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คาํนํา 
 

คูม่อืปฏบิตังิานการจดัประชุมและการจดรายงานการประชุม
ฉบบันี้ จดัทาํขึน้เพือ่เป็นขอ้มลูสําหรบัผู้ทีท่าํหน้าทีจ่ดรายงานการ
ประชุมในการประชุมชุดตา่ง ๆ ซึ่งจะสามารถนําไปปฏบิตัจิรงิ  และ
ไดท้ราบถงึเทคนิคในการจดรายงานการประชุม  โดยในเนือ้หาจะ
กลา่วถงึวธิจีดัการประชุมทีถ่กูตอ้ง  การจดรายงานการประชุมที่
ถกูตอ้ง รวมถงึการใช้ภาษาราชการทีถ่กูตอ้งเพือ่ให้ผู้มหีน้าทีจ่ด
รายงานการประชุมสามารถนําไปใช้ไดอ้ยา่งถกูตอ้งตามระเบยีบ
ของทางราชการ  ทราบถงึวธิกีารทีจ่ะทาํให้การจดรายงานการ
ประชุมเป็นเรือ่งงา่ย  ทาํให้ผู้อา่นเขา้ใจในเนือ้หาครอบคลุมทกุ
ประเด็นในการประชุม คูม่อืฉบบันีส้ามารถใช้เป็นแนวทางประกอบ
สําหรบัผู้สนใจและผู้ทีก่าํลงัปฏบิตังิานดา้นนี้  รวมทัง้ผู้ทีต่อ้งการ
ศึกษาวธิกีารจดัประชุม  และการจดรายงานการประชุมอยา่งมอื
อาชพี 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

 

ความเปนมาและความสําคัญ 
 

การประชุม คือ การคิดรวมกันเปนกลุม  มิใชตางคนตางคิดแลวนําความคิดมารวมกัน  ท้ังนี้

เพ่ือใหผูเขารวมประชุมไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน  ไดมีโอกาสทําความเขาใจใน

เหตุผลท่ีอาจมีการอภิปรายชี้แจงในท่ีประชุมใหผลของการประชุมเกิดข้ึนเปนน้ําพักน้ําแรงทางปญญา

ของผูรวมประชุม 



 
 

การประชุม  (Meeting) หมายถึง  การท่ีบุคคลตั้งแตสองคนข้ึนไป  มาพบปะกันอยางมี

จุดมุงหมาย ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนดเพ่ือหารือปรึกษาเพ่ือหาขอยุติ ในดานตาง ๆ เชน เพ่ือ

ความรูเพ่ือฝกอบรม หรือเพ่ือบรรลุเปาหมายท่ีวางไว 

ความสําคัญของการประชุม  ในหนวยงานของสวนราชการ  องคการ บริษัท หางรานสมาคม 

ตองมีการประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน  หรือตัดสินปญหาตาง  ๆ ใหไปในทางเดียวกันและถูกตอง

เหมาะสม โดยการดําเนินงานนั้นอาจวางรูปแบบ  เชน การจัดประชุมใหญประจําป  การประชุม

คณะกรรมการ การประชุมฝายบริหารในหนวยตาง  ๆ เปนตน ฉะนั้นการประชุมจึงมีความสําคัญใน

เรื่อง 

1. ไดสื่อกลางในการสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคคลในหนวยงานเดียวกันและเปน

สื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณซ่ึงกันและกันระหวางบุคคลตางหนวยงาน

อีกดวย 

2. ไดเครื่องมือสําคัญท่ีจะถายทอดความรูหรือขาวสารตาง ๆ ไปสูสาธารณะชน เชน การประชุม

ทางวิชาการ การประชุมเพ่ือแจงเก่ียวกับปญหาหรือนโยบายตาง  ๆ ของหนวยงาน การประชุม ชี้แจง

ความเขาใจในปญหาตาง ๆ 

3. ไดเครื่องมือสําคัญตอการปฏิบัติหนาท่ี  เพราะนอกจากจะเปนท่ีมาของการวินิจฉัยสั่งการ

แลว ยังเปนท่ีมาของแนวทางปฏิบัติหลายทางดวย 

4. ไดเครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร  ท่ีเอ้ืออํานวยใหการปฏิบัติงาน  เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ เพราะผลของการประชุมจะเปนขอตกลงใจในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

ดังนั้นผูปฏิบัติงาน จึงไดจัดทําในรูปของคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนลายลักษณอักษร  แสดงถึง

รายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของงานท่ีไดปฏิบัติเปนประจํา  เพ่ือใหผูอานไดประโยชนจากการ

ใชคูมือในการปฏิบัติงานใหลุลวงไดดวยดี  และเกิดประสิทธิผลของงาน  ประกอบกับคูมือการ

ปฏิบัติงานถือวาเปนเครื่องมือในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน  ทําใหการบริหารจัดการภายใน

องคการมีประสิทธิภาพ 

องคการท่ีมีการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ  จําเปนตองสนับสนุนใหบุคลากรในหนวยงาน

แตละตําแหนง  จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน  เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานของงานแตละตําแหนง  และนํา

มาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรท่ีรับหนาท่ีปฏิบัติงานแทนบุคลากรคนเดิม  สามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือบรรลุเปาประสงคขององคการคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือน

แผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของการทํางาน  โดยระบุข้ันตอนและ

รายละเอียดตาง ๆ ของการทํางาน และสามารถใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดใน

การปฏิบัติงาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานอาจทําเปนผังงาน  (Work Flow) ของกระบวนการ  หรือ



 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  เชน รายละเอียดวิธีการทํางานของแตละข้ันตอนยอย  เอกสาร หรือระเบียบท่ี

ใชประกอบการดําเนินงาน แบบฟอรมตาง ๆ เปนตน 

 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุม  และการจดรายงานการประชุมทราบ

ข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกตอง 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีจัดการประชุม  และการจดรายงาน

การประชุมใหปฏิบัติงานไดถูกตอง 

3. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาสําหรับผูท่ีจะตองรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดการ

ประชุม และการจดรายงานการประชุม และผูสนใจท่ัวไป 

 

นิยามศัพท 
 

ศัพทท่ีใชในการเรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังนี้ 

การจัดประชุม หมายถึง  การประชุมตามปกติซ่ึงกระทําเปนประจําตามขอบังคับ  หรือ

นโยบายของหนวยงาน เชน การประชุมสัปดาหละครั้ง เดือนละครั้ง หรือปละครั้ง 

องคประชุม  หมายถึง  บุคคลท่ีมีหนาท่ีตองเขาประชุม  ไดแก ประธาน รองประธาน  

เลขานุการ  กรรมการและสมาชิก  ตามหลักการประชุม  ถามีสมาชิกท่ีมาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของ

สมาชิกท้ังหมดก็ถือวาครบองคประชุม  แตถามีสมาชิกมาประชุมนอยกวาครึ่งหนึ่ง  ก็ถือวาไมครบองค

ประชุม ประธานจะตองยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม 

ผูปฏิบัติงาน หมายถึง ผูท่ีทําหนาท่ีรับผิดชอบในการดําเนินการจัดประชุม  

วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา ท่ีกําหนดใหดําเนินการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนํามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุมโดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม 

การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็นตอขอเสนอหรือญัตติ 

ญัตต ิหมายถึง เรื่องหรือปญหาท่ีนํามาพิจารณาในการประชุม 

มติ หมายถึง ขอตกลงของท่ีประชุมในญัตติตาง  ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง  ๆ ถือเสียง

สวนมากของท่ีประชุม  ถาคนทุกคนในท่ีประชุมเห็นดวย  ก็เรียกวา มติเปนเอกฉันทการลงมติอาจเปน

การลงมติโดยเปดเผย  หรือเปนความลับก็ได  เม่ือท่ีประชุมออกเสียงแลวถือวามติท่ีออกเสียงในท่ี

ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

 



 
 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 

1. ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุม  และการจดรายงานการประชุมสามารถเรียนรู

วิธีการจัดการประชุม และจดรายงานการประชุมท่ีถูกตอง เขาใจงาย และรวดเร็ว 

2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุม  และการจดรายงานการ

ประชุม เพ่ือใหรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เปนมาตรฐานของงานและเปนแนวปฏิบัติเม่ือการหมุนเวียนผูปฏิบัติงานทดแทนกันใน

อนาคต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

บทท่ี 2 

โครงสราง และภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองคกร ดวยการแบงโครงสรางองคกรและการบริหาร  

โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซ่ึงมีรองคณบดีฝาย

บริหาร และรองคณบดีฝายวิชาการ เปนผูชวยรับผิดชอบงานภายในสํานักงานคณะ และงานบริการ

วิชาการตามลําดับ มีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ทําหนาท่ีเปนกรรมการประจําคณะใน

การวางนโยบายและแผนงานการดําเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรใหคําปรึกษาและเสนอ

ความเห็นแกคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยใน   การบริหารงาน   

 นอกจากนั้นยังสงเสริมใหการบริหารองคกรดานตาง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหาร

หลักสูตรในแต ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีสวนรวมในการจัดการองคการไดอยางมีประสิทธิภาพ  ซ่ึง

