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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

ความเป(นมาและความสําคัญ 

 ในป�จจุบันการประชุมเป�นป�จจัยสําคัญท่ีผู�บริหารใช�ในการระดมความคิดท่ีหลากหลายจากบุคลากร

และผู�เก่ียวข�อง  เพ่ือใช�ค�นหาความสามารถเฉพาะตัวมากท่ีสุดชิ้นหนึ่ง  จากผลการวิจัยชิ้นหนึ่งของประเทศ

สหรัฐอเมริกา พบว/า ผู�บริหารระดับสูงใช�เวลา 59% กับการประชุมตามตาราง  ใช�เวลา 10% กับการประชุมท่ี

ไม/ได�มีกําหนดไว�ในตาราง  และผู�บริหารใช�เวลา 1,000 ชั่วโมงต/อป8ในการประชุม (อ�างถึงใน  ไพฑูรย;  โนนสูง

เนิน, 2540, 1)  ดังนั้นเม่ือพิจารณาถึงภาระหน�าท่ีของผู�บริหารแล�ว ผู�บริหารจึงเป�นผู�ท่ีต�องเก่ียวข�องกับการ

ประชุมเป�นอย/างมาก  นอกจากผู�บริหารจะใช�การประชุมเป�นเครื่องมือสําคัญในการบริหารองค;กรแล�ว  

ผู�บริหารยังต�องนําการประชุมมาเพ่ือใช�ในการบริหารทรัพยากรในองค;กร เพ่ือศึกษาการสร�างความศรัทธา 

ความเชื่อใจในตัวผู�บริหาร เพ่ือการประสานงาน การตัดสินใจตามผลการประเมินการปฏิบัติงาน การให�

คําปรึกษา การคิด หลีกเลี่ยง แก�ป�ญหา และการบํารุงขวัญสร�างกําลังใจอีกด�วย  ซ่ึงครอบคลุมภาระหน�าท่ีของ

ผู�บริหารองค;กรได�เกือบท้ังหมด 

 การประชุมจึงถือได�ว/าเป�นกิจกรรมท่ีสําคัญของการอยู/ร/วมกันเป�นหมู/คณะและเป�นสิ่งสําคัญในการพัฒนา

ให�หน/วยงานมีความเจริญก�าวหน�า สร�างความสามัคคี และการมีส/วนร/วมในหน/วยงาน ทุกหน/วยงานท่ีต้ังข้ึนจึง

จําเป�นต�องมีการพัฒนาและแก�ไขป�ญหาในหน/วยงานของตน เพ่ือให�หน/วยงานนั้น ๆ  บรรลุวัตถุประสงค;ของ

หน/วยงาน ซ่ึงเป�นภาระหน�าท่ีของหน/วยงานท่ีถูกต้ังข้ึนมา สิ่งหนึ่งท่ีผู�บริหารหรือผู�นําหน/วยงานใช�เป�นเครื่องมือ

สําคัญในการดําเนินการดังกล/าว ก็คือ การประชุม ไม/มีหน/วยงานไหนท่ีไม/มีการประชุม บุคลากรทุกคนท่ีอยู/ใน

หน/วยงานจะต�องมีส/วนเก่ียวข�องกับการประชุมเสมอ ไม/ว/าจะในบทบาทของผู�นําการประชุมหรือผู�เข�าร/วมประชุม 

และถึงแม�ว/าการประชุมจะเป�นเครื่องมือท่ีสําคัญ แต/การดําเนินการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพก็มีความสําคัญมาก

เช/นกัน เพราะการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพจะช/วยให�หน/วยงานมีการสื่อสารท่ีตรงกัน มีการประสานงานท่ีดี มีการ

ตัดสินป�ญหาร/วมกัน มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน มีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ปรึกษาหารือกัน และมี

การสร�างขวัญกําลังใจให�กันและกัน แต/หากการดําเนินการประชุมไม/มีประสิทธิภาพ สิ่งท่ีกล/าวมาข�างต�นก็ไม/อาจ

เกิดข้ึนได�และอาจเกิดผลเสียเช/นเดียวกัน  

 



 

 

 

 ดังนั้นจึงอาจสรุปได�ว/า ความสามารถและทักษะในการประชุมเป�นสิ่งท่ีมีความสําคัญและมีความ

จําเป�นสําหรับทุกองค;การในการบริหารงานให�ประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงค;ขององค;การ และจากการ

วิจัยพบว/า ป�ญหาของการประชุมมีป�ญหาเรียงลําดับได� 16 ป�ญหา กล/าวคือ การไม/มีเปIาหมายหรือไม/มี

ระเบียบวาระการประชุม การไม/มีการนิเทศก/อนการประชุม การเริ่มการประชุมล/าช�า การขาดการเตรียมการท่ี

ดี ขาดเนื้อหาวิชาการ ใช�เวลาในการประชุมนาน ไม/เป�นระเบียบ ไม/มีการสรุปผลการประชุม การไม/มีภาวะ

ผู�นํา การอภิปรายข�อมูลท่ีไม/เก่ียวข�อง เสียเวลา ถูกตัดบท การตัดสินใจขาดประสิทธิภาพ พูดซํ้าซาก อภิปราย

อย/างขาดเหตุผล มีการอภิปรายครอบงําความคิดเห็นของคนอ่ืน และไม/มีการพิมพ;ผลการประชุมหรือติดตาม

การประชุม (โรเจอร; มอสวิค  และโรเบิร;ต เนลสัน  อ�างถึงใน  ประชุม  โพธิกุล, 2539, 267-268) 

การดําเนินการจัดการประชุมท่ีดีจึงเป�นสิ่งท่ีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยในฐานะกรรมการและเลขานุการการประชุม 
ได�แสดงความสามารถในการเป�นผู�นําของตน สามารถใช�ประโยชน;ในการติดตาม ตรวจสอบ ดูแล ควบคุม
กํากับงานในความรับผิดชอบเป�นอย/างดี  แต/ขณะเดียวกันการประชุมก็อาจกลายเป�นสิ่งท่ีสะท�อนให�เห็นถึง
ความอ/อนแอ ความล�มเหลว และไร�ประสิทธิภาพได�เช/นกัน   

จากการศึกษาความเป�นมาและความสําคัญดังกล/าว  การประชุมคณะกรรมการอํานวยการจึงเป�นงาน
ท่ีทุกคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาต�องมีการดําเนินการ  และแต/ละคณะก็ยังมีแนวทางการปฏิบัติท่ี
แตกต/างกันอยู/  ผู�เขียนในฐานะท่ีมีหน�าท่ีความรับผิดชอบโดยตรงในการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  จึงได�จัดทําคู/มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต
วิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาข้ึน   เพ่ือเป�นแนวทางในการดําเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการ
อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยท่ีมีมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีเป�นข้ันตอนท่ีถูกต�องและเป�นรูปธรรมต/อไป 

 

คําสําคัญ:  การจัดประชุม , คณะกรรมการอํานวยการ 

 

วัตถุประสงค. 

1. เพ่ือให�การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. เพ่ือเป�นแนวทางในการศึกษาของผู�ปฏิบัติงานด�านการประชุม สามารถปฏิบัติงานได�ถูกต�อง 

3. เพ่ือเป�นแนวทางในการศึกษาสําหรับผู�ปฏิบัติงานหรือผู�ท่ีจะต�องรับมอบหมายภาระงานใหม/ใน 

การจัดประชุม  และผู�ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได� 

 

ประโยชน.ที่ได0คาดว�าจะได0รับ 

1. การดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการมีมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผู�ปฏิบัติงานด�านการประชุม สามารถปฏิบัติงานได�ถูกต�อง 



 

 

 

3. ผู�ปฏิบัติงานในหน/วยงานมีมาตรฐานและแนวปฏิบัติในการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 

บัณฑิตวิทยาลัย  และสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได�ในอนาคต 

ขอบเขตของคู�มือ 

 เป�นคู/มือสําหรับการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

 

นิยามศัพท.เฉพาะ 

1. การจัดการประชุม หมายถึง การจัดการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  แบ/งออกเป�น 3 ด�าน คือ 

1.1 การวางแผนการประชุมและการเตรียมการประชุม 

1.2 การดําเนินการประชุม 

1.3 การติดตามและประเมินผลการประชุม 

2. ผู0ปฏิบัติงาน   หมายถึง ผู�ท่ีทําหน�าท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ 

อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

3. คณะกรรมการการประชุม  หมายถึง  คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

4. วาระการประชุม  หมายถึง  วัน เวลา ท่ีกําหนดให�ดําเนินการประชุม 

5. ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  เรื่องท่ีนํามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง 

ตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจในเรื่องท่ีจะประชุม 

6. ป=ญหาในการประชุม   หมายถึง  อุปสรรคเ ก่ียวกับการวางแผนการประชุม การ

เตรียมการ 

ประชุม และการดําเนินการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

7. แนวทางการพัฒนาการประชุม  หมายถึง  การพัฒนาเก่ียวกับเรื่องหลักการจัดประชุม  การ 

ประชุมท่ีดี  และเทคนิคการประชุม 

 

 

 

 

 



 

 

 

บทท่ี 2 

 

โครงสร0าง  และ ภาระหน0าท่ีความรับผิดชอบ  
 

 บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองค;กร ด�วยการแบ/งโครงสร�างองค;กรและการบริหาร 

โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป�นผู�บังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซ่ึงมีรองคณบดีฝPายบริหาร 

และรองคณบดีฝPายวิชาการ เป�นผู�ช/วยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการวิชาการตามลําดับ 

มีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ทําหน�าท่ีเป�นกรรมการประจําคณะในการวางนโยบายและ

แผนงานการดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรให�คําปรึกษาและเสนอความเห็นแก/คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย

ในการบริหารงาน   

 นอกจากนั ้นยังส /งเสริมให�การบริหารองค;กรด�านต/าง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรในแต/ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีส/วนร/วมในการจัดการองค;การได�อย/างมีประสิทธิภาพ  ซ่ึงเป�น

รูปแบบการกระจายอํานาจในการบริหารองค;กร 

   ซ่ึงในป�จจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เป�นศูนย;กลางในการประสานและกํากับ

ดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงค;เพ่ือผลิตบุคลากรท่ีมีความรู� 

ความสามารถเฉพาะสาขา ให�สอดคล�องกับความต�องการของสังคมในการพัฒนาประเทศ มีวิสัยทัศน; คือ “A 

Leading Quality Graduate School”  เป�นองค;กรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีการจัดการคุณภาพชั้น

นํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ได�แก/  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  2) ผลิต

บัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาให�มีความเป�นเลิศทางวิชาการและตรงกับความต�องการของสังคม  3) สนับสนุนการ

จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาด�วยการวิจัย การบริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึง

สอดคล�องกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาในด�านต/าง ๆ เพ่ือให�ได�บัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการ

พัฒนาประเทศในด�านต/าง ๆ ต/อไป 

 

 

 

 

 



 

 

 

โครงสร0าง และหน0าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร0างหน�วยงาน (Organization chart) 



 

 

 สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยกําหนดโครงสร�างของหน/วยงาน  ตามหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอํานาจหน�าท่ี ดังนี้ 

1. จัดทําแผนและงบประมาณรายได�และรายจ/ายประจําป8ในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

2. จัดทําแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยประจําป8 และดําเนินการรับสมัคร 

นักศึกษาให�เป�นไปตามแผน 

3. ดําเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เช/น จัดทําทะเบียนนักศึกษา แผนการศึกษา  

ตารางเรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู� การสอบวัดคุณสมบัติ การสอบวิทยานิพนธ;

และภาคนิพนธ; การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของ

มหาวิทยาลัย หรือการดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยมอบหมาย 

4. ประสานงาน ติดตามการจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรและกํากับการประกันคุณภาพการศึกษา 

ของหลักสูตร 

5. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพย;สิน และพัสดุของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให�เป�นไปตาม 

ข�อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาเสนอการแต/งต้ังคณาจารย;บัณฑิตศึกษาให�คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

ให�ความเห็นชอบ และจัดทําทะเบียนคณาจารย;บัณฑิตศึกษา 

7. พิจารณาวางข�อบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัยเท/าท่ีไม/ขัดกับข�อบังคับของ 

สภามหาวิทยาลัย 

8. จัดการวัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐาน 

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย ให�เป�นไปตามข�อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให�เป�นไปตามข�อบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

10. จัดทํารายงานประจําป8ของบัณฑิตวิทยาลัยเสนอต/อคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

 11. ให�ความร/วมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบบัญชี และการตรวจสอบอ่ืน ๆ  

โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองค;กรภายในและองค;กรภายนอก 

12.  แต/งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายให�บุคคลดําเนินการตามข�อ 1. ถึง ข�อ 11. 

13.  ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืน ๆ  เก่ียวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

14. ให�มีอํานาจออกประกาศตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเห็นชอบ 

 

รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฝPายบริหาร  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ในการเป�นผู�ช/วยรับผิดชอบการ 



 

 

บริหารงานภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  ควบคุมดูแลการดําเนินงานในฝPายบริหารงานท่ัวไป  ฝPายการเงิน

และพัสดุ  ฝPายสื่อสารองค;กร  และฝPายแผนงานและการจัดการคุณภาพ  ให�มีการดําเนินการเป�นไปตามระบบ  

มีมาตรฐาน  และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฝPายวิชาการ  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ในการเป�นผู�ช/วยรับผิดชอบ 

การบริหารงานภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  ควบคุมดูแลการดําเนินงานในฝPายมาตรฐานวิทยานิพนธ;/

ภาคนิพนธ;    ฝPายมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน และฝPายทะเบียนและวัดผล ให�มีการดําเนินการ

เป�นไปตามระบบ  มีมาตรฐาน  และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 หัวหน0าสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล ให�คําปรึกษาการบริหารงานของสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

2. ดูแลงานการถ/ายทอดแผนยุทธศาสตร;สู/แผนปฏิบัติราชการ 

3. วิเคราะห;ระบบงานในภาพรวมของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ  

5. ควบคุมดูแลระบบบริหารงานคุณภาพบัณฑิตวิทยาลัย (ISO 9001 : 2008) 

6. ควบคุมดูแลงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 

7. ดําเนินการเป�นผู�ช/วยเลขานุการการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

8. คัดกรองเอกสาร เสนอความคิดเห็นเบ้ืองต�น และแจ�งผู�เก่ียวข�องเพ่ือดําเนินการ 

9. วิเคราะห;ผลการศึกษาข�อมูลต/าง ๆ ท่ีเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย 

กลุ�มงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบด�วย 

1. กลุ/มงานบริหารงานท่ัวไป  ประกอบด�วย  งานบริหารท่ัวไป  งานการเงินและพัสดุ  และงาน 
สื่อสารองค;กร 

2. กลุ/มงานแผนงานและการจัดการคุณภาพ  ประกอบด�วย  งานแผนงานและการจัดการคุณภาพ   

3. กลุ/มงานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน  ประกอบด�วย  งานมาตรฐานหลักสูตรและ 

การเรียนการสอน  และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ; 

4. กลุ/มงานทะเบียน  ประกอบด�วย  งานทะเบียนและวัดผล   
 

 

 

 



 

 

 ฝPายบริหารงานท่ัวไป  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดูแลงานสารบรรณ และเอกสารเข�า-ออกของบัณฑิตวิทยาลัย 

2. จัดทําวาระ และสรุปผลการประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร และการจัดประชุมอ่ืน ๆ  

ของบัณฑิตวิทยาลัย 

3. จัดทํา ประสานงานการสัมมนา  และจัดอบรมและติดตามเอกสาร 

4. จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ; ยานพาหนะ  และสถานท่ีการประชุม 

 ฝPายการเงินและพัสดุ  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ประสานงาน วิเคราะห; และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ/งบประมาณของบัณฑิตวิทยาลัย รวมถึง 

การตรวจสอบ ควบคุมการเบิกจ/าย และสรุปผลการใช�งบประมาณ 

2. จัดซ้ือจัดจ�าง/จัดหา แจกจ/าย ตรวจสอบพัสดุ 

ฝPายส่ือสารองค.กร มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. พัฒนาระบบฐานข�อมูล เว็บไซด; เว็บเบส ให�มีความทันสมัยและเหมาะสมต/อการใช�งาน  

2. ควบคุมดูแลอุปกรณ;และเครือข/ายคอมพิวเตอร;ให�อยู/ในสภาพพร�อมใช�งาน  

3. เผยแพร/ ประชาสัมพันธ;ข�อมูลข/าวสารท่ัวไป  ประชาสัมพันธ;การรับสมัครประจําป8 

4. ประสานงานกิจการนักศึกษา   

 ฝPายแผนงานและการจัดการคุณภาพ  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการในตัวชี้วัดท่ีเก่ียวข�องกับบัณฑิตวิทยาลัย 

2. ควบคุมและพัฒนางานด�านการประกันคุณภาพ  

3. ควบคุม รักษา และปรับปรุงระบบมาตรฐานคุณภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 14001 : 2004  และ 

ระบบมาตรฐานคุณภาพอ่ืน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยให�มีประสิทธิภาพ 

4. ดําเนินการสํารวจบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา และสํารวจข�อมูลความพึงพอใจของผู�ใช�บัณฑิต 

5. จัดประชุมเสนอผลงานวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;ของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

6. ผู�ช/วยเลขานุการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

7. ประเมินโครงการต/าง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยท่ีได�มีการดําเนินการแล�ว 

 ฝPายมาตรฐานวิทยานิพนธ. มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสารการสอบ ตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย;ท่ีปรึกษาและ 

คณะกรรมการสอบ และตรวจสอบรูปเล/มสมบูรณ;ของวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;ให�เป�นไปตามเกณฑ;ท่ีกําหนด 

2. ประสานและติดตามงาน เพ่ือให�การสอบวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;เป�นไปตามเวลาท่ีกําหนด 

3. จัดทําประกาศการสอบวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;ให�สาธารณชนทราบ 



 

 

4. จัดทําวารสารวิชาการ คู/มือจัดทําวิทยานิพนธ; และทรัพยากรสารสนเทศ 

 ฝPายมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. จัดทําคู/มือนักศึกษา และ คู/มืออาจารย;   

2. ตรวจสอบกลั่นกรองรูปแบบหลักสูตร  และส/งเสริมพัฒนาหลักสูตร   

3. ประเมินการเรียนการสอน 

4. จัดทําปฏิทินวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย 

5. ตรวจสอบผลการเรียนและการสําเร็จการศึกษาประจําภาคเรียน 

ฝPายทะเบียนและวัดผล  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. จัดทําตารางเรียนตารางสอนในแต/ละภาคเรียน 

2. ดูแลลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

3. ตรวจสอบผลการเรียน และส/งผลการเรียน 

4. ดําเนินการรับสมัครนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

โครงสร0างการบริหารบัณฑิตวิทยาลัย (Administration chart) 

 



 

 

บทบาทหน0าที่ความรับผิดชอบของหน�วยงาน 
 
 บัณฑิตวิทยาลัย มีวิสัยทัศน;  พันธกิจ วัตถุประสงค; และหน�าท่ีความรับผิดชอบของแต/ละฝPายงาน 
ดังนี้ 

วิสัยทัศน.   
เป�นองค;กรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ีมีการจัดการคุณภาพชั้นนํา 
พันธกิจ 

 1. กํากับมาตรฐานและประสานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 2. ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาให�มีความเป�นเลิศทางวิชาการและตรงกับความต�องการของสังคม 

 3. สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาด�วยการวิจัย การบริการวิชาการ และการ

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 วัตถุประสงค. 

