจากการปฏิบัติงานที่ผ่านถึงปัจจุบัน ถึงแม้ว่าการให้บริการที่ดีอย่างไร แต่ใน
ภาพรวมยังพบปัญหา อุปสรรคและแนวทางการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน รวมถึงข้อเสนอแนะที่
งานเลขานุการจะต้องด าเนินการจัดการประชุมที่ดีมีทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผล ถือเป็นทักษะที่
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ส าคัญของผู้น าในยุคปัจจุบัน เวลาในการท างานของทุกท่านเป็นของมีค่าการประชุมถือเป็นกิจกรรมที่
ส าคัญอย่างหนึ่งในการบริหารองค์กร ดังนั้นทักษะในการน าประชุมให้มีทั้งประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล จึงเป็นคุณสมบัติที่ส าคัญเป็นอย่างยิ่งส าหรับผู้น าทุกท่าน ดังต่อไปนี้ 

1. ควรใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใช้ในการพัฒนางาน การประชุมออนไลน์หรือการ
ประชุมทางไกลผ่านวีดิทัศน์  

2. ควรมีผลงานเชิงวิเคราะห์เกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเลขานุการให้สอดคล้องในแต่
ละฝ่ายเพื่อผู้บริหารได้ใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจ 

3. ควรมีโครงการประเมินกระบวนการที่มีแนวทางที่เป็นระบบ มีการถ่ายทอดเพ่ือ
น าไปปฏิบัติ มีการเรียนรู้ มีการบูรณาการที่ดี 

4. ควรมีโครงการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการเพ่ือรับทราบความคาดหวังจาก
ผู้รับบริการ พร้อมทั้งน าข้อเสนอแนะไปพัฒนางาน ลดขั้นตอนและการปรับเปลี่ยนวิธีการในการ
ปฏิบัติงาน ส่งผลต่อการปฏิบัติงานที่ดี 

5. ควรมีโครงการพัฒนาบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานแทนทีมงานการบริหารจัดการ
เลขานุการผู้บริหารมืออาชีพ 

6. ควรมีเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานและการพัฒนางานเพ่ือความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานที่สูงขึ้น 

7. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงาน
การประชุมจากหลาย ๆ ที่ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

8. ควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการประชุมและแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบทุกครั้ง 
9. ควรศึกษาวิธีการลดการใช้กระดาษ ลดระยะเวลา อ านวยความสะดวกในการ

ด าเนินการประชุมรประชุม 
10. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 
11. การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ผู้ได้รับมอบหมายจะต้องเตรียมทุกอย่างให้พร้อม 

ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ ทั้งนี้ ต้องค านึงไว้เสมอว่าหากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุม 
จะท าให้เสียเวลา และเป็นสาเหตุให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้ 

12. หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการประชุม ควรมีแผนส ารองหรือวิธีการแก้ไข เพ่ือให้ผู้
ร่วมประชุมม่ันใจได้ว่าหน่วยงานที่จัดประชุมเป็นมืออาชีพ 

13. ไม่ควรท าหนังสือเชิญประชุมโดยไม่มีรายละเอียดและก าหนดการ จะท าให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมขาดการเตรียมตัวล่วงหน้า 

14. การประชุมเป็นเวลานาน ควรมีช่วงเวลาให้พักและรับประทานอาหารว่างหรือ
เครื่องดื่ม มิเช่นนั้น ผู้เข้าร่วมประชุมอาจเดินไปมาเพ่ือท าธุระส่วนตัว ท าให้ที่ประชุมเสียสมาธิได้ 

15. ประธานที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่
ตรงกันและเป็นไปตามมติที่ประชุม 

16. หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบก่อนและ
จัดท าหนังสือแจ้งเลื่อนการประชุม 
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ส่วนที่ 2 
แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 

 
ชื่อเรื่อง การพัฒนางานจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยใช้ระบบการ
ประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

 
2.1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในรูป
แบบเดิมนั้น เมื่อมีการประชุมในแต่ละครั้งผู้ขอรับการประเมินต้องหารือกับประธานเพ่ือก าหนดวาระใน
การประชุม โดยก าหนดวัน เวลา สถานที่ที่จะประชุม ก าหนดแผนการประชุม จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม วาระการประชุม ประสานงานอาหารว่างและเครื่องดื่ม สถานที่ ค่าตอบแทน (ถ้ามี) ใบลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม จดรายงานการประชุม และน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารตามล าดับขั้น ซึ่ง
ในกรณีที่ผู้เข้าร่วมประชุมมีจ านวนหลายคนระยะเวลาในการปฏิบัติงานผู้ขอรับการประเมินใช้เวลา
เตรียมการประชุมหลายวัน รวมทั้ง มีการเบิกทรัพยากรส านักงานต่าง ๆมาใช้ประกอบการประชุม และหาก
มีผู้เข้าที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมด้วยท าให้มีการส าเนาเอกสารหลาย ๆชุด ส่งผลให้ผู้ขอรับการประเมิน
ได้รับสารเคมีท่ีเป็นอนัตรายอาจก่อให้เกิดโรคมะเร็งได้ในอนาคต  

จากปัญหาข้างต้นผู้ขอรับการประเมินเห็นถึงความส าคัญของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัยที่มีอยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงานพัฒนากระบวนการในงานการจัดประชุมตั้งแต่ขั้นตอน
เตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม และขั้นตอนหลังการประชุม เช่นการจองห้อง
ประชุมออนไลน์ การนัดหมายออนไลน์ การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code การจัดท าวาระการ
ประชุม การตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมโดยการแชร์ข้อมูลผ่านระบบจัดเก็บเอกสารด้วย 
OneDrive การจัดท ามติที่ประชุม รายงานการประชุมพร้อมแบบรับรองรายงานการประชุมให้พิจารณา
รับรองผ่านช่องทางอิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แทน รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร
ประกอบการประชุม ผู้ขอรับการประเมินจะด าเนินการจัดเก็บบนเครือข่ายคอมพิวเตอร์  โดย
กระบวนการพัฒนางานดังกล่าว ผู้ขอรับการประเมินได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพงาน มีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสาร
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากข้ึน ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม  
 
2.2. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการจัดประชุมท าให้ช่วยลดปริมาณ
การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานได้ 

2. เพ่ือเป็นแนวทางพัฒนาประสิทธิภาพงานการประชุมของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศให้รองรับสถานการณ์ปัจจุบัน 
 
2.3. นิยามศัพท์ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
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หน่วยงาน หมายถึง ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือหน่วยงานอ่ืน ๆของ
มหาวิทยาลัยทั้งในมหาวิทยาลัย วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง 

การจัดประชุม หมายถึง กระบวนการ การจัดประชุม การประชุมคณะกรรมการหรื อ
คณะท างาน 

การพัฒนางาน หมายถึง การบวนการที่มุ่งเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงวิธีการต่าง ๆที่เก่ียวข้อง
กับการท างาน เพ่ือให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

การพัฒนาระบบงาน หมายถึง การจัดระบบ จัดระเบียบงาน ค้นหาวิธีท างานที่ดีกว่า และ
ง่ายกว่า เพ่ือหลีกเลี่ยงการสูญเสียเปล่าทุกประเภท 

การพัฒนาวิธีการท างาน หมายถึง ปรับปรุงวิธีการท างานให้ดีขึ้น เครื่องมือและอุปกรณ์ 
ตลอดจนสถานทีท่ างาน 

เลขานุการที่ประชุม หมายถึง เจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป)  หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมของหน่วยงาน 

ระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง เป็นระบบที่น าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
อ านวยความสะดวกในการด าเนินการประชุม เริ่มตั้งแต่การจัดเตรียม ระเบียบวาระการประชุม การน าเรื่อง
ที่เสนอเข้าสู่วาระต่างๆ ตามระเบียบปฏิบัติของหน่วยงานในการประชุมแต่ละครั้ง และการเปิดโอกาสให้
ผู้เข้าร่วมประชุมดูวาระการประชุมที่อยู่ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้าก่อนการประชุม และใน
ระหว่างด าเนินการประชุมผ่านทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ของตนเองได้ 

ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึง ผู้ใช้ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ในการประชุม
ผ่านอุปกรณ์ทุกขนาดหน้าจอ เพ่ือเรียกดูรายละเอียดวาระการประชุม หรือดาวน์โหลดเอกสารประกอบการ
ประชุม สืบค้นข้อมูลการประชุมต่าง ตรวจสอบงานที่ได้รับมอบหมายจากการประชุมพิจารณาและรับรอง
รายงานการประชุมผ่านระบบ และสามารถดูรายงานการลดจ านวนกระดาษได้อีกด้วย 