เปนรูปแบบการกระจายอํานาจในการบริหารองคกร 

   ซ่ึงในปจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เปนศูนยกลางในการประสาน

และกํากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือผลิตบุคลากร

ท่ีมีความรู ความสามารถเฉพาะสาขา ใหสอดคลองกับความตองการของสังคมในการพัฒนาประเทศ มี

วิสัยทัศน คือ “A Leading Quality Graduate School” เปนองคกรจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาท่ี

มีการจัดการคุณภาพชั้นนํา และมีพันธกิจ 3 ประการ ไดแก  1) กํากับมาตรฐานและประสานการจัด

การศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 2) ผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษาใหมีความเปนเลิศทางวิชาการและตรง

กับความตองการของสังคม 3) สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาดวยการวิจัย การ

บริการวิชาการ และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงสอดคลองกับการพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาใน

ดานตาง ๆ เพ่ือใหไดบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในดานตาง ๆ ตอไป 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 



 
 

โครงสรางการบริหารของหนวยงาน  

 
 



 
 

 

โครงสรางภาระงานของหนวยงาน 



 
 

 



 
 

สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัยกําหนดโครงสรางของหนวยงาน  ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 

1. จัดทําแผนและงบประมาณรายไดและรายจายประจําปในการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยเสนอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย 

2. จัดทําแผนรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัยประจําป และดําเนินการรับ

สมัครนักศึกษาใหเปนไปตามแผน 

3. ดําเนินการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เชน จัดทําทะเบียนนักศึกษา แผนการศึกษา  

ตาราง เรียน การลงทะเบียนเรียน  การสอบประมวลความรู การสอบวัดคุณสมบัติ การสอบ

วิทยานิพนธและภาค นิพนธ การสําเร็จการศึกษา และทะเบียนบัณฑิต ในการจัดการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษาของมหาวิทยาลัย หรือการดําเนินการอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต

วิทยาลัยมอบหมาย 

4. ประสานงาน ติดตามการจัดทําหรือปรับปรุงหลักสูตรและกํากับการประกันคุณภาพ

การศึกษาของหลักสูตร 

5. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุของการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไป

ตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

6. พิจารณาเสนอการแตงตั้งคณาจารยบัณฑิตศึกษาใหคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต

วิทยาลัยใหความเห็นชอบ และจัดทําทะเบียนคณาจารยบัณฑิตศึกษา 

7. พิจารณาวางขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัยเทาท่ีไมขัดกับขอบังคับ

ของสภามหาวิทยาลัย 

8. จัดการวัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐาน 

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ใหเปนไปตามขอบังคับของสภา

มหาวิทยาลัย 

10. จัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัยเสนอตอคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิต

วิทยาลัย 

 11. ใหความรวมมือในการประเมินคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบบัญชี และการตรวจสอบอ่ืน ๆ 

โดยคณะกรรมการตรวจสอบจากองคกรภายในและองคกรภายนอก 



 
 

12.  แตงตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายใหบุคคลดําเนินการตามขอ 1. ถึง ขอ 11. 

13.  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ เก่ียวกับกิจการของบัณฑิตวิทยาลัย หรือตามท่ีอธิการบดี หรือสภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย 

14. ใหมีอํานาจออกประกาศตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยเห็นชอบ 

 



 
 

ภาระงานรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
 

รองคณบดีฝายบริหาร 

1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการ 

2. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

เปนระยะๆ ประเมินแผน/โครงการ/กิจกรรม จัดทํารายงานสรุปผลและประชาสัมพันธ รวมท้ังวางแผน

ดําเนินการนําผลการประเมินมาปรับปรุงแกไขและพัฒนา 

3. ควบคุมการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

4. ใหความรู และมาตรการสงเสริมจรรยาบรรณ รวมท้ังดูแลควบคุมคณาจารยและบุคลากร

สายสนับสนุนวิชาการใหถือปฏิบัติ 

5. พัฒนา และจัดทําระเบียบ ขอบังคับ กฎ หลักเกณฑ ของบัณฑิตวิทยาลัย และพิจารณาวาง

ขอบังคับการปฏิบัติงานภายในของบัณฑิตวิทยาลัย โดยไมขัดกับขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

6. ดูแลงานการถายทอดแผนยุทธศาสตรสูแผนปฏิบัติราชการ 

7. ควบคุมการดําเนินงานตามตัวชี้วัดท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย และรายงานความกาวหนา

ของบัณฑิตวิทยาลัย 

8. ควบคุมการจัดทํารายงานประจําปของบัณฑิตวิทยาลัย 

9. ควบคุมดูแลการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน

วิชาการ 

10. วางแผนและดําเนินการบริหารขอมูลอัตรากําลังของบุคลากรสายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการใหเปนปจจุบัน 

11. จัดทําแผนพัฒนาศักยภาพของอาจารยประจํา และพนักงานสายสนับสนุนวิชาการ            

ในดานการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 

12. จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินท่ีสอดคลองกับแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัย                

และมหาวิทยาลัย 

13. วางระบบและกลไกการจัดหาทรัพยากรทางดานการเงิน หลักเกณฑการจัดสรร              

และวางแผนการใชเงินอยางมีประสิทธิภาพ โปรงใส และตรวจสอบได 

14. จัดทํางบประมาณแผนดินและงบประมาณเงินรายไดของบัณฑิตวิทยาลัย 

15. ควบคุม ดูแลรายงานการใชจายเงิน การวิเคราะหงบการเงิน (Financial) และกระแสเงินสด 

(Cash Flow) รวม 

16. วางระบบ กลไก และติดตามการใชงบประมาณท่ีสอดคลองกับแผนปฏิบัติการในแตละ

พันธกิจ การพัฒนาบัณฑิตวิทยาลัย และการพัฒนาบุคลากร 



 
 

17. กํากับขับเคลื่อนใหมีการจัดทํารายงานทางการเงินอยางเปนระบบ และรายงานตอ

คณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัยทุก 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

18. วางระบบ กลไก และกํากับขับเคลื่อนใหมีฐานขอมูลทางการเงินและงบประมาณของ

บัณฑิตวิทยาลัย ท่ีผูบริหารสามารถนําไปใชเพ่ือการวางแผนและการตัดสินใจ 

19. ควบคุมดูแลการเงิน ทรัพยสิน และพัสดุ ของการจัดการศึกษาระดับ บัณฑิตศึกษา            

ใหเปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย 

20. กํากับตรวจสอบการใชงบประมาณ การดําเนินโครงการ/กิจกรรม ใหเปนไปตาม

ระยะเวลาท่ีกําหนดและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

21. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

รองคณบดีฝายวิชาการ 

1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานวิชาการและบัณฑิตศึกษา 

2. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน

เจาภาพ 

3. วางแผนและพัฒนางานวิชาการบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานดานวิชาการกับมหาวิทยาลัย 

4. กํากับดูแล บริหารจัดการ ประสานงาน ติดตามการจัดทํา พัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตร และ

กํากับการประกันคุณภาพการศึกษาของทุกหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

5. กํากับดูแล และขับเคลื่อน ใหทุกหลักสูตรดําเนินงานใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

6. กํากับดูแล หลักสูตร  การเรียนการสอน  อาจารยผูสอน อาจารยประจําหลักสูตร/อาจารย

ผูรับผิดชอบหลักสูตร อาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ และการดําเนินงานอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับ

การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาใหเปนไปตามเกณฑ สกอ. และตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

7. วัดผล ประเมินผล ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของ

บัณฑิตวิทยาลัย ใหเปนไปตามขอบังคับของสภามหาวิทยาลัย 

8. ควบคุม ดูแลการประเมินผลการสอนของอาจารยผูสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

9. พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรและการจัดการเขาสูประชาคมอาเซียน 

10. ประสานงานกับหลักสูตรตาง ๆ เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

11. กําหนดนโยบาย กํากับดูแลการรับและคัดเลือกนักศึกษา 

12. สรางและพัฒนาความรวมมือกับหนวยงานภายในและภายนอก เพ่ือการพัฒนาดานการ

ผลิตบัณฑิต 



 
 

13. จัดบรรยาย ประชุม สัมมนาวิชาการ ทางวิชาการ และจัดประชุมวิชาการนําเสนอผลงาน

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ ของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา ท่ีบัณฑิตวิทยาลัยเปนเจาภาพ หรือรวมเปน

เจาภาพ 

14. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

1. พัฒนาและออกแบบ นโยบาย แผนกลยุทธ แผนการปฏิบัติงานดานการประกันคุณภาพ

การศึกษาของบัณฑิตวิทยาลัย เพ่ือรองรับยุทธศาสตรของบัณฑิตวิทยาลัย และการตรวจประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอก 

2. พัฒนาระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ควบคุมดูแลงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (SAR) 

4. พัฒนา จัดทํา และติดตามผลปฏิบัติราชการ และตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ ตามคํารับรอง

การปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.) 