 1. สร�างหลักสูตรตอบสนองต/อความต�องการของท�องถ่ินได�มาตรฐาน 

 2. จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษามีคุณภาพเป�นเลิศ และผลิตบัณฑิตท่ีมีความเป�นเลิศทาง

วิชาการ แข/งขันได�ในระดับประเทศ 

 3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ;/วิทยานิพนธ; และภาคนิพนธ; สามารถสร�างองค;ความรู�ท่ีก/อประโยชน;

ต/อการพัฒนาการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา องค;กร ชุมชนท�องถ่ิน และคุณภาพระดับชาติ  

 4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการให�ได� คุณภาพมาตรฐาน และมีระบบข�อมูลสารสนเทศท่ีมี

ประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 

 5. บริการนักศึกษาและคณาจารย;ด�วยคุณภาพ ถูกต�อง รวดเร็ว และสร�างความประทับใจ 

 6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีดีงาม 

 7. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองความต�องการของชุมชน 

 ภาระหน0าท่ีหลักของแต�ละฝPายงาน 
1. งานบริหารงานท่ัวไป  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานสารบรรณ  งานประชุมคณะกรรมการ 

อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย งานประชุมดําเนินงาน  งานสัมมนา อบรม  งานยานพาหนะ งานบริหารงานบุคคล  และ
งานอาคารสถานท่ี 

2. งานการเงินและพัสดุ  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานการเงินและงบประมาณ  งานการเงินงบ 
รายได�  งานตรวจสอบหลักฐาน  งานพัสดุ (จัดซ้ือจัดจ�าง)  และงานบัญชีหน/วยงานย/อย 

3. งานสื่อสารองค;กร  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/   งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  งานพัฒนาเว็บไซด;   



 

 

งานพัฒนาและซ/อมบํารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร; และเครือข/ายคอมพิวเตอร;  งานประชาสัมพันธ;ท่ัวไป  งาน
ประชาสัมพันธ;รับสมัครนักศึกษาประจําป8  งานการตลาด  และงานกิจการนักศึกษา 

4. งานแผนงานและการจัดการคุณภาพ  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานแผนงาน  งานพัฒนา 
มาตรฐาน และปรับปรุงระบบคุณภาพ  งานสํารวจบัณฑิต  งานจัดประชุมนําเสนอผลงานวิทยานิพนธ;ของนักศึกษา  
งานประกันคุณภาพการศึกษา  งานประชุมคณะกรรมการอํานวยการ/ประชุมผู�บริหาร  และงานประเมินโครงการ 

5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธ;  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานกลั่นกรองศักยภาพผู�ทรงคุณวุฒิ   
งานท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;  งานสอบเค�าโครงวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;  งานสอบปIองกันวิทยานิพนธ;/ภาค
นิพนธ;  งานตรวจความสมบูรณ;ของรูปแบบวิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;  งานจัดทําวารสารวิชาการ  งานจัดทําคู/มือ
วิทยานิพนธ;/ภาคนิพนธ;  และงานทรัพยากรสารสนเทศ 

6. งานมาตรฐานหลักสูตรและการเรียนการสอน  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานจัดทําคู/มือ 
นักศึกษา   งานจัดทําคู/มืออาจารย;  งานส/งเสริมพัฒนาหลักสูตร  งานประเมินการเรียนการสอน  งานจัดทําปฏิทิน
วิชาการ  และงานสําเร็จการศึกษา 

7. งานทะเบียนและวัดผล  ครอบคลุมงานต/าง ๆ ได�แก/  งานจัดทําตารางเรียนตารางสอน  งาน 
ลงทะเบียน  งานส/งผลการเรียน  และงานรับสมัครนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทบาทหน0าที่ความรับผิดชอบของตําแหน�งที่ผู0จัดทําปฏิบัติ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน�ง กพอ. 
 
ตําแหน�งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน    บริหารงานท่ัวไป 
 
ช่ือตําแหน�งในสายงาน  เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
ระดับ    ชํานาญการ 
 

1. หน0าท่ีความรับผิดชอบหลัก 
      ปฏิบัติงานในฐานะผู�ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ; โดยใช�ความรู� ความสามารถ ความชํานาญงาน 
ทักษะ และประสบการณ;สูงในงานด�านการบริหารงานท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีต�องทําการศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห; 
สังเคราะห; หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก�ไขป�ญหาในงานท่ีมีความยุ/งยากและมีขอบเขต
กว�างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย หรือ 
      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�างาน มีหน�าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด�าน
บริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุ/งยากซับซ�อนค/อนข�างมาก 
โดยต�องกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ; ตลอดจนกํากับ ตรวจสอบผู�ปฏิบัติงานเพ่ือให�
งานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค; และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต/างๆ ดังนี้ 
      1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน เช/น งานธุรการ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ;และแจกจ/ายเอกสาร งานรวบรวมข�อมูล
และสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป�นต�น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต/างๆ ในหน/วยงานให�เป�นไป
อย/างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
 2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากและต�องใช�ความชํานาญ เช/น งานโต�ตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ งานรับรองและงานพิธีการต/างๆ งานบันทึก
เรื่องเสนอท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม เพ่ือให�
การดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องสําเร็จลุล/วงด�วยความเรียบร�อย มีประสิทธิภาพ 

 (3) ช/วยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือให�สามารถบริหารราชาการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เปIาหมายท่ีกําหนเด 

 (4)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดต/อกับหน/วยงานละบุคคลต/าง ๆ ท้ังในและต/างประเทศเพ่ืออํานวย
ความสะดวกและเกิดความร/วมมือ 



 

 

 (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค�นคว�า วิเคราะห; สังเคราะห; หรือวิจัย ด�านการบริหารงานท่ัวไป จัดทํา
เอกสารสายวิชาการ คู/มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เผยแพร/ผลงานทางด�านการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือ
พัฒนาแนวทางวิธีการมาตรฐานการปฏิบัติงานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 (6) ให�บริการวิชาการด�านต/าง ๆ เช/น  ฝ[กอบรม เผยแพร/ความรู�ความเข�าใจเก่ียวกับหลักการและ
วิธีการของงานบริหารงานท่ัวไป ให�คําปรึกษา แนะนํา ตอบป�ญหาและชี้แจงเรื่องต/าง ๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี 
เพ่ือให�สามารถปฏิบัติงานได�อย/างถูกต�อง มีประสิทธิภาพ เข�าร/วมประชุม คณะกรรมการต/าง ๆ ท่ีได�รับแต/งต้ัง 
เพ่ือให�ข�อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 

 (7) ในฐานะหัวหน�างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข�อ (๑)-(๖) ดังกล/าวข�างต�นแล�ว ต�องทําหน�าท่ี
กําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมินผล และ
แก�ไขป�ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานในหน/วยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือให�การปฏิบัติงานในหน/วยงานท่ี
รับผิดชอบเอให�การปฏิบัติงานบรรลุตามเปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.  ด0านการวางแผน 
      ร/วมกําหนดนโยบายและแผนงานของหน/วยงานท่ีสังกัด   วางแผนหรือร/วมวางแผน การทํางาน
ตมแผนงานหรือโครงการงของหน/วยงาน แก�ไขป�ญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให�การดําเนินงานบรรลุตาม
เปIาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3.  ด0านการประสานงาน 
     3.1  ประสานการทํางานร/วมกันโดยมีบทบาทในการให�ความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองต�นแค/

สมาชิกในทีมงาน หรือหน/วยงานอ่ืน เพ่ือให�เกิดความร/วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว� 
     3.2  ให�ข�อคิดเห็นหรือคําแนะนําเบ้ือต�นแก/สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน/วยงานท่ี

เก่ียวข�อง เพ่ือสร�างความเข�าใจและความร/วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
4.  ด0านการบริหาร 

      4.1 ให�คําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝ[กอบรม ถ/ายทอดความรู� ทางด�านการบริหารงานท่ัวไปแก/
ผู�ใต�บังคับบัญชา นักศึกษา ผู�รับบริการท้ังภายในและภายนอกหน/วยงาน รวมท้ังตอบป�ญหาและชี้แจงเรื่อง
ต/างๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เพ่ือให�มีความรู�ความเข�าใจ และสามารถดําเนินงานได�อย/างถูกต�อง 
      4.2 พัฒนาข�อมูล จัดทําเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร/ ให�บริการวิชาการด�านการ
บริหารงานท่ัวไปท่ีซับซ�อน เพ่ือก/อให�เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู� ท่ีสอดคล�อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน/วยงาน 
 
 
 
 
 
 



 

 

คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน�ง 

1. มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน/งเจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ   และ  