กฎหมายที่ก ากับดูแลการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ ประกาศคณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 
2557 (ปัจจุบันคือกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม) เรื่อง มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2557 ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง 
แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2553 

 
2.4. ตัวช้ีวัด 

1. คู่มือการจัดประชุมโดยใช้ระบบการประชุมแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) จ านวน 1 เล่ม 
2. ปริมาณการใช้กระดาษลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 โดยเปรียบเทียบเป็นรายปีงบประมาณ 

 
2.5. แนวทางขั้นตอนการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

1. ศึกษาปัญหาและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ผู้ขอรับการประเมินได้ก าหนดงานการจัดประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยพิจารณาจากสภาพปัญหาที่พบ คือ การจัดประชุมแต่ละครั้งต้องใช้บุคลากร
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จ านวนมากร่วมกันจัดท าเอกสารประกอบการประชุม ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติ งาน ปริมาณการใช้
กระดาษ ปริมาณการส าเนาเอกสาร ดังนั้น ผู้ขอรับการประเมินจึงได้ก าหนดแนวทางการพัฒนาหรือ
ปรับปรุงงานการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยใช้ระบบการประชุมใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มาประยุกต์ใช้ในงานดังกล่าว เพ่ือช่วยลดค่าใช้จ่ายในด้านต่าง ๆ เช่น 
การจัดซื้อกระดาษต่อปีงบประมาณ ระบบไฟฟ้าของเครื่องถ่ายเอกสาร วัสดุส านักงานที่ใช้ในการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม ค่าใช้จ่ายในการถ่ายส าเนาเอกสารต่าง ๆ เป็นต้น  

ซึ่งจากด าเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักฯ ผู้ขอรับการประเมินจะจัด
ประชุมเป็นประจ าทุกเดือน ๆละ 1 ครั้ง เพ่ือให้บริหารจัดการระบบงานต่าง ๆของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ การบริการจัดการ
และการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานหรือตามที่ได้รับมอบหมายให้มีการรายงาน 
ติดตามผลการด าเนินงาน การเชื่อมโยงข้อมูลสารสนเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเกิดประโยชน์สูงสุด 
โดยมีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน 15 คน เอกสารการประกอบการประชุมหนึ่งคนใช้กระดาษจ านวน 
50 แผ่น (ค านวณโดยประมาณจากการใช้งาน) การประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ 1 ครั้งต่อเดือนใช้
กระดาษ ประมาณ 750 แผ่น คิดเป็นจ านวนเงิน 150 บาท (กระดาษ 1 รีม ๆ ละ 124 บาท ค านวณ
ค่าใช้จ่ายโดยการสืบราคาจากท้องตลาด 1 รีมบรรจุ 500 แผ่น) ทั้งนี้ การจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมยังมีค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ อีก เช่น ค่าไฟฟ้าของเครื่องถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม และค่าใช้จ่ายในการส าเนาเป็นภาพสี เป็นต้น การค านวณระยะเวลาในการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม สามารถค านวณได้จากอัตราความเร็วในการถ่ายเอกสารของเครื่องส าเนา
เอกสาร เช่น ถ้าเครื่องถ่ายเอกสารมีอัตราความเร็วในการพิมพ์ที่ 20 แผ่นต่อนาที (ค านวณจากคุณสมบัติ
การใช้งานของเครื่องพิมพ์ในปัจจุบัน) ผู้ขอรับการประเมินจะต้องใช้เวลาในการถ่ายเอกสารประกอบการ
ประชุม จ านวน 750 แผ่นคิดเป็นเวลาในการส าเนาเอกสารถึง 37.50 นาที ซึ่งเวลาดังกล่าวไม่รวมเวลาใน
การจัดเรียงเอกสารและกิจกรรมอ่ืน ๆ ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จากการที่ผู้ขอรับการประเมินต้องใช้กระดาษ วัสดุส านักงานส าหรับประกอบการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุมเป็นจ านวนมาก ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้ายของการจัดประชุม ผู้
ขอรับการประเมินจะเปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดประชุมโดยท าการยกร่างเอกสารประกอบการประชุมทั้ง
ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือให้ผู้บริหารตรวจสอบก่อนประชุมจริงนั้นใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการพิมพ์เอกสาร (Paper) โดยวิธีการแชร์ข้อมูลผ่านระบบจัดเก็บเอกสารด้วย 
OneDrive หรือแจ้งข้อมูลการตรวจสอบเอกสารผ่าน Group Line ,e-Mail แทน  

2. ค้นคว้าศึกษาหาข้อมูลจากแนวปฏิบัติที่ดี เว็บไซต์ และจากผู้มีประสบการณ์โดยตรง โดย
ผู้ขอรับการประเมินได้ปรึกษาผู้ที่มีความรู้หรือผู้เชี่ยวชาญและมีความช านาญในการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์
มาพัฒนางาน  

3. ศึกษาเครื่องมือที่น ามาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน  
ผู้ขอรับการประเมินได้พิจารณาและก าหนดเครื่องมือในการพัฒนางานการจัดประชุม 

โดยการน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาพัฒนางานและประยุกต์ใช้เป็นเครื่องมือใน
การจัดการงานเอกสารต่าง ๆ  ดังนี้ 

3.1. ระบบจองห้องประชุมและสร้างตารางนัดหมายการประชุมออนไลน์ ผู้ขอรับการ
ประเมินมีการน าปฎิทิน (Calendar) มาประยุกต์ใช้ในการพัฒนางาน  
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3.2. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
เปลี่ยนแปลงรูปแบบการจัดประชุมโดยท าการยกร่างเอกสารประกอบการประชุม

ทั้งระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมเพ่ือให้ผู้บริหารตรวจสอบก่อนประชุมจริงนั้นใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แทนการพิมพ์เอกสาร (Paper) ซึ่งสามารถแก้ไขเอกสารที่สร้างและจัดเก็บอยู่ในพ้ืนที่
จัดเก็บบนคลาวด์ของ OneDrive for Business Cloud ได้ในเวลาเดียวกัน โดยผู้ที่ท าการตรวจสอบจะมี
ลิงก์เชื่อมโยงไปยังเอกสารจะสามารถแก้ไขเอกสารได้พร้อมกัน ซึ่งในขณะที่ก าลังแก้ไขเอกสารอยู่นั้น จะ
สามารถเห็นว่าอีกฝ่ายก าลังแก้ไขสิ่งใดอยู่ และได้รับการอัปเดตเอกสารประกอบการประชุมไปพร้อมๆ กัน 
โดยไม่ต้องรับส่งเอกสารฉบับนั้นกลับไปกลับมาทางอีเมล หลังจากด าเนินการจัดท า เอกสารประกอบการ
ประชุมเสร็จแล้ว ผู้ขอรับการประเมินจะท าการอับโหลดไฟล์เอกสารทั้งหมดเข้าระบบการประชุมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เพ่ือให้ผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศใช้ประกอบการ
ประชุมต่อไป 

3.3. การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน QR Code ผู้ขอรับการประเมินท าการสร้าง
เเพลตฟอร์มการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน Application โดยผู้เข้าร่วมประชุมต้องสแกน QR CODE 
ก่อนเข้าห้องประชุม 

3.4. การน าส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการก่อนการประชุม 
การประชุมระดับนโยบาย เลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ารูปเล่มการประชุม

ฉบับสมบูรณ์ โดยจัดส่งล่วงหน้าให้ผู้บริหารหรือคณะกรรมการได้พิจารณาก่อนการประชุมล่วงหน้าอย่าง
น้อย 7 วัน พร้อมกับน ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์มาจัดท าให้อยู่ในรูปแบบของเล่มการประชุมอิเล็กทรอนิกส์
เพ่ือให้คณะกรรมการได้พิจารณาผ่านอุปกรณ์ Computer, Smart Phone, Tablet  ควบคู่ไปกับการ
จัดท ารูปเล่มฉบับย่อ ซึ่งเป็นส่วนสรุปเนื้อหาของระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม เพ่ือแจก
ให้คณะกรรมการพิจารณาในวันประชุม 

3.5. การจัดประชุม 
3.5.1. การจัดประชุมภายในห้องประชุม ผู้ขอรับการประเมินน าระบบการ

ประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มาใช้จัดท าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับการประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เนื่องจาก
เป็นระบบจัดการการประชุมที่ได้พัฒนาการใช้งานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้บริหารและผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได้ 