5. กํากับขับเคลื่อนการจัดทําแผนกลยุทธของบัณฑิตวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร        

ของมหาวิทยาลัย 

6. พัฒนา และติดตามแผนการดําเนินงาน 

7. พัฒนา และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ป 

8. ควบคุม ดูแล รักษา และพัฒนางานดานการประกันคุณภาพ ISO 9001 : 2008, ISO 14001 : 

2004 และระบบมาตรฐานคุณภาพอ่ืน ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยใหมีคุณภาพ 

9. พัฒนาระบบบริหารจัดการองคความรูของบัณฑิตวิทยาลัย 

10. วางแผนโครงการ/กิจกรรม ดําเนินการตามแผน ติดตามตรวจสอบการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม เปนระยะๆ 

11. ควบคุมการดําเนินการสํารวจบัณฑิตท่ีสําเร็จการศึกษา และสํารวจขอมูลความพึงพอใจ

ของผูใชบัณฑิต 

12. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย



 
 

รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

 

1. กํากับดูแลการบริหารงานวิจัยของบัณฑิตวิทยาลัยใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 

2. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิจัยใหคณาจารยประจําบัณฑิตวิทยาลัยมีการทํา

ผลงานวิจัยเพ่ิม มากข้ึน 

3. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรดานการวิจัย และบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือเตรียม

ความพรอมในการเขาสูประชาคมอาเซียน 

4. พัฒนานักวิจัยและแสวงหาแหลงทุน 

5. สรางเครือขายการวิจัย 

6. ฝกอบรมดานการวิจัยแกคณาจารย บุคลากร และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

7. จัดประชุมวิชาการเพ่ือการนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 

8. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการแกสังคมใหเปนไปตามแผนยุทธศาสตรของ

บัณฑิตวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย 

9. วางระบบและกลไกการใหบริการวิชาการของบัณฑิตวิทยาลัย ใหสอดคลองกับผลการ

สํารวจความตองการของชุม หรือภาครัฐ หรือเอกชน 

10. บูรณาการโครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย และประเมินผลสําเร็จ

ของการบูรณาการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 

11. ประเมินประโยชนและผลกระทบของการใหบริการวิชาการแกสังคม และนําผลการ

ประเมินไปปรับปรุงระบบและกลไกการใหบริการวิชาการ 

12. พัฒนากระบวนการใหบริการวิชาการ การถายทอดองคความรู/เทคโนโลยี ท่ีเหมาะสมแก

ชุมชนและสังคม 

13. สรางเครือขายความรวมมือในการบริการวิชาการท้ังในชุมชน และสังคม กับภาครัฐและ

เอกชน เพ่ือรวมกันพัฒนางานบริการวิชาการตามความตองการของชุมชนและสังคมอยางตอเนื่อง 

14. วางระบบกลไก และกํากับขับเคลื่อนการดําเนินโครงการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และใหมี

การบูรณาการกับพันธกิจดาน การเรียนการสอน การวิจัย และการพัฒนานักศึกษา 

15.  จัดทําแผนกลยุทธดานศิลปะและวัฒนธรรม ดําเนินการทบทวน ติดตาม และประเมินผล

การดําเนินงาน 

16. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 

 

9. 

. 

6. 

5. 

4. 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

1. กํากับดูแลงานประชาสัมพันธเชิงรุก ผานชองทางการสื่อสารตางๆ ท่ีหลากหลาย 

2. ดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาดานตาง ๆ เพ่ือสงเสริมอัตลักษณของนักศึกษา กํากับดูแล

กิจกรรมการพัฒนาศักยภาพนักศึกษาท้ังภายในและภายนอกหลักสูตร 

3. กํากับดูแลงานสารสนเทศ เว็บไซดของบัณฑิตวิทยาลัย และประสานงานกับฝายงานตาง ๆ 

ในการปรับปรุงสารสนเทศบนเว็บไซตของบัณฑิตวิทยาลัย 

4. ดูแลระบบการประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตาง ๆ ของบัณฑิตวิทยาลัยแกนักศึกษา และ

บุคคลภายนอกไดรับทราบ 

5. พัฒนาเครือขาย และระบบฐานขอมูลนักศึกษาปจจุบันและศิษยเกา 

6. ประชาสัมพันธกิจกรรมตาง ๆ และผลการดําเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัย 

7. ทําแผน และดําเนินการเก่ียวกับแผนการตลาดของหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

8. วางระบบและกลไกการบริหารงานวิเทศสัมพันธของบัณฑิตวิทยาลัย 

9. สรางและพัฒนาเครือขายความรวมมือดานการศึกษาและการวิจัยกับมหาวิทยาลัยใน

ภูมิภาคอาเซียน 

10. ประสานงานการจัดโครงการพัฒนาประสบการณในตางประเทศระยะสั้นใหแกนักศึกษา 

11. รับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  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 เสนอความคิดเห็นเบื้องตน และแจงผูเก่ียวของเพ่ือดําเนินการ 

9. วิเคราะหผลการศึกษาขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับบัณฑิตวิทยาลัย 

 

กลุมงานภายในสํานักงานคณะ  ประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  ประกอบดวย  งาน ธุรการและสารบรรณ งานประชาสัมพันธ งาน

เทคโนโลยสีารสนเทศ/โสตทัศนูปกรณ งานอาคาร/ยานพาหนะ งานบุคลากร และงานมาตรฐานระบบ

บริหารงานคุณภาพ  

2. ฝายคลังและพัสดุ ประกอบดวย งานการเงิน งานบัญชี งบประมาณ และงานพัสดุ 

3. ฝายบริการการศึกษา ประกอบดวย งานบริหารงานท่ัวไป งานหลักสูตรและการสอน          

งานทะเบียนและประมวลผลขอมูล งานการรับเขาศึกษาตอ และงานมาตรฐานวิทยานิพนธ 

4. ฝายวิเทศสัมพันธ ประกอบดวย งานวิเทศ และงานอาเซียน 

5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ ประกอบดวย งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณ งาน

พัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ และงานประกันคุณภพ 

6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ ประกอบดวย งานผลิตผลงานวิจัย งานเผยแพร

ผลงานวิจัย งานผลิตวารสารวิชาการ งานบริการวิชาการแกสังคม และงานการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม ประกอบดวย งานกิจการนักศึกษา งานบริหารและ

สวัสดิภาพ และงานศิลปวัฒนธรรม 
 

กรอบภาระงาน ภาระงานตามโครงสรางบัณฑิตวิทยาลัยมีท้ังหมด 7 ฝาย ดังนี้ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

2. ฝายคลังและพัสดุ 

3. ฝายบริการการศึกษา 

4. ฝายวิเทศสัมพันธ 

5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 

7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 

 1. งานธุรการและสารบรรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   

1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารเขา-ออก/รับเรื่องจากนักศึกษา 



 
 

1.2 การตรวจสอบเอกสาร 

1.3 การราง-พิมพ โตตอบหนังสือ 

1.4 การคนหา ติดตามเอกสารระหวางดําเนินการ 

1.5 การคัดแยกเอกสาร 

1.6 การรับจองหองประชุม 

1.7 การจัดประชุม 

1.8 การสรางเสนทางระบบ e-office 

 2. งานประชาสัมพันธมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

2.1 การประกาศขาวสาร 

2.2 การเขียนขาวประชาสัมพันธ 

2.3 การประชาสัมพันธรับนักศึกษา/ภายใน-ภายนอก 

2.4 การถายรูปกิจกรรม 

2.5 การออกบูท 

2.6 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ 

2.7 การตอบคําถามเบื้องตนผูมาติดตอ 

2.8 การประชาสัมพันธบนเว็บไซต 

2.9 การวางแผนประชาสัมพันธ 

 3. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/โสตทัศณูปกรณมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก 

3.1 การบริการการเรียนการสอน 

3.2 การจองหองประชุม 

3.3 การถายภาพ/วีดีโอ/ตัดตอ/กราฟฟก 

3.4 การซอมบํารุงฮารดแวร/ซอฟแวร/ดูแลอุปกรณ 

3.5 การติดตั้งอุปกรณใหม 

3.6 การปรับปรุงและพัฒนาเว็บไซต 

3.7 การยืม-คืนวัสดุอุปกรณ 

3.8 การเพ่ิมขอมูลขาวสารเว็บไซต 

 4. งานอาคาร/ยานพาหนะมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

4.1 การแจงซอมขอมูลออนไลน 

4.2 การจัดทําทะเบียนประวัติซอมบํารุง 

4.3 การจัดการระบบวงจรปด 

4.4 การบริการจัดทําบัตรจอดรถ 



 
 

4.5 การตรวจสอบการใชพลังงานเชื้อเพลิง 

4.6 การตรวจสอบซอมบํารุง 

4.7 การข้ึนทะเบียนวัสดุอุปกรณสาธารณูปโภค 

4.8 การควบคุมดูแลชางและผูรับเหมา 

4.9 การระบบรักษาความปลอดภัย  

 5. งานบุคลากรมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

5.1 การจัดทํากรอบอัตรากําลัง 

5.2 การประเมินการปฏิบัติงาน 

5.3 การสรรหาบุคลากร(งบประมาณรายได) 