2. เคยดํารงตําแหน/งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล�วไม/น�อยกว/า 6 ป8 
กําหนดเวลา 6 ป8 ให�ลดเป�น  5  ป8  สําหรับผู�มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน/งเจ�าหน�าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข�อ 2 
กําหนดเวลา 6 ป8 ให�ลดเป�น  2  ป8  สําหรับผู�มีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหน/งเจ�าหน�าท่ี 

บริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ข�อ 3 
      หรือตําแหน/งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ;และเง่ือนไขท่ี ก.พ.อ.กําหนด 
และ 

3. ปฏิบัติงานด�านการบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องซ่ึงเหมาะสมกับหน�าท่ีความ 
รับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติ มาแล�วไม/น�อยกว/า 1 ป8 

ความรู0ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป(นสําหรับตําแหน�ง 
 ความรู�ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเป�นสําหรับตําแหน/งให� เป�นไปตามท่ีสภา
สถาบันอุดมศึกษากําหนด 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ.และวิธีการปฏิบัติงาน  

 หลักเกณฑ;การเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ผู�จัดทํามีการ

ดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว/าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข�อ 1.9  และข�อ 25  เพ่ือความ

ถูกต�องเป�นไปตามระเบียบของทางราชการ 

 หลักเกณฑ.การเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

 ในการศึกษาการเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยในครั้งนี้  ผู�จัดทํา

ใช�หลักเกณฑ;การเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว/าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

แก�ไขเพ่ิมเติมในข�อ 25  ซ่ึงให�ความหมายของคําว/า “รายงานการประชุม” ไว�ว/า  เป�นการบันทึกความคิดเห็น

ของผู�มาประชุม  ผู� เข�าร/วมประชุม  และมติของท่ีประชุมไว�เป�นหลักฐาน  ดังนั้นเม่ือมีการจัดประชุม

คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  จึงเป�นหน�าท่ีของฝPายเลขานุการท่ีจะต�องรับผิดชอบในการจัดทํา

รายงานการประชุมฯ 

 

 วิธีการปฏิบัติงาน 

 การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

 การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมมีความสําคัญต/อการประชุมมาก  เลขานุการหรือผู�ได�รับมอบหมายมี

หน�าท่ีเตรียมความพร�อม  เพ่ือให�การประชุมดําเนินไปด�วยความเรียบร�อย  และประสบผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงค;  การจัดสถานท่ีอย/างเหมาะสมมีส/วนเอ้ืออํานวยให�เกิดการสื่อสารอย/างมีประสิทธิภาพ โดยเริ่ม

ต้ังแต/ก/อนการประชุม  ระหว/างการประชุม  หลังการประชุม  และเพ่ือการประชุมครั้งต/อไป 

 การเตรียมการจัดเตรียมสถานท่ีประชุม  ในการประชุมแต/ละครั้งอาจจะแตกต/างกัน เช/น  จํานวนผู�

เข�าประชุม  ลักษณะการประชุม  วัตถุประสงค;ของการประชุม  เลขานุการ หรือผู�รับมอบหมาย  มีหน�าท่ี

ศึกษาข�อมูลเบ้ืองต�นของการประชุม  เช/น  จะประชุมเรื่องอะไร  มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ�าง (เพ่ือ

จัดเตรียมข�อมูลและเอกสารประกอบ)  ผู�เข�าประชุมคือใครบ�าง  ท้ังนี้เพ่ือจัดเตรียมห�องประชุมให�เหมาะสม  

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ;ให�เรียบร�อย  เช/น  โตaะ  เก�าอ้ี  ความสะอาด  แสงสว/าง  ไฟฟIา  เครื่องปรับอากาศ  

เครื่องเสียง  ไมโครโฟน  เครื่องคอมพิวเตอร;  เครื่องโปรเจคเตอร;พร�อมจอ  และเครื่องบันทึกเสียง  เป�นต�น 

 

 



 

 

 การเลือกห0องประชุม 

 การเลือกห�องประชุมจะต�องเลือกให�เหมาะสมกับจํานวนผู�เข�าประชุม  ควรมีประตูเข�าออกเพียงทาง

เดียวเพ่ือปIองกันการรบกวนขณะท่ีมีผู�เดินผ/าน และห�องประชุมควรเป�นห�องท่ีผู�เข�าประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นและได�ยินเสียงซ่ึงกันและกันได�อย/างชัดเจน  และท่ีสําคัญโตaะของเลขานุการหรือผู�จดรายงานการ

ประชุมควรจะอยู/ในตําแหน/งท่ีมองเห็นผู�เข�าร/วมประชุมได�ท้ังหมด  และสะดวกในการเข�าออกห�องประชุม

โดยง/าย  เพ่ือรับส/งข�อมูลข/าวสารโดยไม/เป�นการรบกวนท่ีประชุม 

 ในทางปฏิบัติ 

 การเลือกห0องประชุม 

 บัณฑิตวิทยาลัย  ใช�ห�องประชุมท่ีอยู/ภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย อาคาร 21 ชั้น 1  เป�นห�อง

ประชุมประจําสําหรับการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  โดยขนาดของห�องประชุม

เหมาะสําหรับความจุผู�เข�าร/วมประชุม ซ่ึงประกอบด�วยคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย จํานวน 14 

คน  และผู�เข�าร/วมประชุมอ่ืน ๆ อีกประมาณ 4 – 5 คน  สําหรับห�องประชุมบัณฑิตวิทยาลัยมีประตู

ทางเข�าออกเพียงประตูเดียว  ทําให�ผู�รับมอบหมายให�จดรายงานการประชุมนั้น  สะดวกในการเข�าออกห�อง

ประชุม เพ่ือรับส/งข�อมูลข/าวสารเพ่ิมเติมจากฝPายต/าง ๆ ของคณะได�  โดยไม/เป�นการรบกวนท่ีประชุม  เพราะ

โตaะท่ีนั่งอยู/ไม/ไกลประตูทางเข�า – ออกมากนัก  และภายในห�องประชุมเป�นห�องท่ีผู�เข�าประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นและได�ยินเสียงซ่ึงกันและกันได�อย/างชัดเจน 

 

 การจัดโตVะประชุม 

 การจัดโตaะประชุมเพ่ือให�เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม  และเพ่ือให�ผู�เข�าร/วมประชุมทุกคน

สามารถมองเห็น ท้ังประธาน  รองประธาน  และเลขานุการ  รวมถึงผู�เข�าร/วมประชุมทุกคน   

 ในทางปฏิบัติ 

 การจัดโตVะประชุม 

 การจัดโตaะประชุมของบัณฑิตวิทยาลัย  มีความสะดวกในการนั่งประชุม  ผู�เข�าร/วมประชุมทุกคน

สามารถมองเห็นกันได�อย/างท่ัวถึง 

 

 

 

 

 



 

 

 การจดรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2542  ให�ความหมายว/า  รายละเอียด

หรือสาระของการประชุมท่ีจดไว�อย/างเป�นทางการ 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว/าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  ให�ความหมายว/า  เป�นการบันทึก

ความคิดเห็นของผู�มาประชุม  ผู�ร/วมประชุม  และมติของท่ีประชุมไว�เป�นหลักฐาน 

 รายงานการประชุมจัดเป�นหนังสือราชการชนิดท่ี 6  คือ  หนังสือท่ีเจ�าหน�าท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไว�เป�น

หลักฐานในราชการ  ดังนั้น  การจัดทํารายงานการประชุมต�องจัดทําให�ถูกต�องตามระเบียบ 

 

 ความสําคัญของรายงานการประชุม 

 รายงานการประชุมมีความสําคัญองค;การมาก  หากรายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการ

อภิปราย  ย/อมเกิดความเสียหายต/อองค;การได�  โดยมีความสําคัญดังนี้  (พรสวรรค;  วินิจสร, 2553 : 36-37) 

1) เป�นองค;ประกอบของการประชุม  การประชุมอย/างเป�นทางการ  มีองค;ประกอบ  ได�แก/   

ประธาน  องค;ประชุม  เลขานุการ  ญัตติ  ระเบียบวาระการประชุม  มติ  รายงานการประชุม  และหนังสือ

เชิญประชุม 

ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองค;ประกอบไม/ครบก็ได�  แต/รายงานการประชุมก็ถือเป�น 

องค;ประกอบท่ีขาดไม/ได�  เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค;จะให�ผู�มีอํานาจหน�าท่ี หรือมีความรู�ความ

เชี่ยวชาญในเรื่องท่ีมีการประชุมนั้นมาร/วมแสดงความคิดเห็นเพ่ือนําไปสู/การลงมติ คือ เสียงข�างมาก และ

สามารถนําไปปฏิบัติได�ต/อไป 

 รายงานการประชุมจึงเป�นองค;ประกอบท่ีมีความสําคัญ เพราะจะต�องใช�เป�นหลักฐานในการ

อ�างอิง  ยืนยัน  หรือตรวจสอบในภายหลัง  รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ;ต/อเม่ือมีการรับรองรายงานการ

ประชุมเรียบร�อยแล�ว 

2) เป�นหลักฐานการปฏิบัติงาน  ยืนยันการปฏิบัติงานท่ีได�บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน  การ 

แลกเปลี่ยนความคิดเห็น  การกําหนดนโยบาย  ข�อเสนอแนะ  และมติท่ีประชุม 

3) เป�นเครื่องมือในการติดตามงาน  รายงานการประชุมท่ีมีการจดมติไว�  จะเป�นหลักฐานสําคัญให� 

เลขานุการ หรือผู�ได�รับมอบหมายได�ติดตามงานตามมติท่ีปะชุม 

  การประชุมจะมีระเบียบวาระ  เรื่องท่ีเสนอให�ท่ีประชุมทราบ  ซ่ึงผู�ปฏิบัติจะรายงานผลหรือ