3.5.2. การประชุมในรูปแบบออนไลน์ (Online) ผู้ขอรับการประเมินใช้ส าหรับ
การประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในสถานการณ์ที่ไม่ปกติ หรือการประชุม
ครั้งละหลายคน เช่น จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 
ส่งผลให้เกิดการปรับเปลี่ยนกระบวนการท างาน เพ่ือลดการแพร่ระบาดและเว้นระยะห่างทางสังคม 
(Social Distancing) โดยการประยุกต์ใช้แอปพลิเคชั่น (Application) ที่มีอยู่มาสนับสนุนการปฏิบัติงาน
การสื่อสารและการประชุมทางไกลพร้อมแชร์หน้าจอและเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ  ซึ่งเอกสาร
ประกอบการประชุมเลขานุการต้องน าส่งไฟล์ให้ผู้เข้าร่วมประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ผู้ขอรับการ
ประเมินสามารถบันทึกข้อมูลการประชุม (Record Screen) ได้ ท าให้ความสะดวกต่อการใช้งาน อีกทั้ง 
ระบบการประชุมในรูปแบบออนไลน์ยังช่วยในด้านการติดต่อสื่อสาร เชื่อมโยงระบบการประชุม แสดงความ
คิดเห็นผ่านไวท์บอร์ด หรือการแชร์เอกสารประกอบการประชุมได้โดยไม่จ าเป็นต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน
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ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัยได้ ทั้งนี้การจัดประชุมในรูปแบบออนไลน์ต้องเป็นไปตาม
มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคมก าหนด 

3.6. การจัดท ารายงานการประชุม  
ผู้ขอรับการประเมินการจัดท ามติที่ประชุม และรายงานการประชุมพร้อมแบบ

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศผ่านช่องทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) หรือช่องทางอ่ืน ๆ แทน
การใช้กระดาษ 

3.7. การจัดเก็บเอกสาร  
ผู้ขอรับการประเมินจัดเก็บเอกสารข้อมูลการประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศบน Map Network Drive คือ การจ าลองฮาร์ดดิสก์ของเครื่อง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายในระบบเน็ตเวิร์คให้เป็นเสมือนฮาร์ดดิสก์อันหนึ่งของคอมพิวเตอร์ เราโดยตรงใน
รูปแบบโฟร์เดอร์งานการประชุมผู้บริหารส านักวิทยบริการฯ ซึ่งภายในโฟร์เดอร์ดังกล่าวท าการ Share 
Folder ผ่าน Network (IP : 10.129.37.60) และท าการตั้งชื่อกลุ่ม Directory เฉพาะ เช่น คณะกรรมการ
บริหารส านักฯ งานประกันคุณภาพ งานจัดการความรู้ งานครุภัณฑ์ เป็นต้น และจัดเก็บเอกสารด้วย 
OneDrive ที่เป็นบริการจัดเก็บไฟล์ส าหรับหน่วยงาน โดยจัดเก็บไฟล์ไว้บน Cloud สามารถแชร์เอกสาร 
และท างานร่วมกันภายในหน่วยงานได้ โดย ซึ่งเหมือนกับ Drop Box ท าให้สามารถเข้าถึงข้อมูลไฟล์ต่างๆ 
ที่มีการเก็บไว้ใน Server ได้ทันที ซึ่งผู้ที่มีสิทธิสามารถเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวได้ตลอดเวลาทั้งก่อนการประชุม
และหลังการประชุม 

4. การติดตามประเมินผลการด าเนินงานและรายงานผล  
ผู้ขอรับการประเมินเมื่อน าระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) มา

ประยุกต์ใช้ในงานต้องประเมินผลการใช้งาน ติดตาม สอบถามการใช้งานและรายงานความคืบหน้าให้กับ
ผู้บริหารเป็นระยะโดยการติดตามผลการปฏิบัติงานมีการจัดท ารายงานผลเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
หรือหัวหน้าส่วนงานเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพ่ือแสดงให้เห็นว่าผู้บริหารและผู้เข้าร่วมการประชุม
สะดวกและเห็นด้วยกับการเข้าร่วมการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ มีข้อเสนอแนะ
ในการพัฒนางานให้ดีขึ้นหรือไม่ พร้อมทั้งหาทางแก้ไขปัญหาข้อบกพร่องจากการใช้งานระบบดังกล่าว 
เพ่ือให้ผู้ขอรับการประเมินสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ การท างานใด ๆต้องอาศัยความ
ร่วมมือทุกฝ่ายงาน การยอมรับความรู้และความสามารถและความไว้ใจซึ่งกันและกันของผู้ปฏิบัติงาน 

5. มีการศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆ ให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ผู้ขอรับการ
ประเมินต้องท าศึกษาหาความรู้ เสริมสร้างทักษะเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างความเชี่ยวชาญในงานที่ปฏิบัติ 
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2.6. สรุปขั้นตอนและแนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
แนวทางการพัฒนา วัตถุประสงค ์ ขั้นตอน/วิธีการพัฒนา ผลที่ไดจ้ากการพัฒนา

งาน 
ระยะเวลาในการ

พัฒนางาน 
ตัวชี้วัด 

การพัฒนางานจัด
ประชุมของส านัก
วิทยบริการและ
เทคโนโลยี
สารสนเทศ โดยใช้
ระบบการประชุม
แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Meeting) 

1. เพื่อน าเทคโนโลยี
สารสนเทศที่มีอยู่มา
ประยุกต์ใช้ในการจัด
ประชุมท าให้ช่วยลด
ปริมาณการใช้ทรัพยากร
ของหน่วยงานได ้
2. เพื่อเป็นแนวทาง
พัฒนาประสิทธิภาพงาน
การประชุมของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศให้รองรับ
สถานการณป์ัจจุบนั 

1. ศึกษาปัญหาของงานประชุมปัจจุบัน 
ปัญหาจากความสิ้นเปลืองทรัพยากร 
ค่าใช้จ่ายการประชุมแบบเดิม และจาก
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
2. ศึกษาหาข้อมูลจากแนวปฏิบัติทีด่ี
จากผู้มีประสบการณ์ ปรึกษาผู้รูห้รือ
ผู้เชี่ยวชาญและมีความช านาญในงาน 
3. ก าหนดเครื่องมือที่น ามาประยุกต์ใช้
ในการพัฒนางานการจัดประชุมของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยใช้ระบบการประชุมใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์
4. ติดตามประเมนิผล สอบถามการใช้
งานและรายงานความคืบหนา้ให้กับ
ผู้บริหารเป็นระยะ อย่างน้อยปลีะ 2 
คร้ัง เพื่อทบทวนงานให้ดียิ่งขึ้น 
5. ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ ๆให้เท่าทันการ
เปลี่ยนแปลงเพื่อเสริมสร้างทักษะและ
สร้างความเชีย่วชาญในงานที่ผู้ขอรับการ
ประเมินปฏบิัต ิ

1. ผู้ขอรับการประเมินมี
การปรับเปลี่ยนวิธีการจาก
เดิมที่อยู่ในรูปแบบ
กระดาษให้เป็นเอกสารใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มาก
ขึ้น 
2. มีการพัฒนา
ประสิทธิภาพงานจัด
ประชุมของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศให้รองรับ
สถานการณป์ัจจุบนั 
3. ใช้เป็นแนวทางส าหรับ
หน่วยงานที่สนใจจัด
ประชุมในรปูแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
Meeting) แทนการใช้
กระดาษ 

5 เดือน 
สิงหาคม 2563 

ถึงธันวาคม 
2563 

1. ปริมาณการใช้
กระดาษลดลงไมน่้อย
กว่าร้อยละ 5 โดย
เปรียบเทียบเปน็ราย
ปีงบประมาณ 
2. คู่มือการจัดประชุม
โดยใช้ระบบการ
ประชุมแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-
Meeting) จ านวน 1 
เล่ม 
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2.7. การออกแบบแผนผังแสดงขั้นตอนระบบงาน 
2.7.1. ผังแสดงระบบงานเดิม (อยู่ในรูปแบบกระดาษ) 

เริ่มต้น

เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือก าหนด
วันเวลาประชุม และระเบียบวาระการประชุม

ขั้นตอนเตรียมการก่อน
การประชุม

เลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม
ส าหรับการประชุมเพ่ือระดมความคิด

เชิญประชุม โดยการท าหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบ
วาระการประชุมผ่านระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์

จัดเตรียมใบลงชื่อประชุม ประสานงาน รวบรวมข้อม ล เน้ือหา 
ตามระเบียบวาระการประชุม

เสนอวาระการประชุมให้เลขานุการ
ตรวจสอบความถ กต ้อง

เข้าเล่มระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
พร้อมให้ข้อม ลการประชุมกับท่านประธาน (Brief) 