5.4 การจัดทําหนังสือรับรอง 

5.5 การลงเวลาปฏิบัติงาน (สายวิชาการ) 

5.6 การตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 

5.7 การจัดคําสั่งเดินทางไปราชการ 

5.8 การพัฒนาบุคลากร 

5.9 การสรรหาบุคลากร (บัณฑิตวิทยาลัย) 

 6. งานมาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก 

6.1 การตรวจติดตามคุณภาพภายใน 

6.2 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

6.3 การประชุมทบทวนฝายบริหาร 

6.4 การรับการตรวจติดตามคุณภาพจากภายนอก 

6.5 การควบคุมเอกสาร 

6.6 การจัดทําคูมือคุณภาพ 

2. ฝายคลังและพัสดุ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย 

 1. งานการเงิน/งานบัญชี/งานงบประมาณ มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําเงินเดือน 

1.2 การจัดทําสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ 

1.3 การตรวจสอบการคืนเงินยืม 

1.4 การเบิกจายท่ัวไป 

1.5 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจายจัดซ้ือจัดจาง/ เบิกจายท่ัวไป 

1.6 การเบิกจายตอบแทนคาสอน เกิน 12 คาบ / อาจารยพิเศษ 

1.7 การเบิกจายคาตอบแทนลวงเวลา (OT) 



 
 

1.8 การเบิกจายเงินตามโครงการ 

1.9 การจัดทําโครงการ  

1.10 การจัดทําบันทึกขอความ 

1.11 การรับจายเช็ค/เงินสด 

1.12 การออกใบเสร็จพรอมรับเงิน และนําสงเงินกองคลัง 

1.13 การควบคุมการเบิกจายของโครงการ 

1.14 การจัดทํางบกําไรขาดทุนของหนวยงานและสาขา ประจําเดือนและประจําภาค

เรียน (เฉพาะหนวยงานท่ีอยูในกํากับ) 

1.15 การจัดทํารายงานสถานภาพนักศึกษาของสาขาวิชา ประจําเดือน (เฉพาะบัณฑิต

วิทยาลัย) 

 2. งานพัสดุมีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก 

2.1 การจัดหาพัสดุ/จัดซ้ือจัดจางผานระบบ ERP (โดยวิธีตกลงราคา) 

2.2 การควบคุมวัสดุ 

2.3 การออกเลขครุภัณฑ 

2.4 การจําหนายพัสดุ 

2.5 การจัดทํารายงานพัสดุคงเหลือประจําป 

2.6 การจัดทําแผนจัดซ้ือครุภัณฑประจําป 

2.7 การจัดทําทะเบียนประวัติการซอมครุภัณฑ 

2.8 การตรวจสอบสัญญาเชารถ/สัญญาจาง 

2.9 การคียจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ GFMIS 

 

 

 

3. ฝายบริการการศึกษา มีท้ังหมด 5 งาน ประกอบดวย 

 1. งานบริหารงานท่ัวไป มีท้ังหมด 15 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําปฏิทินวิชาการ   

1.2 การจัดคําสั่งแตงตั้งอาจารย/คณาจารยประจํา/ท่ีปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  

1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารยพิเศษ  

1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝายวิชาการ  

1.5 การจัดทําคูมืออาจารยพิเศษ  

1.6 การควบคุมตารางการใชหองเรียน  



 
 

1.7 การจัดทําใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารยพิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ  

1.8 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมท่ัวไปฝายวิชาการ  

1.9 การจัดทําปฏิทินการสอบวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ  

1.10 การประกาศผลสอบประมวลความรูและการสอบวัดคุณสมบัต ิ

1.11 การจัดสอบคอมพิวเตอร/ภาษาอังกฤษ 

1.12 การขอ ID การใชงาน internet ของนักศึกษา 

1.13 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 

1.14 การจัดทําประกาศอัตราคาธรรมเนียมการศึกษา 

1.15 การจัดทําประกาศขยายเวลาใหนักศึกษา 

 2. งานหลักสูตรและการสอน มีท้ังหมด 9 กิจกรรมหลัก   

2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3  – 7 

2.2 การจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  

2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหนวยกิต  

2.4 การยายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณียายออก)  

2.5 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรท่ีครบ 5 ปหรือปรับรายละเอียด

ท้ังหลักสูตร)  

2.6 การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร  

2.7 การขอเปดรายวิชา  

2.8 การจัดทําตารางสอน/สอนตางคณะ  

2.9 การสงหลักสูตรใหมให สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)/ คุรุสภา 

 3. งานทะเบียนและประมวลผลขอมูลมีท้ังหมด 8 กิจกรรมหลัก   

3.1 การเก็บรวบรวมคาระดับคะแนน  

3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  

3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาลาชา  

3.4 การสงเกรดผานระบบ Internet  

3.5 การสงแกคาระดับคะแนน I และการขอสงระดับคะแนนลาชา กรณีไมมีชื่อ

ลงทะเบียน  

3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและชําระคาลงทะเบียนลาชา  

3.7 การขอแกไขผลการเรียน  

3.8 การสงคาระดับคะแนนผานระบบออนไลนลาชา  

 4. งานการรับเขาศึกษาตอมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   



 
 

4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติท่ีคณะ/วิทยาลัย) 

4.3 การจัดทําแผนรับนักศึกษาประจําป 

 5. งานมาตรฐานวิทยานิพนธมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   

5.1 การกลั่นกรองผูทรงคุณวุฒิ  

5.2 การแตงตั้งอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

5.3 การสอบเคาโครงวิทยานิพนธ/ปองกันวิทยานิพนธ 

5.4 การจัดทําหนังสือตรวจสอบความเท่ียงตรงของเครื่องมือ/การเก็บขอมูล

วิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

5.5 การตรวจรูปเลมวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

5.6 การสําเร็จการศึกษา 

5.7 การจัดทําคูมือวิทยานิพนธ/การคนควาอิสระ 

 

4. ฝายวิเทศสัมพันธ มีท้ังหมด 2 งาน ประกอบดวย  

 1. งานวิเทศ มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 

  1.1  การจัดเก็บเอกสารตอสัญญาจางชาวตางชาติ 

  1.2  การตออายุ Work Permit 

 2. งานอาเซียน มีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก 

  2.1  การจัดโครงการอาเซียน 

 

5. ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 

 1. งานวิเคราะหแผนงาน/งบประมาณมีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดทําคําขอตั้งงบประมาณประจําป – (งบประมาณนอกงบประมาณรายได) 

1.2 การจัดทําประมาณการรายรับงบประมาณประจําป 

1.3 การรายงานผลการปฏิบัติงานการใชจายงบประมาณประจําเดือน/ไตรมาส/ป 

1.4 การจัดทําแผนกลยุทธทางการเงิน 

1.5 การควบคุมติดตามการใชจายงบประมาณ 

1.6 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบดําเนินงาน) 

1.7 การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบลงทุน) 

1.8 การจัดทําแผน/บริหารความเสี่ยง 

1.9 การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจําป 

1.10 การรายงานการควบคุมภายใน  



 
 

1.11 การรายงานผลตามโครงการ Agenda ประจําเดือน 

1.12 การจัดทํารายงานการคํานวณตนทุนตอหนวย 

1.13 การจัดทํารายงานความคุมคา 

1.14 การจัดทําแผนเพ่ิมประสิทธิภาพ ประจําปงบประมาณ 

 2. งานพัฒนาระบบ / ประเมินผลปฏิบัติราชการมีท้ังหมด 7 กิจกรรมหลัก   

2.1 การประชุมชี้แจง/ติดตาม งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ 

2.2 การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการระดับหนวยงาน/บุคคล 

2.3 การจัดทําคูมือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

2.4 การติดตาม ทบทวน ผลการดําเนินงานของตัวชี้วัด 

2.5 การรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการประจําเดือนผานระบบติดตาม/

ประเมินผล 

2.6 การรายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน/12 เดือน 

2.7 การประกันคุณภาพดวยระบบ EdPEx 

 3. งานประกันคุณภาพมีท้ังหมด 11 กิจกรรมหลัก   

3.1 การประชุมชี้แจง/ติดตามงานประกันคุณภาพ  

3.2 การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ ( Improvement) 

3.3 การจัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําปการศึกษา  

3.4 การจัดทําคูมือเกณฑการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร/ระดับคณะ  

3.5 การจัดทําเลมรายงานการประเมินตนเอง SAR 

3.6 การบันทึกขอมูลลงระบบ CHE QA online 

3.7 การรับตรวจการประเมินประจําป/ระดับสาขา/ระดับคณะ  

3.8 การรายงานประจําปท่ีเปนรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ  

3.9 การจัดการความรู ( KM)  

3.10 การจัดทําแผนและรายงานผลเอกลักษณ 

3.11 การรับการประเมินคุณภาพ โดย สํานักงานรับรองมาตรฐานและ 

       ประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
 

6. ฝายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ มีท้ังหมด 6 งาน ประกอบดวย 

 1. งานผลิตผลงานวิจัยมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดโครงการพัฒนานักวิจัย  

1.2 การตรวจสอบและรวบรวมผลงานวิจัยของคณาจารยสงสถาบันวิจัย 

 2. งานเผยแพรผลงานวิจัยมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   



 
 