ความก�าวหน�าในการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมครั้งก/อน  ท้ังนี้จะเป�นประโยชน;แก/องค;การให�สามารถเร/งรัด

และพัฒนางานได� 

 



 

 

4) เป�นหลักฐานอ�างอิง   รายงานการประชุมท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแล�ว ถือเป�นเอกสาร 

ท่ีใช�อ�างอิงได�ตามกฎหมาย  หากมีป�ญหาหรือความขัดแย�งในทางปฏิบัติ  สามารถใช�มติท่ีประชุมเพ่ือยุติความ

ขัดแย�งนั้น 

5) เป�นข�อมูลข/าวสาร  เลขานุการจะแจ�งรายงานการประชุมให�ผู�เข�าร/วมประชุมได�รับทราบข�อมูล  

หรือทบทวนเรื่องราวท่ีผ/านมาในการประชุมครั้งก/อน  นอกจากนี้ยังเป�นประโยชน;สําหรับผู�ไม/มาประชุมได�

ศึกษาข�อมูลและรับทราบมติท่ีประชุมด�วย 

  รายงานการประชุมเป�นข�อมูลข/าวสารท่ีสามารถเผยแพร/ให�บุคลากรในหน/วยงานได�รับทราบ  

และถือว/าเป�นรูปแบบหนึ่งของการประชุมสัมพันธ;ภายใน  เพ่ือสร�างความเข�าใจอันดีต/อองค;การ 

 

 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

 ระเบียบวาระ  หมายถึง  ลําดับรายงาน ท่ีกําหนดไว�เสนอในท่ีประชุม 

 ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  เรื่องท่ีนํามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม  โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจในเรื่องท่ีจะประชุม 

 ระเบียบวาระการประชุม  เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม  เพราะเป�นสิ่งสําคัญท่ีจะก/อให�เกิดการ

ประชุม  เพ่ือให�ได�มาซ่ึงความคิดเห็น หรือข�อตกลงร/วมกัน เป�นอํานาจของประธาน ในทางปฏิบัติเลขานุการมัก

ได�รับมอบอํานาจให�บรรจุเรื่องท่ีจะเสนอเพ่ือพิจารณาเข�าเป�นระเบียบวาระการประชุม  และนําเรื่องท่ีบรรจุใน

วาระมาตรวจสอบความถูกต�องอีกครั้งหนึ่ง 

 

 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

 ตามคําอธิบายรายงานการประชุมของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว/าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526  

ข�อ 1.9  อธิบายว/า  ข�อความ ให�บันทึกข�อความท่ีประชุมโดยเริ่มต�นด�วย ประธานกล/าวเปdดประชุม และเรื่องท่ี

ประชุม กับมติท่ีประชุม หรือข�อสรุปของท่ีประชุมในแต/ละเรื่อง ประกอบด�วย (สมิต  สัชฌุกร, 2547 : 104 – 

105) 

 ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ�งท่ีประชุมทราบ  โดยประธานอาจแจ�งให�ท่ีประชุมทราบถึงเหตุผล

ท่ีจัดประชุม  หรือมีเรื่องอ่ืนใดท่ีเห็นว/าเป�นประโยชน;และท่ีประชุมควรรับทราบ  เช/น  การแนะนําบุคลากรท่ี

เข�ามาทํางานใหม/  เป�นต�น 

 ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแล�ว  ซ่ึงควรจะต�องระบุว/าเป�นรายงานการ

ประชุมครั้งท่ีเท/าไร พร�อมท้ังวัน เดือน ป8 ด�วย  การรับรองรายงานการประชุมนั้น  ปกติรายงานการประชุมจะ

แจกให�กรรมการหรือสมาชิกในท่ีประชุมได�ทบทวนล/วงหน�า  หากกรรมการหรือสมาชิกพบว/า มีสิ่งใดซ่ึงมิได�



 

 

เป�นไปตามข�อตกลงของท่ีประชุมครั้งท่ีแล�ว ก็สามารถทักท�วงเพ่ือแก�ไขได�  แต/มิใช/การนําเรื่องท่ีตกลงกันแล�ว

มาอภิปรายใหม/ 

 ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง  หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีให�ใช�คําว/า “เรื่องแจ�งเพ่ือทราบ”  ได�แก/  

เรื่องท่ีค�างการพิจารณาจากการประชุมครั้งท่ีแล�ว  ซ่ึงอาจมีสาเหตุจากการต�องเลื่อนการประชุมมาเป�นครั้งนี้  หรือ

เป�นเรื่องท่ีมีผู�ได�รับมอบหมายจากท่ีประชุมให�ไปดําเนินการ และนําผลการดําเนินการมารายงานต/อท่ีประชุม 

 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ได�แก/  เรื่องท่ีเป�นหัวข�อสําคัญท่ีต�องจัดให�มีการประชุม

ข้ึน  เช/น  การแต/งต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ 

 ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ�ามี)  บางครั้งอาจมีเรื่องท่ีกรรมการ หรือสมาชิกต�องการแจ�งให�ท่ี

ประชุมทราบ  โดยไม/เก่ียวข�องกับวัตถุประสงค;ของการประชุม หรืออาจจะเป�นเรื่องท่ีไม/สามารถบรรจุใน

ระเบียบวาระการประชุมได�ทัน  ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืนๆ นี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

ครั้งท่ี.........../2555 

ณ............................................................ 

________________________________________________ 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องประธานแจ�งท่ีประชุมทราบ   

1.1 …………………………………………………. 

1.2 …………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี……….. 

2.1     …………………………………………………. 

2.2     …………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง   

3.1     …………………………………………………. 

3.2  …………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา   

4.1     …………………………………………………. 

4.2 …………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ0ามี)   

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ระเบียบวาระการประชุม  ตามรูปแบบการจัดวาระการประชุมในข�อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา ว/าด�วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ข�อ 6  กล/าวถึงวาระและการนําเสนอเลขานุการ

คณะกรรมการตรวจสอบก/อนนําไปจัดทําเล/มระเบียบวาระการประชุม  ดังนี้   

ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องประธานแจ�งท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผ/านมา 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (ถ�ามี) 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ�ามี) 

 ส่ิงท่ีควรระวังในการจัดวาระการประชุม 

1. การประชุมแต/ละครั้ง  ไม/ควรให�มีวาระการประชุมมากเกินไป  เพราะจะทําให�สมาชิกเกิดความ 

เหนื่อยล�า  การอภิปรายจะได�ผลไม/เต็มท่ี 

2. ระยะเวลาการประชุมท่ีได�ผลดีควรใช�ระยะเวลาประมาณ 3 ชั่วโมง  ถ�าจําเป�นต�องจัดประชุม 

เป�นระยะเวลาต/อเนื่องกันเป�นเวลานาน  ผู�จัดจะต�องใช�วิธีการจัดประชุมหลาย ๆ วิธี  เพ่ือมิให�สมาชิกเกิด 

ความเบ่ือหน/าย 

3. การจัดวาระการประชุมในวาระท่ีจะให�พิจารณา  เลขานุการท่ีประชุมต�องดูว/าควรนําเรื่องใดข้ึน 

ก/อนหลัง  โดยดูจากความสําคัญตามลําดับก/อนหลัง แต/โดยท่ัวไปจะเสนอเรื่องด/วนก/อนเป�นลําดับแรก และ

เรื่องสําคัญเป�นลําดับรองลงมา 

4. เลขานุการควรส/งวาระการประชุม ไปให�ผู�เข�าร/วมประชุมล/วงหน�าประมาณ 7 วัน หรืออย/างช�า 

ท่ีสุด ต�องส/งก/อนท่ีจะมีประชุม 24 ชั่วโมง 

5. การเขียนวาระการประชุม  ควรเขียนข�อความให�สั้น รัดกุม และชัดเจน 

 

ประโยชน.ของวาระการประชุม 

1. ทําให�บุคคลท่ีเก่ียวข�องได�เตรียมตัวท่ีจะรวบรวมข�อเท็จจริง และความคิดเห็นต/าง ๆ ท่ีมาใช�ใน 

การประชุม 

 



 

 

2. ทําให�ผู�เข�าประชุมทราบเวลาการประชุมอย/างแน/นอน เป�นประโยชน;ต/อผู�เข�าประชุม เพ่ือ 

จัดสรรเวลาในการทําสิ่งต/างๆ ได�อย/างสะดวก 

3. ทําให�ประธานเสนอป�ญหาและเปIาหมายท่ีต�องการได�ชัดเจน 

4. ปIองกันการพูดนอกประเด็น 

5. ทุกคนทราบขอบเขตของการประชุมว/า จะพูดกันในเรื่องใดบ�าง 

6. สะดวกในการใช�ตัวแทนในการประชุมได�อย/างเหมาะสม 

 

การจัดทําเล�มระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

ภายหลังจากการรวบรวมระเบียบวาระการประชุมแล�วให�  จัดทําสรุปใจความสําคัญของเรื่องท่ีจะ

ประชุมให�กรรมการได�พิจารณาเบ้ืองต�น  ตามแบบฟอร;มดังนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 5.1  เรื่อง...................................................................................................... 

(สรุปในความสําคัญของเรื่อง)............................................................................................. 

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

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

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

  ประเด็นพิจารณา เพ่ือทราบ/พิจารณา 

  ระเบียบข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง............................................................................................... 

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

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

  มติคณะกรรมการ.................................................................................................................... 