และน าส่งเอกสาร บับสมบ ร ์ล่วงหน้าให้ค ะกรรมการได้
พิจาร าก่อนการประชุมล่วงหน้า

แก้ไขรายละเอียด
ข้อม ล

ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ได้แก่ ตรวจสอบความ
เรียบร้อยของห้องประชุม อุปกร ์โสตทัศน ปกร ์ น าไ ล์เน้ือหา

วาระลงเคร่ืองคอมพิวเตอร์ พร้อมท้ังเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม

ขั้นตอนการด าเนินการประชุม

เข้าร่วมประชุม จดบันท กการประชุมตามประเด็นเน้ือหาต่าง   จน
เสร็จส้ินการประชุม และอ านวยความสะดวกระหว่างประชุม

จัดท าสรุปมติท่ีประชุม รายงานการประชุมท่ีระดมความคิดเพ่ือให้
การป ิบัติงานในด้านต่าง   ส าเร็จตามเป าหมาย

ขั้นตอนการด าเนินการหลัง
การประชุม

เสนอผ ้ตรวจรายงานการประชุม

ถ กต้อง

ไม่ถ กต้อง

แก้ไขรายละเอียดไม่ถ กต้อง

ถ กต้อง

ด าเนินการ (ถ้ามี)
- ท าสัญญายืมเงิน
- จัดท าเบี้ยประชุม
- รับเช็ค/เบิกเงิน
- ใบเซ็นช่ือ /ป้าย

ด าเนินการ (ถ้ามี)
หลังประชุมเสร ็จ ดัง น้ี
-จ่ายค่าเบี้ยประชุม
-ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
-ค่าตอบแทนการอ ่าน
ผลงานทางวิชาการ
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น าสรุปมติท่ีประชุม รายงานการประชุม พร้อมแบบตอบรับรอง
รายงานให้ค ะกรรมการทุกท่านพิจาร ารับรองผ่านระบบสาร

บรร อิเล็กทรอนิกส์

จัดเก็บรายงานการประชุม และรับรองรายงานการประชุมคร้ังถัดไป

สิ้นสุด

เสนอผ ้ตรวจรายงานการประชุม

แก้ไขรายงานการประชุม

ถ กต้อง

ไม่ถ กต้อง แก้ไขรายละเอียด

ขั้นตอนการด าเนินการหลัง
การประชุม
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2.7.2. ผังแสดงระบบงานใหม่ (น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้) 
 

เร่ิมต้น

เข้าส ่ระบบ (Login)
(Http://sdumeeting.dusit.ac.th)

ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมผ่าน 
QR Code

ผ ้เข้าร่วมประชุมเรียกด ระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบ
การประชุมในร ปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Meeting) 

ตรวสอบสิทธิ แก้ไข

เลขานุการ/ประธาน เข้าส ่หน้าจอเพ่ือจัดการ
ข้อม ลการประชุม

ถ กต้อง

จัดท าวาระการประชุม ข้อม ลเอกสาร
ประกอบการประชุมโดยการแชร์ข้อม ลผ่าน

ระบบจัดเก็บเอกสารด้วย OneDrive 

แก้ไข

เสนอผ ้ตรวจสอบ

ถ กต้อง

น าวาระการประชุม เอกสารประกอบการ
ประชุมอับโหลดเข้าส ่ระบบการประชุมใน

ร ปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)

ออกจากระบบ

ส้ินสุด

จัดท าหนังสือเชิญประชุม นัดหมายวันเวลาและสถานท่ีการประชุม เอกสารวาระการประชุมผ่านระบบสาร
บรร อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมท้ังแจ้งให้ผ ้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบเอกสารข้อม ลประกอบการประชุมผ่าน

ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการประชุมล่วงหน้า

เลขานุการหารือกับประธาน เพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม และระเบียบวาระการประชุม

เลขานุการตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุมส าหรับการประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุมออนไลน์

จัดท าสรุปมติท่ีประชุม และรายงานการประชุม
ค ะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 

น าส่งมติท่ีประชุม รายงานการประชุม พร้อมแบบรับรอง
รายงานการประชุมพิจาร ารับรองผ่านช่องทางจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์หรือระบบสารบรร อิเล็กทรอนิกส์

เสนอผ ้ตรวจสอบ

       

     

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมค ะกรรมการบริหาร  
บน Map Network Drive หรือจัดเก็บเอกสารบน 
OneDrive เพ่ือใช้ประกอบการประชุมคร้ังถัดไป

เสนอผ ้ตรวจสอบ

       

     

แก้ไขรายงานการประชุม

เลขานุการให้ข้อม ลกับประธาน (Brief) และรายละเอียดประกอบการประชุมให้ประธานก่อนเข้าส ่ระบบ
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จากตารางการออกแบบแผนผังแสดงขั้นตอนระบบงานเดิม และระบบงานใหม่นั้น พบว่า
การปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศของผู้รับการ
ประเมินมีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และ
ขั้นตอนหลังการประชุม ท าให้ง่ายต่อการบริหารจัดการของผู้ขอรับการประเมินในการจัดประชุม อีก
ทั้ง ผู้บริหาร ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถเข้าถึงข้อมูลได้อย่างง่าย สะดวก และรวดเร็วขึ้น ขณะเดียวกัน
ยังช่วยลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษ วัสดุส านักงาน การส าเนาเอกสาร และเวลาในการ
ปฏิบัติงานในกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องลงได ้ 
 
2.8. ประโยชน์ที่ได้จากการใช้ระบบการประชุมในร ปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

ประโยชน์ที่ได้จากการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพ
งาน มีการเปลี่ยนแปลงโดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์มากขึ้น ตั้งแต่ขั้นตอนเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการประชุม และ
ขั้นตอนหลังการประชุม ดังนี้ 

1. ผู้ขอรับการประเมิน สามารถค านวณปริมาณกระดาษที่ใช้ในการประชุมผู้บริหาร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้เห็นภาพรวมของจ านวนกระดาษที่ลดลงได้ทั้งหมด
จากการประชุมในแต่ละครั้ง และการด าเนินดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งของนโยบายมหาวิทยาลัยสวนดุสิต 
Green and Clean University ส านักวิทยบริการฯ เริ่มใช้ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Meeting) ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2558 จนถึงปัจจุบัน รวมระยะเวลาการใช้งาน 6 ปี ผู้ขอรับการประเมิน มี
การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารเป็นประจ าทุก ๆ เดือน ๆละ 1 ครั้ง ปีละ 12 ครั้ง มีจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม 15 คน เอกสารการประชุมหนึ่งคนใช้กระดาษจ านวน 50 แผ่น การประชุมในแต่ละครั้ง
จะต้องใช้กระดาษประมาณ 750 แผ่น คิดเป็นจ านวนเงิน 150 บาท 1 ปี ใช้กระดาษจ านวน 9,000 แผ่น 
คิดเป็นกระดาษ 18 รีม ๆละ 124 บาท (1 รีมบรรจุ 500 แผ่น) ส านักวิทยบริการฯ ต้องจ่ายเงินค่า
จัดซื้อกระดาษ 2,232 บาทต่อปีงบประมาณ และเมื่อน ามาค านวณการใช้งานระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดระยะเวลา 6 ปี ผู้
ขอรับการประเมินสามารถลดปริมาณการใช้กระดาษประมาณ 54,000 แผ่น น ามาค านวณเป็นจ านวน
กระดาษท่ีลดลง 108 รีม ๆละ 124 บาท (1 รีมบรรจุ 500 แผ่น) คิดเป็นเงิน 13,392 บาท  

2. ในกรณีที่เกิดเหตุการณ์ที่จ าเป็นต้องใช้กระดาษในการประชุม เช่น ระบบสัญญาณ
อินเทอร์เน็ตขัดข้องหรือบางขั้นตอนอาจเกิดความจ าเป็นต้องมีการใช้กระดาษ ผู้ขอรับการประเมินมี
การแก้ไขปัญหาโดยจัดท าเป็นข้อพึงระวังในการน าระบบไปใช้ ผู้บริหาร บุคลากร หรือผู้ที่สนใจต้องพึง
ตระหนักว่าระบบดังกล่าวต้องอาศัยการเชื่อมต่อระบบบนเครือข่ายอินเทอร์เน็ต หากวันนั้น ๆระบบ
อินเทอร์เน็ตมีปัญหาก็ท าให้ไม่สามารถตรวจงานผ่านระบบ Share Folder หรือการจัดไม่สามารถ
ด าเนินการประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ได ้