2.1 การจัดโครงการแนะแนวการเขียนบทความและนําเสนอบทความ 

2.2 การเตรียมงานในฝายอํานวยการและฝายวิชาการ 

2.3 การประชาสัมพันธงานนําเสนอ 

2.4 การจัดทําเว็บไซตประชุมวิชาการ 

 3. งานผลิตวารสารวิชาการมีท้ังหมด 5 กิจกรรมหลัก   

3.1 การจัดทําวารสารวิชาการคณะ 

3.2 การประสานงานผูทรงคุณวุฒิตรวจสอบบทความ 

3.3 การจัดรูปแบบวารสาร 

3.4 การจัดสงวารสารเพ่ือการเผยแพร 

3.5 การประชาสัมพันธวารสารวิชาการบนเว็บไซตคณะ 

 4. งานบริการวิชาการแกสังคมมีท้ังหมด 4 กิจกรรมหลัก   

4.1 การจัดประชุมรับฟงความคิดเห็นของชุมชน  

4.2 การประชุมชี้แจงความตองการของชุมชน 

4.3 การจัดตั้งคณะกรรมการบริการวิชาการ 

4.4 การลงพ้ืนท่ีบริการวิชาการ 

 5. งานศูนยเรียนรูชุมชนมีท้ังหมด 10 กิจกรรมหลัก   

  5.1 การจัดทําโครงการพัฒนาศูนยเรียนรูชุมชน  

  5.2 การจัดทําโครงการเพ่ิมองคความรูในศูนยการเรียนรูชุมชน  

  5.3 การจัดทําฐานขอมูลทรัพยากรสารสนเทศ  

  5.4 การรับสมาชิกศูนยการเรียนรู  

  5.5 การจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ  

  5.6 การจัดเก็บและจัดเรียงทรัพยากรสารสนเทศ  

  5.7 การเตรียมและซอมบํารุงทรัพยากรสารสนเทศ  

  5.8 การรายงานขอมูลสถิติการใหบริการและประเมินความพึงพอใจ  

  5.9 การแนะนําศูนยการเรียนรูชุมชน  

  5.10 การบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ  

 6. งาน U-rankingมีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก   

6.1 การจัดประชุมแบงตัวชี้วัดตามเกณฑ 

6.2 การติดตามผลการดําเนินงาน 

6.3 การลงขาวประชาสัมพันธกิจกรรมบนเว็บไซต 

6.4 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา 



 
 

6.5 การจัดทําคลังขอมูล มคอ. 

6.6 การจัดทําฐานขอมูลทําเนียบนักศึกษาปจจุบัน 

 

7. ฝายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม มีท้ังหมด 3 งาน ประกอบดวย 

 1. งานกิจการนักศึกษามีท้ังหมด 14 กิจกรรมหลัก   

1.1 การจัดโครงการตามแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 

1.2 การจัดทําเอกสารสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม 

1.3 การจัดทําระเบียนประวัตินักศึกษา 

1.4 การบริหารจัดการกิจกรรมชมรมของคณะ 

1.5 การจัดทําแบบสํารวจความตองการและความพึงพอใจในการใหบริการของฝาย

กิจการนักศึกษา 

1.6 การจัดทําคูมือนักศึกษา 

1.7 การบริการยืม-คืน วัสดุ-อุปกรณ 

1.8 การจัดทําแผนกิจกรรมประจําป 

1.9 การถายภาพกิจกรรมตาง ๆ และทําขาวหลังกิจกรรม/โครงการ/ปงบประมาณ 

1.10 การจัดทําสรุปเลมรายงานโครงการ/กิจกรรม 

1.11 การจัดทํารายงานประจําปฝายกิจการนักศึกษา 

1.12 การจัดทําสื่อประชาสัมพันธของกิจกรรม 

1.13 การจัดทําฐานขอมูลศิษยเกา 

1.14 การจัดทําแผนและรายงานผลอัตลักษณ 

 2. งานบริการและสวัสดิภาพมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   

2.1 การบริการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา 

2.2 การดําเนินการขออนุมัติเงินรางวัลใหนักศึกษาท่ีไดรับรางวัล และสรางชื่อเสียง 

 3. งานศิลปวัฒนธรรมมีท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก   

3.1 การจัดโครงการตามแผนทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

3.2 การบันทึกขอมูลผูเขารวมกิจกรรมดานศิลปวัฒนธรรม 
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงาน 

 

 บัณฑิตวิทยาลัย มีวิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค และหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละฝายงาน  

ดังนี้ 
 

วิสัยทัศน   

สงเสริมสนับสนุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาอยางมีคุณภาพ และไดมาตรฐานระดับชาติ 

พรอมเขาสูประชาคมอาเซียนและประชาคมโลก 
 

พันธกิจ 

 ผลิตบัณฑิตระดับบัณฑิตศึกษาท่ีเนนองคความรูสูทองถ่ิน สรางมาตรฐานวิชาชีพครู สงเสริม 

สนับสนุนดานวิจัย บริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 

 วัตถุประสงค  

 1. สรางหลักสูตรตอบสนองตอความตองการของทองถ่ินไดมาตรฐาน 



 
 

 2. จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษามีคุณภาพเปนเลิศ และผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปน

เลิศทางวิชาการ แขงขันไดในระดับประเทศ 

 3. ผลิตผลงานวิจัย ดุษฎีนิพนธ/วิทยานิพนธ และภาคนิพนธ สามารถสรางองคความรูท่ีกอ

ประโยชนตอการพัฒนาการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา องคกร ชุมชนทองถ่ิน และคุณภาพ

ระดับชาติ  

 4. พัฒนาระบบการบริหารจัดการใหไดคุณภาพมาตรฐาน และมีระบบขอมูลสารสนเทศท่ีมี

ประสิทธิภาพเพ่ือการบริหารและการบริการ 

 5. บริการนักศึกษาและคณาจารยดวยคุณภาพ ถูกตอง รวดเร็ว และสรางความประทับใจ 

 6. ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีดีงาม 

 7. บริการวิชาการและวิชาชีพท่ีตอบสนองความตองการของชุมชน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงที่ผูจัดทําปฏิบัติ ตามมาตรฐานกําหนด

ตําแหนง กพอ. 

 

ตําแหนงประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 

 

สายงาน    บริหารงานท่ัวไป 

 

ช่ือตําแหนงในสายงาน  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

ระดับ    ชํานาญการ 

 



 
 

1. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

      ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ความ

ชํานาญงาน ทักษะ และประสบการณสูงในงานดานการบริหารงานท่ัวไป  ปฏิบัติงานท่ีตอง

ทําการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแกไข

ปญหาในงานท่ีมีความยุงยากและมีขอบเขตกวางขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

      ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน

ดานบริหารงานท่ัวไปท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีข้ันตอนการทํางานท่ียุงยาก

ซับซอนคอนขางมาก โดยตองกําหนดแนวทางการทํางานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ ตลอดจนกํากับ 

ตรวจสอบผูปฏิบัติงานเพ่ือใหงานท่ีรับผิดชอบสําเร็จตามวัตถุประสงค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

      โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้  

      1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานท่ัวไปในสํานักงาน เชน 

งานธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร

งบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพและแจกจาย

เอกสาร งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปนตน เพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานตางๆ ในหนวยงานใหเปนไปอยางราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

 2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการท่ียากและตองใชความชํานาญ เชน งาน

โตตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ งานรับรองและงานพิธีการ

ตางๆ งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม จัดทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติ

ตามมติท่ีประชุม เพ่ือใหการดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของสําเร็จลุลวงดวยความ

เรียบรอย มีประสิทธิภาพ 

 ( 3) ชวยวางแผน และติดตามงานในสํานักงาน เพ่ือใหสามารถบริหารราชาการเกิด

ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมายท่ีกําหนเด 

 ( 4)  ดําเนินการเก่ียวกับการติดตอกับหนวยงานละบุคคลตาง ๆ ท้ังในและตางประเทศ

เพ่ืออํานวยความสะดวกและเกิดความรวมมือ 

 ( 5) บันทึก รวบรวม ศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย ดานการบริหารงาน

ท่ัวไป จัดทําเอกสารสายวิชาการ คูมือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เผยแพรผลงานทางดานการ

บริหารงานท่ัวไป เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการมาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 ( 6) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน  ฝกอบรม เผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับ

หลักการและวิธีการของงานบริหารงานท่ัวไป ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ เขารวมประชุม 



 
 

คณะกรรมการตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง เพ่ือใหขอมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและ

ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 ( 7) ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามขอ (๑)-(๖) ดังกลาวขางตนแลว ตอง

ทําหนาท่ีกําหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม

ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเอใหการปฏิบัติงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

2.  ดานการวางแผน 

      รวมกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงานท่ีสังกัด   วางแผนหรือรวมวางแผน การ

ทํางานตมแผนงานหรือโครงการงของหนวยงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน

บรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

3.  ดานการประสานงาน 

     3.1  ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน

แคสมาชิกในทีมงาน หรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

     3.2  ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้อตนแกสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหนวยงานท่ี

เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.  ดานการบริหาร 

      4.1 ใหคําปรึกษา แนะนํา นิเทศ ฝกอบรม ถายทอดความรู ทางดานการบริหารงานท่ัวไป

แกผูใตบังคับบัญชา นักศึกษา ผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน รวมท้ังตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหมีความรูความเขาใจ และสามารถดําเนินงานไดอยาง

ถูกต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 ป

กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน  5  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงาน

ท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน  2  ป  สําหรับผูมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับ

ตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 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 ป 
 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนง 

 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ีสภา

สถาบันอุดมศึกษากําหนด 
 

 บุคลากรสังกัดสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

1. รองศาสตราจารย ดร.ธนสุวิทย ทับหิรัญรักษ ตําแหนง    คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  

2. ผูชวยศาสตราจารย ดร.สิทธิชัย ธรรมเสนห ตําแหนง    รองคณบดีฝายบริหาร  

3. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ดวงสมร  รุงสวรรคโพธิ์ ตําแหนง    รองคณบดีฝายวิชาการ 

4. อาจารย ดร.พลอยทราย โอฮามา  ตําแหนง    รองคณบดีฝายแผนงานและ  

   ประกันคุณภาพ 

5. อาจารย ดร.ธงไชย  สุรินทรวรางกูร  ตําแหนง    รองคณบดีฝายวิจัยและ  

                     บริการวิชาการ  

6. อาจารย ดร.ณัฐพร อารีรัชชกุล   ตําแหนง    รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

7. นางสาวกนิษฐา  กฤตภคะ ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

8. นางสาวเกษรา  ตรีไพชยนศักดิ์ ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

9. นายธวัชภูพิสิฐ  ภัทรดาภา   ตําแหนง     นักวิชาการเงินและบัญชี   

10. นางรุงเพชร  วองเจริญพร   ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

11. นางสาวณิชกานต  เพชรปานกัน   ตําแหนง    เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป   

12. นางสาวสุวรรณี  ปุญสิริ   ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา   

13. นายวราพงษ  ทาขนุน    ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา   

14. นางสาวณัฐกฤตา  ทองขัด   ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา   

15. นางสาวจิระวดี หาญฤทธา   ตําแหนง    นักวิชาการศึกษา  

16. นายวรเทพ  นาควงศ    ตําแหนง    นักวิชาการพัสด ุ

 

*  หัวหนาสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย  และผูจัดทําคูมือ 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน  

 หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการบัณฑิตวิทยาลัย ผูจัดทํามี

การดําเนินการตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 ขอ 1.9 และขอ 25  

เพ่ือความถูกตองเปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

หลกัเกณฑ์การเขยีนรายงานการประชุม 
 

ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครัง้นี้  ใช้หลกัเกณฑ์
การจดรายงานการประชุม            ตามระเบยีบสํานกั
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 แกไ้ขเพิม่เตมิใน
ขอ้ 25ไดใ้ห้ความหมายคาํวา่  “รายงานการประชุม ” ไวว้า่ การบนัทกึ
ความคดิเห็นของผู้มาประชุมผู้เขา้รว่มประชุม และมตขิองทีป่ระชุม
ไวเ้ป็นหลกัฐาน  ดงันั้น เมือ่มกีารประชุมจงึเป็นหน้าทีข่องฝ่าย
เลขานุการทีจ่ะตอ้งรบัผดิชอบจดัทาํรายงานการประชุม 
 
วธีิการปฏบัิติ 
 

การจัดเตรียมสถานทีป่ระชุม 
การจดัเตรยีมสถานทีป่ระชุมมคีวามสําคญัตอ่การประชุมมาก  

เลขานุการหรอืผู้ไดร้บัมอบหมายมหีน้าทีเ่ตรยีมความพร้อม  
เพือ่ให้การประชุมดาํเนินไปดว้ยความเรยีบร้อย  และประสบ
ผลสําเร็จตามวตัถุประสงค์  การจดัสถานทีอ่ยา่งเหมาะสมมส่ีวน
เอือ้อาํนวยให้เกดิการส่ือสารอยา่งมปีระสิทธภิาพ  โดยเริม่ตัง้แต่
กอ่นการประชุม ระหวา่งการประชุม  หลงัการประชุม และเพือ่การ
ประชุมครัง้ตอ่ไป 



 
 

การเตรยีมการจดัเตรยีมสถานทีป่ระชุม  ในการประชุมแตล่ะ
ครัง้อาจจะแตกตา่งกนัเช่น  จาํนวนผู้เขา้ประชุม  ลกัษณะการ
ประชุม  วตัถุประสงคข์องการประชุม  เลขานุการ  หรอืผู้รบั
มอบหมาย มหีน้าทีศึ่กษาขอ้มลูเบือ้งตน้ของการประชุม  เช่น จะ
ประชุมเรือ่งอะไร  มรีะเบยีบวาระการประชุมอะไรบา้ง  (เพือ่
จดัเตรยีมขอ้มลูและเอกสารประกอบ ) ผู้เขา้ประชุมคอืใครบา้ง  
ทัง้นีเ้พือ่จดัเตรยีมห้องประชุมให้เหมาะสม  ตรวจสอบวสัดุอุปกรณ์
ให้เรยีบร้อย  เช่น โต๊ะ เกา้อี้ ความสะอาด  แสงสวา่ง  ไฟฟ้า 
เครือ่งปรบัอากาศ  เครือ่งเสียง  ไมโครโฟน  เครือ่งคอมพวิเตอร์  
เครือ่งฉายแผน่ทบึ เครือ่งฉายแผน่ใสโปรเจคเตอร์ ไวทบ์อรด์ และ
จะตอ้งมปีฏทินิไวใ้นห้องประชุมดว้ยเพือ่ความสะดวกในการนดั
หมายการประชุมครัง้ตอ่ไป 

 
การเลอืกห้องประชุม 
การเลอืกห้องประชุมจะตอ้งเลอืกให้เหมาะสมกบัขนาดของ

กลุม่และความจุเพยีงพอสําหรบัผู้เขา้ประชุม  ควรมปีระตู
ทางเขา้ออกเพยีงทางเดยีวเพือ่ป้องกนัการรบกวนขณะทีม่ผีู้เดนิ
ผา่น และห้องประชุมควรเป็นห้องทีผู่้เขา้ประชุมทกุคนสามารถ
มองเห็นและไดย้นิเสียงซึ่งกนัและกนัไดอ้ยา่งชดัเจน  และทีสํ่าคญั
โต๊ะของเลขานุการหรอืผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยูใ่น 
ตาํแหน่งทีม่องเห็นผู้เขา้รว่มประชุมไดท้ัง้หมด  และสะดวกในการ
เขา้ออกห้องประชุม เพือ่รบัส่ง 
ขา่วสารโดยไมร่บกวนทีป่ระชุม 

การจัดโต๊ะประชุม 
การจดัโต๊ะประชุมเพือ่ให้เกดิความสะดวกในการนั่งประชุม  

และเพือ่ให้ผู้เขา้รว่มประชุมทกุคนสามารถมองเห็นทัง้ประธาน  
รองประธาน และเลขานุการ รวมถงึผู้เขา้รว่มประชุมทกุคน  การจดั
โต๊ะประชุมมหีลายรปูแบบ  แตแ่บบทีเ่ป็นทีน่ิยมใช้กนัในการจดั
ประชุม มดีงันี ้

การจัดเลีย้ง 



 
 

การจดัเลีย้งอาหารสําหรบัผู้เขา้ประชุม  จะมผีู้รบัผดิชอบดา้นการ
จดัเลีย้ง  คอืหวัหน้ากลุม่งานบรหิารและธุรการ  โดยจะมกีารส่ัง
อาหารลว่งหน้าอยา่งน้อย  3 วนั โดยส่ังจากร้านอาหารภายใน
สถาบนั และเมือ่มวีาระพเิศษ  เช่น งานแสดงความยนิดตีา่ง  ๆ 
เลขานุการของทีป่ระชุมจะมอบหมายผู้รบัผดิชอบในการจดัเลีย้ง  
ส่ังอาหารเพิม่เตมิ  เช่น เค้ก หรอืไอศกรมี รว่มในการจดัเลีย้งใน
งานนั้น  ๆ ดา้นงบประมาณในการจดัเลีย้ง อาจารยผ์ู้เขา้รว่ม
ประชุมแตล่ะทา่นจะจา่ยคา่อาหารทกุเดอืน 

การจดรายงานการประชุม 
รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบบัราชบณัฑติยสถาน  

พ.ศ. 2542 ให้ความหมายวา่  รายละเอยีดหรอืสาระของการ
ประชุมทีจ่ดไวอ้ยา่งเป็นทางการระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรี  วา่
ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ให้ความหมายวา่การบนัทกึความ
คดิเห็นของผู้มาประชุม  ผู้รว่มประชุม และมตขิองทีป่ระชุมไวเ้ป็น
หลกัฐานรายงานการประชุมจดัเป็นหนงัสือราชการชนิดที่  6 คอื 
หนงัสือทีเ่จ้าหน้าทีจ่ดัทาํขึน้หรอืรบัไวเ้ป็นหลกัฐานในราชการ  
ดงันั้น  การจดัทาํรายงานการประชุมตอ้งจดัทาํให้ถกูตอ้งตาม
ระเบยีบ 
 

ความสําคญัของรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม  มคีวามสําคญักบัองคก์ารมาก  หาก
รายงานการประชุมมคีวามหมายผดิไปจากการอภปิราย  ยอ่มเกดิ
ความเสียหายตอ่องคก์ารได้  โดยมคีวามสําคญั ดงันี้ (พรสวรรค์ 
วนิิจสร 2553: หน้า 36-37) 

1) เป็นองคป์ระกอบของการประชุม  การประชุมอยา่งเป็น
ทางการ มอีงคป์ระกอบ ไดแ้ก่ ประธาน องคป์ระชุม เลขานุการ 
ญตัต ิระเบยีบวาระการประชุม  มตริายงานการประชุม  และหนงัสือ
เชญิประชุมในการประชุมบางเรือ่งอาจมอีงคป์ระกอบไมค่รบก็ได้  
แตร่ายงานการประชุมก็ถอืเป็นองคป์ระกอบทีข่าดไมไ่ด้  เพราะ
การประชุมนั้นมวีตัถุประสงคจ์ะให้ผู้มอีาํนาจหน้าที่  หรอืมคีวามรู้



 
 

ความเชีย่วชาญในเรือ่งทีม่กีารประชุมนั้นมารว่มแสดงความ
คดิเห็นเพือ่นําไปสู่การลงมตคิอืเสียงขา้งมาก  และสามารถนําไป
ปฏบิตัไิดต้อ่ไปรายงานการประชุมจงึเป็นองคป์ระกอบทีม่ี
ความสําคญั  เพราะจะตอ้งใช้เป็นหลกัฐานในการอา้งองิ  ยนืยนั 
หรอืตรวจสอบในภายหลงั  รายงานการประชุมจะมผีลสมบรูณ์
ตอ่เมือ่มกีารรบัรองรายงานการประชุมเรยีบร้อยแลว้ 

2) เป็นหลกัฐานการปฏบิตังิาน  ยนืยนัการปฏบิตังิานทีไ่ด้
บนัทกึรายงานผลการปฏบิตังิาน การแลกเปลีย่นความคดิเห็น  การ
กาํหนดนโยบาย ขอ้เสนอแนะ และมตทิีป่ระชุม 

3) เป็นเครือ่งมอืการตดิตามงาน  รายการประชุมทีม่กีารจด
มตไิว้ จะเป็นหลกัฐานสําคญัให้เลขานุการ  หรอืผู้ไดร้บัมอบหมาย
ไดต้ดิตามงานตามมตทิีป่ระชุมการประชุมจะมรีะเบยีบวาระ  เรือ่งที่
เสนอให้ทีป่ระชุมทราบ  ซึ่งผู้ปฏบิตัจิะรายงานผลหรอื
ความกา้วหน้าในการปฏบิตังิานตามมตทิีป่ระชุมครัง้กอ่น  ทัง้นีจ้ะ
เป็นประโยชนแ์กอ่งคก์ารให้สามารถเรง่รดัและพฒันางานได ้

4) เป็นหลกัฐานอา้งองิ  รายงานการประชุมทีร่บัรองรายงาน
การประชุมแลว้ถอืเป็นเอกสารทีใ่ช้อา้งองิไดต้ามกฎมาย  หากมี
ปญัหาหรอืความขดัแยง้ในทางปฏบิตัิ  สามารถใช้มตทิีป่ระชุมเพือ่
ยุตคิวามขดัแยง้นั้น 

5) เป็นขอ้มลูขา่วสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้
ผู้เขา้รว่มประชุมไดร้บัทราบขอ้มลู  หรอืทบทวนเรือ่งราวทีผ่า่นมา
ในการประชุมครัง้กอ่น  นอกจากนีย้งัเป็นประโยชนสํ์าหรบัผู้ไมม่า
ประชุมไดศึ้กษาขอ้มลูและรบัทราบมตทิีป่ระชุมดว้ยรายงานการ
ประชุมเป็นขอ้มลูขา่วสารทีส่ามารถเผยแพรใ่ห้บุคลากรใน
หน่วยงานไดร้บัทราบ  และถอืวา่เป็นรปูแบบหน่ึงของการประชุม
สัมพนัธภ์ายใน เพือ่สร้างความเขา้ใจอนัดตีอ่องคก์าร 

 
การจัดทาํระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระ หมายความวา่ ลาํดบัรายงาน ทีก่าํหนดไวเ้สนอที่
ประชุม 



 
 

ระเบียบวาระการประชุม  หมายถงึ เรือ่งทีนํ่ามาปรกึษาหารอืกนัในที่
ประชุม โดยเรยีงหวัเรือ่งตามลาํดบัความสําคญั  หรอืความสนใจ
เรือ่งทีจ่ะประชุมระเบยีบวาระการประชุม  เปรยีบเสมอืนหวัใจของ
การประชุม เพราะเป็นส่ิงสําคญัทีจ่ะกอ่ให้เกดิการประชุม  เพือ่ให้
ไดม้าซึ่งความคดิเห็น  หรอืขอ้ตกลงรว่มกนั  เป็นอาํนาจของ
ประธานในทางปฏบิตัเิลขานุการมกัไดร้บัมอบอาํนาจให้บรรจุเรือ่ง
ทีจ่ะเสนอเพือ่พจิารณาเขา้เป็นระเบยีบวาระการประชุม  และนํา
เรือ่งทีบ่รรจุในวาระให้ประธานตรวจสอบความถกูตอ้งอกีครัง้หน่ึง 

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  ตามคาํอธบิาย รายงานการประชุม  
ของระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
ขอ้ 1.9 อธบิายวา่ ขอ้ความ ให้บนัทกึขอ้ความทีป่ระชุมโดยเริม่
ดว้ยประธานกลา่วเปิดประชุม  และเรือ่งทีป่ระชุม  กบัมตทิีป่ระชุม
หรอืขอ้สรุปของทีป่ระชุมในแตล่ะเรือ่งประกอบดว้ย 

ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่งทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ  โดย
ประธานอาจแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบถงึเหตุผลทีจ่ดัประชุม  หรอืมี
เรือ่งอืน่ใดทีเ่ห็นวา่เป็นประโยชนแ์ละทีป่ระชุมควรรบัทราบ  เช่น 
เรือ่งการประกวดสํานกังานดเีดน่ประจาํปี  หรอืแนะนําบุคลากรที่
เขา้มาทาํงานใหม ่

ระเบียบวาระที่ 2 เรือ่งรบัรองรายงานการประชุมครัง้ทีแ่ลว้  
ซึ่งควรจะตอ้งระบุวา่เป็นรายงานการประชุมครัง้ทีเ่ทา่ไร  พร้อมทัง้
วนั เดอืน ปี ดว้ย การรบัรองรายงานการ 
ประชุมนั้น ปกตริายงานการประชุมจะแจกให้กรรมการหรอื
สมาชกิในทีป่ระชุมไดท้บทวนลว่งหน้า หากกรรมการหรอืสมาชกิ
พบวา่มส่ิีงใดซึ่งมไิดเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงของทีป่ระชุมครัง้ทีแ่ลว้ ก็
สามารถทกัทว้งเพือ่แกไ้ขได้ แตม่ใิช่การนําเรือ่งทีต่กลงกนัแลว้มา
อภปิรายใหม ่

 
ระเบียบวาระที่  3 เรือ่งสืบเน่ือง  หนงัสือเวยีนสํานกั

นายกรฐัมนตรใีห้ใช้คาํ วา “เรื่องแจงเพ่ือทราบ ” ไดแ้ก่ เรือ่งทีค่้าง
พจิารณาจากการประชุมครัง้ทีแ่ลว้  ซึ่งอาจมสีาเหตุจากการตอ้ง



 
 

เลือ่นการประชุมมาเป็นครัง้นี้  หรอืเป็นเรือ่งทีม่ผีู้ไดร้บัมอบหมาย
จากทีป่ระชุมให้ไปดาํเนินการ และนํามารายงานตอ่ทีป่ระชุม 

ระเบียบวาระที ่ 4  เรือ่งเสนอเพือ่ทราบ ไดแ้ก ่ เรือ่งที่
หน่วยงานมคีวามประสงคท์ีจ่ะแจ้งให้กบัคณะกรรมการ/ผู้เขา้รว่ม
ประชุมไดร้บัทราบ โดยอาจจะมหีรอืไมม่ขีอ้พจิารณาก็ได้ 

ระเบียบวาระที่ 5 เรือ่งเสนอเพือ่พจิารณา  ไดแ้ก่ เรือ่งทีเ่ป็น
หวัขอ้สําคญัทีต่อ้งจดัให้มกีารประชุมขึน้  เช่น  การแตง่ตัง้
คณะกรรมการประชุมวชิาการนานาชาต ิประจาํปี 
2554 