 

 ดังนั้นการจัดวาระการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยต�องเป�นไปตามลําดับ

รายละเอียดข�างต�น  สําหรับเรื่องใดจะจัดไว�อยู/ในวาระใด หรือหากมีหลาย ๆ เรื่อง จะจัดเรื่องใดไว�ก/อนหรือ

หลังนั้น  ผู�ปฏิบัติงานด�านการประชุมจะต�องพิจารณารายละเอียดตามเรื่องนั้น ๆ อย/างรอบคอบ  ฉะนั้นการใช�

ความรู�และประสบการณ;ในการพิจารณา บางเรื่องอาจจะไม/มีเอกสาร หรือข�อมูลเดิม กฎ ระเบียบ ข�อบังคับ ท่ี

ใช�อ�างอิงควรศึกษาและแนบรายละเอียดมาด�วย  จึงเป�นสิ่งสําคัญและถือเป�นหน�าท่ีท่ีต�องทําความเข�าใจเรื่อง 

และวาระการประชุมดังกล/าว 

 



 

 

   การเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 การประชุมแต/ละครั้ง  เลขานุการต�องมีหน�าท่ีทําจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ 

หรือผู�ท่ีมีส/วนเก่ียวข�องกับการประชุมของหน/วยงานนั้น ๆ ผู�เข�าประชุมจะได�ทราบว/า จะมีการประชุมเรื่อง

อะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ�าง  เพ่ือผู�เข�าร/วมประชุมจะได�มีการเตรียมตัวหาข�อมูล

ต/าง ๆ มาเสนอแก/ท่ีประชุม 

 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน  ดังนี้ 

1. จดหมายเชิญประชุมควรส/งล/วงหน�าให�ผู�เข�าร/วมประชุมทราบล/วงหน�าอย/างน�อย 7 วัน ก/อนการ 

ประชุม  เพ่ือให�เตรียมตัวเข�าประชุม หรือหากมีธุระเร/งด/วนจะได�แจ�งให�หน/วยงานทราบ 

2. แจ�งเรื่องท่ีจะประชุม  วัน  เวลา  สถานท่ี  พร�อมท้ังระเบียบวาระการประชุมให�ชัดเจน 

3. ใช�สํานวนภาษาท่ีชัดเจน  รัดกุม  และได�ใจความ  ไม/เขียนเยิ่นเย�อ วกวน  เพราะจะทําให�ผู�อ/าน 

เข�าใจความหมายไม/ถูกต�อง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม  อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมายเชิญ 

ประชุม  หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ/นหนึ่งต/างหากก็ได� 

 โดยท่ัวไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม  ย/อหน�าแรกจะแจ�งว/าผู�มีอํานาจ  เช/น  ประธาน  คณบดี  

ผู�อํานวยการ  ฯลฯ  ต�องการนัดประชุมเรื่องอะไร  ครั้งท่ีเท/าไร  เม่ือไร  ท่ีไหน  ย/อหน�าถัดมาจะแจ�งหัวข�อ

ประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม  และย/อหน�าสุดท�ายจะเชิญให�ผู�เข�าประชุมไปประชุมตามวัน  เวลา  และ

สถานท่ีท่ีกําหนด 

 ในทางปฏิบัติ 

 รูปแบบการเขียนจดหมายเชิญประชุม 

 บัณฑิตวิทยาลัย  จัดทําจดหมายเชิญประชุม  โดยมอบหมายให�เจ�าหน�าท่ีผู�รับผิดชอบจัดทําจดหมาย

เชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย และผู�เก่ียวข�อง  เข�าร/วมประชุม  โดย

กําหนดการประชุมท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยได�ตกลงร/วมกันว/า  จะมีการจัดประชุม

คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยทุกวันจันทร;ท่ี 4 ของเดือน ในเวลา 13.30 น.  โดยเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบจะทําจดหมายเชิญประชุม และส/งล/วงหน�าให�คณะกรรมการ และผู�เข�าร/วมประชุมอย/างน�อย 7 วัน  

ก/อนการประชุม  เพ่ือให�ผู�เข�าร/วมประชุมเตรียมตัวหรือหาข�อมูลเพ่ิมเติมในเรื่องท่ีจะบรรจุในระเบียบวาระ  

หรือหากติดภารกิจก็ขอให�แจ�งให�ทราบล/วงหน�าก/อนวันจัดประชุมฯ 

 

 

 



 

 

 รูปแบบรายงานการประชุม 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว/าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข�อ 25  ให�ความหมายของคําว/า  

“รายงานการประชุม”  ไว�ว/า  การบันทึกความคิดเห็นของผู�มาประชุม  ผู�เข�าประชุม  และมติของท่ีประชุม  ไว�

เป�นหลักฐาน ดังนี้ 

1) รายงานการประชุม  ให�ลงชื่อคณะท่ีประชุม  หรือการประชุมของคณะนั้น  เช/น  รายงานการ 

ประชุมคณะกรรมการ..... 

2) ครั้งท่ี  ให�ลงครั้งท่ี  ท่ีประชุมเป�นรายป8  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1  เรียงลําดับไปจนถึงสิ้นป8 

ปฏิทิน  ทับเลขป8พุทธศักราชท่ีประชุม  เม่ือข้ึนป8ปฏิทินใหม/ให�เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม/  เรียงไปตามลําดับ เช/น  ครั้งท่ี 

1/2555  หรือจะลงครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น  ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเป�น

รายป8ก็ได�  เช/น  205-1/2555  เป�นต�น 

3) เม่ือ  ให�ลงวัน เดือน ป8 ท่ีประชุม  โดยลงวันท่ีพร�อมตัวเลขของวันท่ี  ชื่อเต็มของเดือน  และ 

ตัวเลขของป8พุทธศักราช  เช/น  เม่ือวันท่ี  23  กรกฎาคม  2555 

4) ณ  ให�ลงชื่อสถานท่ีท่ีใช�เป�นท่ีประชุม 

5) ผู0มาประชุม  ให�ลงชื่อและหรือตําแหน/งของผู�ท่ีได�รับการแต/งต้ังเป�นคณะกรรมการท่ีมาประชุม   

ในกรณีท่ีเป�นผู�ได�รับการแต/งต้ังเป�นผู�แทนหน/วยงาน  ให�ระบุว/า  เป�นผู�แทนจากหน/วยงานใด  พร�อมตําแหน/ง

ในคณะกรรมการในท่ีประชุมนั้น  ในกรณีท่ีเป�นผู�มาประชุมแทนให�ลงชื่อผู�มาประชุมแทน  และลงด�วยว/ามา

ประชุมแทนผู�ใด หรือตําแหน/งใด หรือแทนผู�แทนจากหน/วยงานใด 

6) ผู0ไม�มาประชุม  ให�ลงชื่อและหรือตําแหน/งของผู�ท่ีได�รับการแต/งต้ังเป�นคณะกรรมการท่ีมิได�มา 

ประชุม  โดยระบุให�ทราบว/าเป�นผู�แทนจากหน/วยงานใด  พร�อมท้ังเหตุผลท่ีไม/สามารถมาประชุม  ถ�าหาก

ทราบด�วยก็ได� 

7) ผู0เข0าร�วมประชุม  ให�ลงชื่อและหรือตําแหน/งของผู�ท่ีไม/ได�รับการแต/งต้ังเป�นคณะกรรมการท่ี 

ประชุม  ซ่ึงได�เข�าร/วมประชุม  และหน/วยงานท่ีสังกัด (ถ�ามี) 

8) เริ่มประชุมเวลา  ให�ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 

9) ข0อความ  ให�บันทึกข�อความท่ีประชุม  โดยปกติให�เริ่มด�วยประธานกล/าวเปdดประชุมและเรื่องท่ี 

ประชุมกับมติหรือข�อสรุปของท่ีประชุมในแต/ละเรื่องประกอบด�วย หัวข�อ ดังนี้ 

9.1 เรื่องประธานแจ�งให�ท่ีประชุมทราบ 

9.2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

9.3 เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมทราบ 

9.4 เรื่องเสนอให�ท่ีประชุมพิจารณา 



 

 

9.5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ�ามี) 

10)  เลิกประชุมเวลา  ให�ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

11)  ผู0จดรายงานการประชุม  ให�เลขานุการหรือผู�ซ่ึงได�รับมอบหมายให�จดรายงานการประชุม  ลง 

รายมือชื่อ  พร�อมท้ังพิมพ;ชื่อเต็มและนามสกุลไว�ใต�ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด�วย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

รูปแบบรายงานการประชุม 

(ตามระเบียบข�อ 25) 

 

รายงานการประชุม………………………………………….. 

ครั้งท่ี……………………… 

เม่ือ……………………………………… 

ณ………………………………………. 

____________________________ 
 

ผู�มาประชุม 

 

ผู�ไม/มาประชุม  (ถ�ามี) 

 

ผู�เข�าร/วมประชุม  (ถ�ามี) 

 

เริ่มประชุมเวลา 

 

  (ข�อความ)…………………………………………………………………………………... 

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

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

…………………………. 