3. ปริมาณการใช้กระดาษลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 โดยเปรียบเทียบเป็นราย
ปีงบประมาณ ทั้งนี้ เมื่อทุกหน่วยงานทั้งในมหาวิทยาลัย วิทยาเขต และศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งมี
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ความสนใจน าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์นี้ไปใช้จะช่วยให้มหาวิทยาลัยลดค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อ
ทรัพยากรส านักงานลง 

4. ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ช่วยลดภาระงานของผู้
ขอรับการประเมิน ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ไม่ต้องพิมพ์เอกสารหรือส าเนา
เอกสารใหม่ทุกครั้งในการจัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม  

5. ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การพัฒนางานการจัดประชุม และช่วยลดขั้นตอนในการจัดเตรียมเอกสารประกอบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการประชุมเนื่องจากผู้ขอรับการประเมินไม่มีการพิมพ์เอกสารออกมาในรูปแบบกระดาษ โดยใช้
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์แทน 

6. ผู้ตรวจสอบเอกสารสามารถตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมผ่านระบบจัดเก็บ
เอกสารด้วย OneDrive for Business เป็นแอปพลิเคชันที่สามารถตรวจสอบแก้ไขข้อมูลรายละเอียด
ต่าง ๆ ได้ทั้งในรูปแบบเอกสาร Word, Excel, PowerPoint และใช้แอปพลิเคชัน LINE ในการ
ติดต่อสื่อสาร 

7. ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความสะดวกในการประชุมไม่ต้องถือเอกสารการประชุมได้ทุก
ที่ทุกเวลารองรับการแสดงผลที่หน้าจอในขนาดต่าง ๆ เช่น Computer, Smart Phone, Tablet เป็น
ต้น ซึ่งการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการประชุม
ขนาดเล็ก มีผู้เข้าร่วมประชุม จ านวนไม่เกิน 15 คน ผู้ขอรับการประเมินจึงเลือกใช้ห้องประชุมแชร์ริง
รูม อาคารส านักวิทยบริการฯ ชั้น 1 ท าให้ผู้ขอรับการประเมินไม่ต้องจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่อง
คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ต่อพ่วงส าหรับใช้อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม ส่งผลให้สามารถลดค่าใช้จ่ายทางด้านปริมาณการใช้ไฟฟ้าที่ใช้ส าหรับการเชื่อมต่อเครื่ อง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงได ้

จากแนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงงานการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศโดยใช้ระบบการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เล่มนี้ ผู้ขอรับการ
ประเมินสรุปว่าการน าเทคโนโลยีสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยมีอยู่มาพัฒนางานด้านการประชุมของส านัก
วิทยบริการฯ โดยปรับเปลี่ยนวิธีการจากเดิมที่อยู่ ในรูปแบบกระดาษให้เป็นเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์นั้นช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานการจัดประชุมของหน่วยงาน มุ่งเน้นให้เกิด
ความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดต้นทุนและทรัพยากร ลดปริมาณการใช้กระดาษ และลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของผู้ขอรับการประเมินหรือเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ส านักงาน (บริหารงานทั่วไป) ที่ได้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการจัดประชุมได้ อีกทั้ง ผู้ที่สนใจสามารถใช้ประโยชน์จากการคู่มือการพัฒนางาน
ของผู้รับการประเมินเล่มนี้ไดไ้ม่มากก็น้อย 

 
2.9. พฤติกรรมการป ิบัติงานที่เหมาะสมส าหรับแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน

ประกอบด้วย 2 ส่วน 
1. สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
สมรรถนะหลักที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ข้อ 3 คือ การสั่งสม

ความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ (Accumulation of Professional Expertise) ซึ่งการพัฒนางานการจัด
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ประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศโดยใช้ระบบการประชุมในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) นั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีการค้นคว้าหาความรู้ ท าความเข้าใจ สั่งสมความ
เชี่ยวชาญ พ้ืนฐานของเทคโนโลยีสารสนเทศ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ มาตรฐานการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด 
และที่ส าคัญจะต้องเรียนรู้กระบวนการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือที่จะน าความรู้ความช านาญ
ทั้งหมดนั้นมาเป็นส าหรับขั้นตอนการด าเนินการพัฒนางานได้อย่างถูกต้อง  

2. สมรรถนะเฉพาะ (Functional Competency) 
สมรรถนะเฉพาะที่จ าเป็นต้องใช้ในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ข้อ 7 คือ ความรู้และ

ทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ (Specific Knowledge and Skills for job
) ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนดและเข้าใจกระบวนการการจัด
ประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 
และ พ.ศ.2548 มีการแก้ไขเพ่ิมเติม เป็น “ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี” ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2548 ระเบียบมหาวิทยาลัยสวนดุสิต ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.2562 ประกาศมหาวิทยาลัย
สวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม พ.ศ. 2561 และเรียนรู้ ศึกษา 
ค้นคว้า หรือเข้ารับการอบรมพัฒนาตนเองเก่ียวกับกระบวนการพัฒนางานดังกล่าว 
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ส่วนที่ 3 
แผนงานและโครงการที่จะท าในอนาคต 

 
หน่วยงาน: ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
ชื่อโครงการ: อบรมกำรใช้งำน Microsoft Teams ส ำหรับจัดประชุมออนไลน์ของมหำวิทยำลัย
สวนดุสิต 

 
ผู้ประสำนงำน ชื่อ-นำมสกุล นำยวีระพันธ์ ชมภูแดง                                                            . 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวทิยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ                                           . 
โทรศัพท์ 02 244 5224                                                                                            .     
โทรสำร 02 668 7137                                                                                             . 
E-mail weeraphan_cho@dusit.ac.th                                                                 . 

 
ผู้ประสำนงำน ชื่อ-นำมสกุล นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม                                                   . 
ต ำแหน่ง เจ้ำหนำ้ที่ส ำนักงำน (บริหำรงำนทั่วไป)                                                                . 
โทรศัพท์ 02 244 5242                                                                                            .      
โทรสำร 02 668 7137                                                                                             . 
E-mail chaiyamol_ler@dusit.ac.th                                                                           . 

  
3.1. ความสอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SDU 
QA, IQA) 

แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยสวนดุสิต พ.ศ. 2561 – 2564 
o ยุทธศาสตร์ที่ 5      กำรพัฒนำศักยภำพบุคลำกรอย่ำงเป็นระบบ 

 เป้าประสงค์       บุคลำกรที่มีคุณภำพ ท ำงำนอย่ำงมีควำมสุข และมุ่งมั่นสร้ำง
ผลงำนที่มีคุณค่ำแก่มหำวิทยำลัย 

 กลยุทธ์ที่ 2       พัฒนำสมรรถนะบุคลำกรให้พร้อมส ำหรับโลกอนำคต 
แนวทางการพัฒนา  สนับสนุนให้บุคลำกรได้รับกำรฝึกอบรมกับหน่วยงำนภำยนอก 

รวมถึงกำรจัดหลักสูตรฝึกอบรมที่ช่วยพัฒนำบุคลำกรให้รู้เท่ำทันกำรเปลี่ยนแปลง มีควำมรู้และ
สมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับโลกอนำคต สำมำรถแสวงหำควำมรู้ใหม่ที่ทันสมัยอย่ำงต่อเนื่อง มีทักษะกำร
ท ำงำนที่หลำกหลำยพร้อมรับงำนใหม่ คิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ สำมำรถสร้ำงนวัตกรรมกำรท ำงำน และมี
ทักษะภำษำอังกฤษ 

o การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยสวนดุสิต (SDU QA) 
(กรณีสอดคล้องหลำยประเด็น กรุณำเรียงล ำดับโดยเริ่มจำกประเด็นที่สอดคล้องมำกที่สุด) 
กระบวนการ :       สอดคล้องกับมหำวิทยำลัยสวนดุสิต SDU 3-A3 กำรจัดกำร

ทรัพยำกรเพ่ือสนับสนุนกำรบริกำรวิชำกำร 
      สอดคล้องกับส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ARIT 

LINE (สทส.3) บริกำรวิชำกำรเพ่ือสนับสนุนกำรเรียนกำรสอน 
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กระบวนการ :       สอดคล้องกับของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต SDU QA (SDU 5-
B) กำรจัดกำรคุณภำพด้ำนบุคลำกร 

      SDU QA ( SDU* 5- B1)  ก ำ ร พั ฒ น ำ ศั ก ย ภ ำ พแ ล ะขี ด
ควำมสำมำรถตำมควำมเชี่ยวชำญในวิชำชีพ และจรรยำบรรณ  