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

เลิกประชุมเวลา 

         ……………………………………… 

                   ผู�จดรายงานการประชุม 

 

ท่ีมา : ระเบียบงานสารบรรณ 2526 (2538, หน�า 39) 

 



 

 

  การจดรายงานการประชุม 

  การจดรายงานการประชุม  อาจทําได� 3 วิธี 

1. จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ  หรือผู�เข�าร/วมประชุมทุกคน พร�อมด�วยมติ 

2. จดย/อคําพูดท่ีเป�นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู�เข�าร/วมประชุม  อันเป�นเหตุผลนําไปสู/มติ 

ของท่ีประชุม  พร�อมด�วยมติ 

3. จดแต/เหตุผลกับมติของท่ีประชุม 

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให�ท่ีประชุมนั้นเองเป�นผู�กําหนด หรือให�ประธานและ 

เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

  การรับรองรายงานการประชุม 

  การรับรองรายงานการประชุม  อาจทําได� 3 วิธี 

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช�สําหรับกรณีเรื่องเร/งด/วน  ให�ประธานหรือเลขานุการของท่ี 

ประชุมอ/านสรุปมติให�ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในรายงานการประชุมครั้งต/อไป  ประธานหรือเลขานุการ  เสนอรายงานการประชุมครั้ง 

ท่ีแล�วเพ่ือให�ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุม 

3. รับรองโดยการแจ�งเวียน  ใช�ในกรณีท่ีไม/มีการประชุมครั้งต/อไปหรือมี แต/ยังกําหนดเวลาการ 

ประชุมครั้งต/อไปไม/ได�  หรือมีระยะเวลาห/างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให�เลขานุการส/งรายงานการประชุมไป

ให�บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

  วิธีการจดรายงานการประชุม 

  ขณะท่ีมีการประชุม  เลขานุการหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมายจะต�องมีหน�าท่ีจดบันทึกรายละเอียดของการ

ประชุม  ซ่ึงจะมีการบันทึกข�อมูลแบบใดนั้น  ข้ึนอยู/กับความเหมาะสมหรือความต�องการของท่ีประชุมว/า 

ต�องการรายละเอียดของข�อมูลมากน�อยเพียงใด  การบันทึกการประชุมสามารถทําได� 3 วิธี คือ (ประวีณ  ณ  

นคร, 2542 : 162-163) 

1. จดละเอียดทุกคําพูด  พร�อมด�วยมติของท่ีประชุม  เป�นการจดคําพูดทุกคําของผู�เข�าร/วมประชุม 

ทุกคน โดยจดว/าใครพูดว/าอะไร อย/างไร คําต/อคําตามท่ีพูด และถ�ามีการแสดงกิริยาหรือกระทําการอย/างใด

แทนคําพูดก็จดแจ�งกิริยาหรือการกระทํานั้นไว�ในวงเล็บด�วย  เช/น  จดว/า (ท่ีประชุมปรบมือ)  หรือ (แสดง

แผนผังประกอบคําอภิปราย)  และจดมติท่ีประชุมด�วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้  นิยมใช�มากในการ

ประชุมสภา สภาผู�แทนราษฎร หรือสภาท�องถ่ิน 

2. จดย/อเรื่องท่ีพิจารณา  และย/อคําพูดเฉพาะท่ีเป�นประเด็นสําคัญ อันนําไปสู/มติของท่ีประชุม  



 

 

พร�อมด�วยมติของท่ีประชุม  เป�นการจดว/าท่ีประชุมได�พิจารณาเรื่องใด  โดยมีประเด็นท่ีพิจารณาอย/างไร  มีผู�

อภิปรายในประเด็นสําคัญอย/างไรบ�าง โดยจดย/อคําพูด เอาแต/ใจความ (ไม/จดทุกคําตามคําพูด)  และจดย/อ

คําพูดของบางคนท่ีเป�นประเด็นสําคัญอันนําไปสู/มติของท่ีประชุม (ไม/จดย/อคําพูดของทุกคนท่ีพูด)  และจดมติ

ของท่ีประชุมด�วย  การจดรายงานการประชุมวิธีนี้  นิยมใช�ในการประชุมสโมสร  สมาคม  บริษัท  และการ

ประชุมคณะกรรมการต/าง ๆ ท่ีต�องการหลักฐานยืนยันว/าใครเป�นผู�พูด  และคําพูดนั้นมีความสําคัญต/อการ

ประชุมหรือต/อการตัดสินใจของท่ีประชุมด�วย 

3. จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของท่ีประชุม และ 

มติของท่ีประชุม  เป�นการจดว/าท่ีประชุมได�พิจารณาเรื่องใด  ซ่ึงมีสาระสําคัญอย/างไร ท่ีประชุมมีความเห็นหรือ

เหตุผลในการพิจารณาอย/างไร  และมีมติอย/างไร  ท้ังนี้โดยจดเป�นความเห็นของท่ีประชุมเป�นส/วนรวม หรือ

เป�นฝPาย ๆ โดยไม/ระบุว/าใครพูดว/าอย/างไร  การจดรายงานการประชุมวิธีนี้   นิยมใช�ในการประชุม

คณะกรรมการต/าง ๆ ของทางราชการ  ซ่ึงประชุมกันเป�นประจํา  มีเรื่องต�องพิจารณามาก  และไม/ต�องการ

หลักฐานยืนยันว/าใครพูดว/าอย/างไร 

  ในทางปฏิบัติ 

  วิธีการจดรายงานการประชุม 

  บัณฑิตวิทยาลัย  มีการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  เดือนละ 1 ครั้ง  โดยจัด

ประชุมทุกวันจันทร;สัปดาห;ท่ี 4  เวลา 13.30 น.  มีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป�นเลขานุการการประชุม  โดย

มอบหมายให�หัวหน�าสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยจดรายงานการประชุม  และรองคณบดีฝPายบริหารเป�นผู�ตรวจ

รายงานการประชุม  ซ่ึงท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  จะใช�วิธีการจดบันทึกรายงานการ

ประชุมแบบท่ี 3  คือ  จดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการพิจารณาของท่ี

ประชุม และมติของท่ีประชุม  โดยมีข้ันตอนการจดรายงานการประชุม  ดังนี้ 

1. ผู�รับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมเข�าห�องประชุมเพ่ือจดรายงานการประชุม ณ  

ห�องประชุมศรีจุฑาภา  สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  ชั้น 1 อาคารศรีจุฑาภา เวลาประมาณ 13.15 น. (เริ่ม

ประชุมเวลา 13.30 น.) 

2. เตรียมอุปกรณ;เพ่ือนําไปใช�ในการบันทึกรายงานการประชุม  เช/น  กระดาษ  ปากกา  เครื่อง 

คอมพิวเตอร;  และเครื่องบันทึกเสียง 

3. เม่ือถึงเวลาประธานกล/าวเปdดประชุม  จะต�องจดเวลา  “เริ่มประชุมเวลา”  ลงไปด�วย  พร�อมกับ 

กดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

4. การจดรายงานการประชุม จะสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา  ความเห็น  เหตุผลในการ 

พิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ีประชุมด�วย 



 

 

5. เม่ือดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมครบทุกเรื่องแล�ว  เม่ือสิ้นสุด 

การประชุม  ประธานจะกล/าวปdดประชุม  ต�องจดเวลา  “เลิกประชุมเวลา”  ลงไปด�วย 

6. เม่ือเลิกประชุม  กดปdดเครื่องบันทึกเสียงให�เรียบร�อย  หลังจากนั้นไปขอข�อมูลท่ีผู�เข�าร/วม 

ประชุมต�องการเสนอข�อมูลต/อท่ีประชุม  เพ่ือเป�นข�อมูลสําหรับการเขียนรายงานการประชุมต/อไป 

7. นํารายงานการประชุมท่ีจดลงในกระดาษมาพิมพ;ใส/เครื่องคอมพิวเตอร;ด�วยตนเอง  พร�อมนํา 

ข�อมูลท่ีได�จากการประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม  หากระเบียบวาระการประชุมใดท่ีอภิปราย

กันแล�วไม/แน/ใจ หรือฟ�งไม/ทัน ให�นําเครื่องบันทึกเสียงมาเปdดฟ�งเพ่ือความชัดเจน และเพ่ือความถูกต�องตรง

ประเด็น 

8. เม่ือพิมพ;รายงานการประชุมเสร็จเรียบร�อยแล�ว เสนอรองคณบดีฝPายบริหารเพ่ือตรวจสอบความ 

ถูกต�อง และแก�ไข  ก/อนส/งคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย (เลขานุการท่ีประชุม) ตรวจสอบความถูกต�องอีกครั้ง 

9. คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย (เลขานุการท่ีประชุม)  อ/านและตรวจสอบแล�ว จะแจ�งให�ผู�รับผิดชอบ 

แก�ไขให�เรียบร�อยอีกครั้ง  แล�วจึงแจ�งมติท่ีประชุมไปยังผู�เก่ียวข�องเพ่ือรับทราบ  หรือดําเนินการ ผ/านทาง

จดหมายอิเล็กทรอนิกส; 

10. นํารายงานการประชุมท่ีแก�ไขเรียบร�อยแล�ว  พิมพ;เป�นเอกสารเสนอต/อคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย   

(เลขานุการท่ีประชุม)  เพ่ือดําเนินการรับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุมต/อไป 

11. หากการดําเนินการเพ่ือให�ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมในท่ีประชุมคณะกรรมการ 

อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยมีผู�ขอแก�ไขอีก  จะต�องแก�ไขตามท่ีมีผู�ร�องขอ และนําไปแก�ไขในระเบียบวาระเรื่อง

การรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต/อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ข0อสังเกต/ข0อควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงานการจัดประชุม 

 1. ในการกําหนดการประชุมตลอดท้ังป8  อาจมีการเปลี่ยนแปลงวันประชุมได�ตามท่ีกรรมการร�องขอ  

ส/งผลต/อระยะเวลาในการทํางานของกระบวนการถัดไป 

 2. การจองห�องประชุมตลอดท้ังป8 ในวันท่ีมีการเลื่อนการประชุม ห�องประชุมท่ีจะใช�อาจไม/ว/าง 

ดังนั้นจะต�องหาห�องประชุมท่ีมีความเหมาะสมกับจํานวนคณะกรรมการ  

 3. การทําหนังสือขออนุมัติจัดประชุม  จะต�องคํานึงถึงจํานวนคณะกรรมการท่ีมาประชุมและ

ผู�เข�าร/วมประชุมในครั้งนั้น ๆ ด�วย 

 4. บันทึกแจ�งเวียนการส/งวาระการประชุม  เม่ือกําหนดวันส/งวาระการประชุมแล�วหากหน/วยงานไม/

ส/งวาระการประชุมตามวันท่ีกําหนดจะทําให�การจัดระเบียบวาระการประชุมล/าช�า 

 5. ผู�เขียนจะต�องจัดระเบียบวาระการประชุมให�ถูกต�องตามประเภทของเรื่องวาระ โดยจะต�องดู

ข�อบังคับท่ีเก่ียวข�องกับเรื่องนั้น ๆ ด�วย 

 6. ตรวจสอบสอบความถูกต�องของลําดับการจัดเอกสารก/อนเข�าเล/มทุกครั้ง 

 7. ตรวจสอบความถูกต�องของหนังสือเชิญประชุมก/อนส/งไปออกเลขท่ีเอกสาร และจะต�องสําเนา

หนังสือเชิญประชุมเก็บเป�นหลักฐานทุกครั้ง 

 8. เพ่ือเป�นการยืนยันการเข�าร/วมประชุมของคณะกรรมการต�องมีการโทรศัพท;ยืนยันการประชุมทุก

ครั้ง 

 9. การยืมเงินจะต�องตรวจสอบยอดเงินท่ีจะยืมทุกครั้ง  ท้ังนี้หากมีความเร/งด/วนให�เดินเอกสารเอง 

 10. แบบฟอร;มการลงชื่อจะต�องตรวจสอบชื่อและนามสกุล รวมท้ังยอดเบ้ียประชุมให�ถูกต�องตาม

ระเบียบ  และตรวจสอบจํานวนเงินก/อนใสซองทุกครั้ง 

 11. การบันทึกการประชุม  ควรเรียบเรียง  สรุปใจความให�ครบทุกประเด็น และเข�าใจได�โดยง/าย 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 บัณฑิตวิทยาลัย  มีนโยบายให�บุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะ ได�มีทักษะในการจดรายงานการ
ประชุม  จึงมอบหมายหน�าท่ีให�กับบุคลากรแต/ละคนในการจดรายงานการประชุมต/าง ๆ ของคณะ 
 สําหรับการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  ได�มอบหมายให�หัวหน�าสํานักงาน
บัณฑิตวิทยาลัยเป�นผู�รับผิดชอบในการจดรายงานการประชุม 
 การจดรายงานการประชุมถือว/าเป�นหัวใจสําคัญของการประชุม  เนื่องจากมติท่ีประชุมสามารถใช�เป�น
หลักฐานอ�างอิง  และสามารถนําไปใช�ปฏิบัติตามได� 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

กระบวนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนนัทา 
 

 
 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 5 

ป=ญหาอุปสรรค แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน และข0อเสนอแนะ 

1. ป�ญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

2. แนวทางพัฒนางานหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต 

วิทยาลัยให�มีประสิทธิภาพ 

3. ข�อเสนอแนะ 
 

ป=ญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

ป�ญหาในการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย  ผู�เขียนสามารถสรุปเป�นประเด็น 

ในข้ันตอนต/าง ๆ ได�ดังนี้ 
 

 ก�อนการประชุม 

1. บางครั้งกําหนดการประชุมไม/เป�นไปตามกําหนดระยะเวลา  เนื่องจากอาจมีกรรมการบางท/าน 

ไม/ว/าง  ซ่ึงอาจส/งผลกระทบให�การประชุมดังกล/าวไม/ครบองค;ประชุมได�  ทําให�ต�องเลื่อนวันจัดประชุมให�เร็ว

หรือช�ากว/าวันท่ีกําหนดจริง  ทําให�ผู�จัดประชุมไม/สามารถดําเนินการได�ตามแผนการประชุมท่ีกําหนดไว� 

2. กรรมการส/งวาระการประชุมมาล/าช�า  ทําให�ไม/สามารถสรุปวาระการประชุมเข�าเล/มเอกสาร 

การประชุมได�ทันตามกําหนด 

3. จัดทํารูปเล/มเอกสารการประชุมล/าช�า 

4. ส/งเอกสารการประชุมล/าช�า ไม/ตรงตามเวลาท่ีกําหนดไว� 
 

ระหว�างการประชุม 

1. เม่ือเลื่อนการประชุมท่ีไม/เป�นไปตามกําหนดระยะเวลาท่ีแจ�งกรรมการไว�ตั้งแต/แรก  ทําให�ห�อง 

ประชุมไม/ว/าง  อาจต�องมีการเปลี่ยนแปลงห�องประชุมใหม/  ทําให�กรรมการเกิดความไม/สะดวกในการย�ายห�อง

ประชุม 

2. การประชุมบางครั้ง  ต�องมีวาระท่ีมีผู�เข�าร/วมประชุมอ่ืน ๆ มาชี้แจง หรือนําเสนอวาระการ 

ประชุมด�วย  อาจทําให�ห�องประชุมดูคับแคบ 

3. ขาดการเตรียมเอกสารอ่ืนๆ เช/น ระเบียบ ข�อบังคับ หรือประกาศท่ีเก่ียวข�องกับแต/ละวาระการประชุม 



 

 

 4.    กรรมการบางท/านพูดเสียงเบา  หรือบางท/านอาจพูดเยิ่นเย�อไม/ตรงประเด็น  ทําให�ไม/สามารถ

บันทึกการประชุมได�อย/างถูกต�อง ตรงประเด็น และชัดเจน 
 

 หลังการประชุม 

1. สรุปรายงานการประชุมไม/ตรงตามประเด็น  และมีการสื่อความหมายท่ีไม/ถูกต�อง  ชัดเจน 

2. แจ�งมติการประชุมต/อผู�เก่ียวข�องไม/ทันตามเวลาท่ีกําหนด 

 

แนวทางการพัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต

วิทยาลัยให0มีประสิทธภิาพ 

 ด0านการวางแผนและการเตรยีมการประชุม 

1. วางแผนการจัดวาระการประชุมให�ครอบคลุม 

2. พิจารณากําหนดผู�ท่ีเก่ียวข�องเข�าร/วมการประชุมอย/างเหมาะสม 

3. มีการเตรียมการและบันทึกการประชุม 

4. มีการแจ�งผู�เก่ียวเข�าประชุมให�ทราบล/วงหน�าเพ่ือเตรียมการเข�าร/วมประชุม 

5. มีการแจ�งระเบียบวาระและหัวข�อประชุมท่ีชัดเจนล/วงหน�า 

6. มีการเตรียมเอกสารหรือข�อมูลให�ผู�เข�าร/วมประชุมได�ศึกษาก/อนล/วงหน�า (ในเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา) 

7. มีการจัดเตรียมสถานท่ีเหมาะสมกับการประชุม 

8. มีการเตรียมความพร�อมด�านอุปกรณ;ท่ีใช�ประกอบการประชุม 

9. มีการเลือกวันเวลาท่ีใช�ในการประชุมอย/างเหมาะสม 

ด0านการดําเนนิการ 

1. เริ่มประชุมตรงตามเวลาท่ีกําหนด 

2. มีการแจ�งวัตถุประสงค;ท่ีชัดเจนของการประชุมให�ผู�เข�าประชุมทราบ ก/อนดําเนินการประชุม 

3. มีการดําเนินการประชุมเป�นไปตามระเบียบวาระการประชุมท่ีกําหนดไว� 

4. ดําเนินการประชุมกระชับและใช�เวลาอย/างคุ�มค/า ได�เนื้อหาสาระ 

5. มีการควบคุมเวลาให�เป�นไปตามกําหนด 

6. ผู�เข�าประชุมควรศึกษาข�อมูลของระเบียบวาระล/วงหน�า ก/อนการประชุม 

7. มีการบริหารเวลาในการอภิปราย เพ่ือให�เวลาเป�นไปตามกําหนด 

8. ผู�เข�าประชุมใช�เวลาในการอภิปรายได�อย/างเหมาะสม 

9. มีการสรุปสาระสําคัญของการประชุมท้ังหมดก/อนเปdดการประชุม 



 

 

10. ปdดการประชุมได�ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การติดตามและประเมินผลการประชุม 

1. มีการนําเสนอรายงานการประชุมให�ผู�เก่ียวข�องทราบ 

2. มีการติดตามการปฏิบัติงานท่ีได�รับมอบหมายจากท่ีประชุม 

3. มีการจัดเก็บบันทึกการประชุมไว�เป�นหลักฐานอ�างอิงอย/างเป�นระบบ 

 

ข0อเสนอแนะ 

 จากการดําเนินการจัดทําคู/มือดังกล/าวทําให�ทราบสภาพป�ญหาในการจัดประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย   ดังนั้นผู�เขียนจึงเห็นควรให�มีการดําเนินการ ดังนี้คือ 

1. ด�านการวางแผนและการเตรียมการประชุม ควรมีการเตรียมความพร�อมในประเด็นหัวข�อการ 

ประชุม และแจ�งให�ผู�เก่ียวข�องทราบล/วงหน�า 

2. การดําเนินการประชุมควรเป�นไปตามระเบียบวาระท่ีกําหนด   

3. ควรมีการติดตามผลการประชุม  และมีการจัดทํารายงานการประชุมให�ผู�ท่ีเก่ียวข�องทราบ 

ภายหลัง 
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