ตัวบ่งช้ี :       สอดคล้องกับ SDU QA (SDU5-B4.1) บุคลำกรสำยสนับสนุน
ทั้งหมดได้รับกำรเพิ่มพูนควำมเชี่ยวชำญในสำขำวิชำชีพ 

 

o การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ตามเกณฑ์ สกอ. (IQA) 
องค์ประกอบที่ 3 :     กำรบริกำรวิชำกำร 
ตัวบ่งชี้ท่ี 3.1 :         กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

 
3.2. หลักการและเหตุผล 

จำกสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 หรือโค
วิค-19 ซึ่งในปัจจุบันทั่วโลกยังไม่มีวัคซีนหรือยำรักษำโรค จนท ำให้สภำพสังคมควำมเป็นอยู่ของคน
ไทยก ำลังก้ำวสู่ภำวะ New Normal (ภำวะปกติแบบใหม่) ก่อให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคมชีวิต
ควำมเป็นอยู่ของคนไทย อันเป็นโรคติดต่ออันตรำยตำมประกำศกระทรวงสำธำรณสุข เรื่อง ชื่อและ
อำกำรส ำคัญของโรคติดต่ออันตรำย (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2563 พบกำรเพ่ิมขึ้นของจ ำนวนผู้ป่วยอย่ำง
รวดเร็วทั้งในประเทศและต่ำงประเทศส่งผลกระทบต่อกำรจัดกำรศึกษำ กำรบริหำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ 
ท ำให้มหำวิทยำลัยสวนดุสิตมีกำรปรับเปลี่ยนกระบวนกำรท ำงำนโดยกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำ
ปรับใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด แม้ว่ำในปัจจุบันสถำนกำรณ์จะเริ่มคลี่คลำยไปในทำงที่ดีขึ้นแล้วก็ตำม 
บุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยต้องเรียนรู้ พัฒนำ เสริมสร้ำงทักษะในกำรปรับตัวให้เข้ำกับ
กำรท ำงำนในยุคสถำนกำรณ์กำรแพร่ระบำดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำสำยพันธุ์ใหม่ 2019 หรือโค
วิค-19 คือกำรพัฒนำตนเองให้ดีขึ้น กำรมีส่วนร่วมท ำงำนเป็นทีม กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่ำง
บุคลำกรทุกระดับในหน่วยงำน ตลอดจนกำรเรียนรู้ผ่ำนกิจกรรมต่ำง ๆ ที่ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลำกร
ได้มีกำรพัฒนำสมรรถนะบุคลำกรตำมเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด SDU Guiding Values : GROW  

ในกำรนี้ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรสำยสนับสนุนมหำวิทยำลัยสวนดุสิต 
ให้มีกำรเพ่ิมพูนควำมรู้และทักษะกำรใช้งำน สำมำรถน ำเทคโนโลยีดิจิทัลไปประยุกต์ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน กำรบริหำรจัดกำรงำนด้ำนต่ำง ๆ ในรูปแบบออนไลน์ ซึ่งในปัจจุบันแอพพลิเคชันส ำหรับ
จัดประชุมออนไลน์มีผู้ให้บริกำรหลำยรำยพัฒนำแอพพลิเคชั่น Video Conference เพ่ือสร้ำงควำม
สะดวกสบำยและรองรับกำรเรียนและกำรท ำงำนผ่ำนทำงออนไลน์ซึ่งนับได้ว่ำเป็นประโยชน์อย่ำงมำก
ในช่วงวิกฤตกำรระบำดของ COVID-19 โดยบุคลำกรสำมำรถน ำมำประยุกต์ใช้ในงำนบริหำรจัดกำร
ส ำนักงำนได้ เช่น แอปพลิเคชัน Microsoft Teams, ZOOM Cloud meetings, Google Meets, 
Skype เป็นต้น ดังนั้น ผู้ขอรับกำรประเมินจึงได้จัดโครงกำรอบรมกำรใช้งำนแอปพลิเคชัน Microsoft 
Teams ส ำหรับจัดประชุมออนไลน์ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต โดยโครงกำรนี้จัดขึ้นเพ่ือที่จะช่วยให้
กำรปฏิบัติงำนกำรประชุมมีควำมสะดวกรวดเร็ว ช่วยประหยัดทรัพยำกร ท ำให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จ
ลุล่วงได้อย่ำงมีประสิทธิภำพผ่ำนกำรใช้แอปพลิเคชัน Microsoft Teams ซึ่งเป็นแพลตฟอร์มกำร
สื่อสำรและกำรท ำงำนร่วมกันมีควำมสำมำรถทั้งกำรแชทในหน่วยงำน กำรประชุมออนไลน์ กำร



76 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 

จัดเก็บไฟล์ กำรท ำงำนร่วมกับแอพพลิเคชั่น Office 365 ที่จะช่วยท ำให้กำรสื่อสำรและกำรท ำงำน
ร่วมกันของบุคลำกรของมหำวิทยำลัยมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น รองรับกับวิถีชีวิตควำมเป็นอยู่แบบ 
New Normal อีกทั้ง สำมำรถปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนในหน่วยงำนให้มีประสิทธิภำพด้วยกำร
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศและทรัพยำกรต่ำง ๆของมหำวิทยำลัยให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 
3.3. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

1. เพ่ือให้บุคลำกรสำยสนับสนุนที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและเห็น
ควำมส ำคัญของกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศของมหำวิทยำลัยมำพัฒนำกำรท ำงำนในยุคปัจจุบัน 

2. เพ่ือพัฒนำศักยภำพ เพ่ิมพูนควำมรู้และทักษะกำรใช้งำน กำรสร้ำงกำรท ำงำนให้กับ
บุคลำกรสำยสนับสนุนสำมำรถใช้เครื่องมือ (Tool) แอปพลิเคชัน Microsoft Teams ในกำร
ปฏิบัติงำนกำรประชุมและกำรจัดกำรไฟล์เอกสำรออนไลน์ได ้

3. เพ่ือให้บุคลำกรสำยสนับสนุนได้เรียนรู้กำรใช้แอปพลิเคชัน Microsoft Teams ที่เป็น
แพลตฟอร์มกำรสื่อสำร กำรประชุม และกำรท ำงำนร่วมกันท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมสะดวกรวดเร็ว 
และประหยัดทรัพยำกรของหน่วยงำนได ้

 
3.4. ผลผลิตของโครงการ 

1. บุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยได้เรียนรู้กำรใช้ เครื่องมือแอปพลิเคชัน 
Microsoft Teams ครอบคลุมเนื้อหำตั้งแต่กำรเข้ำใช้งำน กำรสร้ำงทีม กำรติดต่อสื่อสำร กำรท ำงำน
ร่วมกัน และกำรใช้งำน Application ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องจนสำมำรถน ำแอปพลิเคชัน Microsoft 
Teams ไปประยุกต์ใช้ปฏิบัติงำนที่รองรับกับวิถีชีวิตควำมเป็นอยู่แบบ New Normal 

2. บุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยมีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้งำน 
คุณสมบัติต่ำง ๆที่เหมำะกับกำรท ำงำนร่วมกันและกำรจัดกำรไฟล์เอกสำรด้วยเครื่องมือแอปพลิเคชัน 
Microsoft Teams ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

3. ผู้เข้ำรับกำรอบรมได้มีกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ ประสบกำรณ์ท ำงำนร่วมกับวิทยำกรผู้ที่
มีควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญและมีประสบกำรณ์ตรงทำงด้ำนเครื่องมือแอปพลิเคชัน Microsoft Teams 
ซึ่งจะช่วยท ำให้กำรจัดประชุม กำรสื่อสำรและกำรท ำงำนร่วมกันมีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 

 
3.5. ผลลัพธ์ของโครงการ 

1. ผู้เข้ำรับกำรอบรมสำมำรถน ำควำมรู้ ทักษะ และประสบกำรณ์ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ใน
งำนจริงด้ำนกำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำร และกำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์ได ้

2. ผู้เข้ำรับกำรอบรมมีควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรใช้เครื่องมือ เทคนิคต่ำง ๆของแอปพลิเค
ชัน Microsoft Teams ส ำหรับปฏิบัติงำนประชุมและกำรจัดกำรไฟล์เอกสำรออนไลน์ได้ 

3. ผู้เข้ำรับกำรอบรมได้เห็นภำพรวมกำรท ำงำนของเครื่องมือต่ำง ๆ ใน Microsoft 
Teams ซึ่งจะช่วยท ำให้กำรสื่อสำร กำรประชุม และกำรท ำงำนร่วมกันของบุคลำกรของมหำวิทยำลัย
มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
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3.6. กิจกรรมหลัก 
กิจกรรมหลัก วันที่

ด าเนินการ 
สถานที่

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ขั้นเตรียมการ 
1.1. น ำเสนอประชุมคณะกรรมกำร

บริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ เพ่ือวำงแผนกำรอบรม ก ำหนด
กรอบกำรด ำเนินงำนกำรจัดโครงกำรให้กับ
บุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัย 

1.2. ขออนุมัติโครงกำรอบรมกำรใช้
ง ำ นแอปพลิ เ ค ชั น  Microsoft Teams 
ส ำ ห รั บ จั ด ป ร ะ ชุ ม อ อ น ไ ล น์ ข อ ง
มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

1.3. จัดท ำหนังสือ เชิญวิทยำกรที่มี
ควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญและมีประสบกำรณ์
ตรง 

1.4. จัดท ำหนังสือเชิญบุคลำกรเข้ำร่วม
อบรม พร้อมเอกสำรประกอบกำรอบรม 
ก ำหนดกำร แบบตอบรับ 

1.5. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรอบรม 
แบบลงทะเบียน และเอกสำรประเมินผล
กำรจัดโครงกำร  

 
ปีงบประมำณ 

2564 
 

 
ส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยี

สำรสนเทศ 
มหำวิทยำลัยสวน

ดุสิต 

 
คณะกรรมกำร
บริหำรส ำนักฯ 
และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

 
เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน 

(บริหำรงำน
ทั่วไป) ส ำนัก

วิทยบริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

2. ขั้นด าเนินการ 
2.1. รับลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมอบรม 
2.2. ต ร ว จ เ ช็ ค ค ว ำ ม พ ร้ อ ม ข อ ง

ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ ์และอุปกรณ์อ่ืน ๆในห้อง 

2.3. พิธีเปิดโครงกำรอบรม 
2.4. จัดโครงกำรให้เป็นไปตำมกรอบ

ระยะเวลำและก ำหนดกำรที่วำงแผนไว้ 
2.5. ด ำเนินกำรจัดอบรมกำรใช้งำน 

แอปพลิเคชัน Microsoft Teams ส ำหรับ
จัดประชุมออนไลน์ของมหำวิทยำลัย 
เนื้อหาในการอบรม 

- แนะน ำชุดเครื่องมือกำรท ำงำน 
Office 365 และแอปพลิเคชัน Microsoft 

 
ปีงบประมำณ 

2564 
 

 
ห้องปฏิบัติกำร
คอมพิวเตอร์ 

11204  
อำคำร 11 ชั้น 2
มหำวิทยำลัยสวน

ดุสิต 

 
เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำน 

(บริหำรงำน
ทั่วไป) ส ำนัก

วิทยบริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 
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กิจกรรมหลัก วันที่
ด าเนินการ 

สถานที่
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

Teams เครื่ องมือ ในกำรท ำงำน  กำร
ประชุม และกำรสื่อสำรร่วมกันแบบทีม 

- เรียนรู้เทคนิคกำรใช้งำนกำรประชุม 
กำรสื่อสำร และกำรท ำงำนร่วมกันบน 
Microsoft Teams 

- แ น ะ น ำ ก ำ ร ใ ช้ ง ำ น  Microsoft 
Teams บนอุปกรณ์  Computer, Smart 
Phone, Tablet 

- ฝึกปฏิบัติกำรท ำงำนเอกสำรร่วมกัน 
- ถำม-ตอบข้อสงสัย 

รูปแบบการจัดอบรม/วิทยากร 
ใ ช้ ก ำ ร บ ร ร ย ำย  ฝึ ก ป ฏิ บั ติ  ซั ก ถ ำ ม
แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเกี่ยวกับเนื้อหำที่
เกี่ยวข้องและปัญหำที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งอำจจะ
เกิดข้ึนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน  
3. ขั้นสรุปผลและประเมินผลโครงการ  

- ท ำหนังสือขอบคุณวิทยำกร 
- สรุปผลประเมิน 
- รำยงำนผลกำรอบรม 
- ติดตำมและประเมินผล 

ปีงบประมำณ 
2564 

 

ส ำนักงำนส ำนัก
วิทยบริกำรฯ 

มหำวิทยำลัยสวน
ดุสิต 

ส ำนักวิทย
บริกำรและ
เทคโนโลยี
สำรสนเทศ 

 
3.7. กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยที่ท ำหน้ำที่ในกำรจัดประชุมของหน่วยงำนทั้งใน
มหำวิทยำลัย วิทยำเขต และศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้งของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต จ ำนวน 50 คน ดังนี้ 

- หัวหน้ำส ำนักงำนทุกหน่วยงำน 
- เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำน (บริหำรงำนทั่วไป) 
- บุคลำกร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประชุมของหน่วยงำน 

 
3.8. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 

- ร้อยละของจ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยทั้งในมหำวิทยำลัย วิทยำเขต 
และศูนย์กำรศึกษำนอกท่ีตั้งมหำวิทยำลัยสวนดุสิตที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 85 

- ร้อยละของจ ำนวนบุคลำกรสำยสนับสนุนของมหำวิทยำลัยทั้งในมหำวิทยำลัย วิทยำเขต 
และศูนย์กำรศึกษำนอกที่ตั้งมหำวิทยำลัยสวนดุสิตที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรจัด
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ประชุมออนไลน์ด้วยแอปพลิเคชัน Microsoft Teams หรือแอปพลิเคชัน ZOOM Cloud Meetings 
เพ่ิมข้ึนกว่ำก่อนเข้ำอบรม ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 85 

 
3.9. ระยะเวลาในการด าเนินงานและสถานที่ด าเนินการ 

ระยะเวลำที่ใช้ในกำรอบรมไม่น้อยกว่ำ 3 ชั่วโมง ณ ห้องปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ 11204 
อำคำร 11 ชั้น 2มหำวิทยำลัยสวนดุสิต 

 
3.10. แหล่งที่มาของงบประมาณ  
   รายละเอียดงบประมาณ  (ค่าใช้จ่าย) รวมทั้งสิ้น 0.00 บาท (ศูนย์บาทถ้วน) 

 งบประมำณแผ่นดิน  
 ขอสนับสนุนงบประมำณ มหำวิทยำลัยสวนดุสิต  
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) .............................................. 
1. ค่าใช้จ่ายที่เป็นตัวเงิน (In  Cash) 

วงเงินค่ำใช้จ่ำยโครงกำรอบรมกำรใช้งำน Microsoft Teams ส ำหรับจัดประชุมออนไลน์
ของมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เป็นเงินทั้งสิ้น 0.00 บำท (ศูนยบ์ำทถ้วน) เนื่องจำก ผู้ขอรับกำรประเมินได้
ขอควำมอนุเครำะห์ผู้เชี่ยวชำญจำกส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศมำเป็นวิทยำกร
บรรยำยในโครงกำรอบรมกำรใช้งำน Microsoft Teams ส ำหรับจัดประชุมออนไลน์ของมหำวิทยำลัย
สวนดุสิต จึงท ำให้ไม่มีค่ำใช้จ่ำยใด ๆ ทั้งสิ้น 

 
 

งบประมาณ  
 แผนการด าเนินงานและการเบิกจ่าย (Gantt Chart) (บาท) 

 ไตรมำส 1   ไตรมำส 2   ไตรมำส 3   ไตรมำส 4  
 ต.ค.-ธ.ค.63  ม.ค.-มี.ค.64  เม.ย.-มิ.ย.64  ก.ค.-ก.ย.64 

0.00  - - - 0.00 

หมายเหตุ : ถัวเฉลี่ยทุกรำยกำร 
2. ค่าใช้จ่ายที่เป็นมูลค่า  (In  Kind) 

หมายเหตุ : ถัวเฉลี่ยทุกรำยกำร 
 

3.11. ประโยชน์ของแผนงานและโครงการที่จะท าในอนาคต 
1. บุคลำกรสำยสนับสนุนที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมมีควำมรู้ควำมเข้ำใจและตระหนักถึง

ควำมส ำคัญในกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำปรับใช้ในกระบวนกำรปฏิบัติงำนและพัฒนำกำรท ำงำน
ในยุคปัจจุบัน 

2. บุคลำกรสำยสนับสนุนมีกำรพัฒนำศักยภำพ เพ่ิมพูนควำมรู้และทักษะกำรใช้งำน 
กำรสร้ำงกำรท ำงำนของตนเองใช้เครื่องมือ (Tool) แอปพลิเคชัน Microsoft Teams ในกำร
ปฏิบัติงำนกำรประชุมและกำรจัดกำรไฟล์เอกสำรออนไลน์ได้ 
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3. บุคลำกรสำยสนับสนุนมีกำรเรียนรู้เทคนิคกำรใช้แอปพลิเคชัน Microsoft Teams 
ที่เป็นแพลตฟอร์มกำรสื่อสำร กำรประชุม และกำรท ำงำนร่วมกันท ำให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมสะดวก
รวดเร็ว และประหยัดทรัพยำกรของหน่วยงำนได้ 

 
3.12. พฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เหมาะสมส าหรับแผนงานและโครงการที่จะท าในอนาคต 
ประกอบด้วย 2 ส่วน 

1. สมรรถนะหลัก (Core Competency)  
สมรรถนะหลักที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน ข้อ 3 คือ การสั่ง

สมความเชี่ยวชาญในวิชาชีพ (Accumulation of Professional Expertise) ซึ่งกำรพัฒนำงำน
กำรใช้ Microsoft Teams ส ำหรับบุคลำกรเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือกำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำรเป็น
เครื่องมือกำรท ำงำนร่วมกันแบบออนไลน์นั้น ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมีกำรค้นคว้ำหำควำมรู้ ท ำควำม
เข้ำใจ สั่งสมควำมเชี่ยวชำญ พ้ืนฐำนของเทคโนโลยีสำรสนเทศ ระเบียบ ประกำศ ข้อบังคับ มำตรฐำน
กำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคมก ำหนด และที่ส ำคัญจะต้องเรียนรู้กระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรประชุม กำรติดต่อสื่อสำร 
และกำรท ำงำนร่วมกันผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือที่จะน ำควำมรู้ควำมช ำนำญทั้งหมดนั้นมำเป็น
ส ำหรับขั้นตอนกำรด ำเนินกำรพัฒนำงำนได้อย่ำงถูกต้อง  

2. สมรรถนะเฉพำะ (Functional Competency) 
สมรรถนะเฉพำะที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน ข้อ 7 คือ 

ความรู้และทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบ (Specific Knowledge 
and Skills for job) ซึ่งผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมีควำมรู้ควำมเข้ำใจมำตรฐำนกำรรักษำควำมมั่นคง
ปลอดภัยของกำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก ำหนด และ
เข้ำใจกระบวนกำรกำรจัดประชุมตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับแก้ไข พ.ศ.2539 และ พ.ศ.2548 มีกำรแก้ไขเพ่ิมเติม เป็น “ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี” 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ระเบียบมหำวิทยำลัยสวนดุสิต ว่ำด้วย งำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2562 ประกำศมหำวิทยำลัยสวนดุสิต เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรจัด
ประชุม พ.ศ. 2561 โดยกำรเรียนรู้ ศึกษำ ค้นคว้ำหรือพัฒนำตนเองผ่ำนกำรอบรมเกี่ยวกับโปรแกรม 
Microsoft Office ที่ได้มีกำรพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง มีฟังก์ชันกำรท ำงำนที่ช่วยอ ำนวยควำมสะดวก มี
กำรวิเครำะห์ประมวลผลข้อมูลที่มีประสิทธิภำพมำกขึ้น



81 

 

จัดท ำโดย นำงสำวชัยญำมล เลิศสงครำม 
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ภาคผนวก ก 

การใช้ภาษาราชการ 
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การใช้ภาษาราชการ 
ในภาษาราชการ และภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้ค าหรือส านวนบางชนิดที่แตกต่าง

กัน ดังนี้ 
ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร ผู้ใด 
ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน แบบใด 
อะไร สิ่งใด อันใด 
ได้ไหม ได้หรือไม่ 
เมื่อไหร่ เมื่อใด 
อย่างไร เช่นใด ประการใด 
ท าไม เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้ 
ต้องการ (มีความ) ประสงค์ 

ช่วย อนุเคราะห์ 
ไม่ใช่ มิใช่ 
ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร 
ไม่ได้ มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ..ได้ 

ในเรื่องนี้  ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 
ขอเชิญมา ขอเชิญไป 

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า 
ปัญญาทึบ โง่ ขาดความรู้ความเข้าใจ 
ใช้ไม่ได้ เลว ยังบกพร่อง ยังต้องปรับปรุง 

ขอให้ด าเนินการ โปรดพจิารณาด าเนินการ 
โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการประชุม 
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แบบระเบียบวาระการประชุม 
 

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

วันที่..................................................เวลา......................... 
----------------------------------------------------- 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 

 (1) ชื่อเรื่อง....................................................... 
สรุปประเด็นส าคัญ 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
มติที่ประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3   เรื่องสืบเนื่อง / เรื่องค้างพิจารณา 
3.1 ชื่อเรื่อง....................................................... 

สรุปเรื่อง............................(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพ่ือพิจารณา 
1 
2 

มติที่ประชุม................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 4   เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

4.1 ชื่อเรื่อง....................................................... 
สรุปเรื่อง............................(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพ่ือพิจารณา 
1 
2 

มติที่ประชุม................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาทักท้วง 

5.1 ชื่อเรื่อง....................................................... 
สรุปเรื่อง............................(มีเอกสารประกอบ) 
ประเด็นเพ่ือพิจารณา 
1 
2 

มติที่ประชุม................................................. 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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ใบน าวาระแจ้งเพื่อทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑  ประธานเรื่องแจ้งเพื่อทราบ  
วาระท่ี ๑.๑  

(ผู้น าเสนอวาระ :  ) 
 
......................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

.......................................................................................................................................... ...................... 
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แบบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
วาระแจ้งเพื่อทราบ 

 
ระเบียบวาระท่ี........................... 

การประชุมคณะกรรมการ........................................................... 
ครั้งที่.............../.............. 

วันที่.................................................. 
ณ ห้องประชุม.................................................................... 

เรื่อง.................................................................... 
----------------------------------------------------- 

 
เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

 
สรุปเรื่อง 

(ให้สรุปความเป็นมาของเรื่องที่ะน าเสนอให้ที่ประชุมทราบ) 
 
ประเด็นเสนอเพื่อทราบ 

(สรุปประเด็นว่าเสนอให้ทราบเรื่องอะไร) 
 
มติ 
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ใบน าวาระเรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา 
วาระท่ี ๔.๑  

(ผู้น าเสนอวาระ :  ) 
 
......................................................................................................................  

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

............................................................................................................................. ...................................
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แบบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
วาระเพื่อพิจารณา 

 
ระเบียบวาระท่ี........................... 

การประชุมคณะกรรมการ........................................................... 
ครั้งที่.............../.............. 

วันที่.................................................. 
ณ ห้องประชุม.................................................................... 

เรื่อง.................................................................... 
----------------------------------------------------- 

 
เรื่องแจ้งเพื่อพิจารณา 

 
สรุปเรื่อง 

(ให้สรุปความเป็นมาของเรื่องที่ะน าเสนอโดยย่อหรือเฉพาะประเด็นส าคัญ รวมทั้งกฎระเบียบ 
ข้อกฎหมาย มติที่ประชุม (หากมี) เพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย) 
 
ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา 

(สรุปประเด็นว่าเสนอให้พิจารณาเรื่องอะไร หากมีประเด็นพิจารณาหลายข้อให้แยกเป็นข้อๆ) 
 
มติ 
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แบบการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
วาระเพื่อทักท้วง 

 
ระเบียบวาระท่ี........................... 

การประชุมคณะกรรมการ........................................................... 
ครั้งที่.............../.............. 

วันที่.................................................. 
ณ ห้องประชุม.................................................................... 

เรื่อง.................................................................... 
----------------------------------------------------- 

 
เรื่องแจ้งเพื่อทักท้วง 

 
สรุปเรื่อง 

(ให้สรุปความเป็นมาของเรื่องที่ะน าเสนอโดยย่อหรือเฉพาะประเด็นว่าได้ผ่านการ
พิจารณามาอย่างไรบ้าง) 
 
ประเด็นเสนอเพื่อพิจารณา 

(สรุปประเด็นว่าเสนอให้พิจารณาเรื่องอะไร หากมีประเด็นพิจารณาหลายข้อให้แยก
เป็นข้อๆ) 
 
มติ 
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แบบรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม........................................................................... 

ครั้งที่.............../.............. 
เมื่อ............วันที่.................................เวลา................. 

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

ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มหรือเปิดประชุมเวลา 
(ข้อความ)............................................................................................................................................ 
............................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................................................................................ 
............................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................ ................................................................ 
............................................................................................ ................................................................ 
 
มติเลิกหรือปิดประชุมเวลา 

 
 

(...............................................) 
ผู้จดรายงานการประชุม 
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ภาคผนวก ค 
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

 


























