ระเบียบวาระที่ 6 เรือ่งอืน่ ๆ (ถา้ม)ี บางครัง้อาจมเีรือ่งที่
กรรมการ  หรอืสมาชกิตอ้งการแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ  โดยไม่
เกีย่วขอ้งกบัวตัถุประสงคข์องการประชุม  หรอือาจจะเป็นเรือ่งทีไ่ม่
สามารถบรรจุในระเบยีบวาระการประชุมไดท้นั  ก็จะนํามาเสนอใน
วาระเรือ่งอืน่ ๆ 
 
การเขยีนจดหมายเชิญประชุม 
 

การประชุมแตล่ะครัง้ เลขานุการตอ้งมหีน้าทีท่าํจดหมาย
เชญิประชุมเพือ่นดัหมายคณะกรรมการ สมาชกิ หรอืผู้ทีม่ส่ีวน
เกีย่วขอ้งกบัการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ ผู้เขา้ประชุมจะได้
ทราบวา่จะมกีารประชุม เรือ่งอะไร วนัใด เวลาใด มรีะเบยีบวาระ
การประชุมอะไรบา้ง เพือ่ผู้เขา้ประชุมจะไดเ้ตรยีมตวัหาขอ้มลูตา่ง 
ๆ มาเสนอแกท่ีป่ระชุมการเขยีนจดหมายเชญิประชุมมหีลกัการ
เขยีน ดงันี ้

1. จดหมายเชญิประชุมควรส่งลว่งหน้าให้ผู้เขา้รว่มประชุม
ทราบลว่งหน้าอยา่งน้อย 7 วนั กอ่นการประชุม เพือ่ให้เตรยีมตวั
เขา้ประชุม หรอืหากมธีุระจะไดแ้จ้งให้หน่วยงานทราบ 

2. แจ้งเรือ่งทีจ่ะประชุม วนั เวลา สถานที ่พร้อมทัง้ระเบยีบ
วาระการประชุมให้ชดัเจน 



 
 

3. ใช้สํานวนภาษาทีช่ดัเจน รดักุม และไดใ้จความ ไมเ่ขยีน
เยิน่เยอ้วกวนเพราะจะทาํให้ผู้อา่นเขา้ใจความหมายไมถ่กูตอ้ง 

4. การเขยีนจดหมายเชญิประชุม อาจจะเขยีนระเบยีบวาระ
การประชุมลงไปในจดหมายเชญิประชุม หรอืแยกระเบยีบวาระ
การประชุมอกีแผน่ตา่งหากก็ไดโ้ดยทัว่ไปการเขยีนจดหมายเชญิ
ประชุม ยอ่หน้าแรกจะแจ้งวา่ผู้มอีาํนาจ เช่นประธาน คณบด ี
ผู้อาํนวยการ ฯลฯ ตอ้งการนดัประชุมเรือ่งอะไร ครัง้ทีเ่ทา่ไร 
เมือ่ไร ทีไ่หน ยอ่หน้าถดัมาจะแจ้งหวัขอ้ประชุมหรอืระเบยีบวาระ
การประชุม และยอ่หน้าสุดทา้ยจะเชญิให้ผู้เขา้ประชุมไปประชุม
ตามวนั เวลา และสถานทีท่ีก่าํหนด 

 
คาํอธิบายรายงานการประชุม 
 

ตามระเบยีบสํานกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526 ขอ้ 25 ให้ความหมายของคาํวา่ “รายงานการประชุม ” ไวว้า่ การ
บนัทกึความคดิเห็นของผู้มาประชุมผู้เขา้รว่มประชุม  และมตขิองที่
ประชุม ไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงันี ้

1) รายงานการประชุม ให้ลงชือ่คณะทีป่ระชุม  หรอืการประชุมของ
คณะ นั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ........ 

2) คร้ังที่ ให้ลงครัง้ที ่ทีป่ระชุมเป็นรายปี โดยเริม่ครัง้แรกจาก
เลข 1 เรยีงเป็นลาํดบัไปจนส้ินปีปฏทินิ ทบัเลขปีพุทธศักราชที่
ประชุม เมือ่ขึน้ปีปฏทินิใหมใ่ห้เริม่ครัง้ที่ 1ใหม ่เรยีงไปตามลาํดบั 
เช่น ครัง้ที ่10/2558 หรอืจะลงครัง้ทีป่ระชุมทัง้หมดของคณะที่
ประชุมหรอืการประชุมนั้น ประกอบกบัครัง้ทีป่ระชุมเป็นรายปีก็ได้ 
เช่น ครัง้ที ่10/2558 เป็นตน้ 

3) เมื่อ ให้ลงวนั เดอืน ปีทีป่ระชุม โดยลงวนัทีพ่ร้อมตวัเลข
ของวนัที ่ชือ่เต็มของเดอืน และตวัเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมือ่
วนัที ่10 ตุลาคม 2558 

4) ณ ให้ลงชือ่สถานทีท่ีใ่ช้เป็นทีป่ระชุม 



 
 

5) ผู้มาประชุม ให้ลงชือ่และหรอืตาํแหน่งของผู้ไดร้บัแตง่ตัง้เป็น
คณะทีป่ระชุมซึ่งมาประชุม  ในกรณทีีเ่ป็นผู้ไดร้บัการแตง่ตัง้เป็น
ผู้แทนหน่วยงานให้ระบุวา่  เป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อม
ตาํแหน่งในคณะทีป่ระชุมหรอืการประชุมนั้น  ในกรณทีีเ่ป็นผู้มา
ประชุมแทนให้ลงชือ่ผู้มาประชุมแทน และลงดว้ยวา่มาประชุมแทน
ผู้ใด หรอืตาํแหน่งใด หรอืแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชือ่และหรอืตาํแหน่งของผู้ไดร้บัแตง่ตัง้
เป็นคณะทีป่ระชุม  ซึ่งมไิดม้าประชุม  โดยระบุให้ทราบวา่เป็น
ผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อมทัง้เหตุผลทีไ่มส่ามารถมาประชุม  
ถา้หากทราบดว้ยก็ได ้

7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชือ่และหรอืตาํแหน่งของผู้ทีม่ไิดร้บัการ
แตง่ตัง้เป็นคณะทีป่ระชุม  ซึ่งไดเ้ขา้รว่มประชุม  และหน่วยงานที่
สังกดั ถา้ม ี

8) เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ริม่ประชุม 
9) ข้อความ ให้บนัทกึขอ้ความทีป่ระชุม  โดยปกตใิห้เริม่ดว้ย

ประธานกลา่วเปิดประชุมและเรือ่งทีป่ระชุมกบัมตหิรอืขอ้สรุปของ
ทีป่ระชุมในแตล่ะเรือ่งประกอบดว้ย 
หวัขอ้ ดงันี ้

9.1) เรือ่งทีป่ระธานแจ้งให้ทีป่ระชุมทราบ 
9.2) เรือ่งการรบัรองรายงานการประชุม 
9.3) เรือ่งทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมทราบ 
9.4) เรือ่งทีเ่สนอให้ทีป่ระชุมพจิารณา 
9.5) เรือ่งอืน่ ๆ (ถา้ม)ี 

10) เลกิประชุมเวลา ให้ลงเวลาทีเ่ลกิประชุม 
11) ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรอืผู้ซึ่งไดร้บัมอบหมาย

ให้จดรายงานการประชุม ลงลายมอืชือ่ พร้อมทัง้พมิพช์ือ่เต็มและ
นามสกุลไวใ้ตล้ายมอืชือ่ในรายงานการประชุมครัง้นั้นดว้ย 
 

การจดรายงานการประชุม อาจทาํได้ 3 วธีิ 
 



 
 

1. จดละเอยีดทกุคาํพดูของกรรมการ หรอืผู้เขา้รว่มประชุม
ทกุคน พร้อมดว้ยมต ิ

2. จดยอ่คาํพดูทีเ่ป็นประเด็นสําคญัของกรรมการหรอื
ผู้เขา้รว่มประชุมอนัเป็นเหตุผลนําไปสู่มตขิองทีป่ระชุม พร้อมดว้ย
มต ิ

3. จดแตเ่หตุผลกบัมตขิองทีป่ระชุมการจดรายงานการ
ประชุมโดยวธิใีดนั้น ให้ทีป่ระชุมนั้นเองเป็นผู้กาํหนดหรอืให้
ประธานและเลขานุการของทีป่ระชุมปรกึษาหารอืกนัและกาํหนด 
 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทาํได้ 3 วธีิ 
 

1. รบัรองในการประชุมครัง้นั้น  ใช้สําหรบักรณเีรือ่งเรง่ดว่น  
ให้ประธานหรอืเลขานุการของทีป่ระชุมอา่นสรุปมตใิห้ทีป่ระชุม
พจิารณารบัรอง 

2. รบัรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว 
3. รบัรองโดยการแจ้งเวยีน ใช้ในกรณทีีไ่มม่กีารประชุมครัง้

ตอ่ไปหรอืมแีตย่งักาํหนดเวลาประชุมครัง้ตอ่ไปไมไ่ด้  หรอืมี
ระยะเวลาห่างจากการประชุมครัง้นั้นมาก  ให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพจิารณารบัรอง
ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด 

 
วธีิการจดรายงานการประชุม 
 

ขณะทีม่กีารประชุม เลขานุการหรอืผู้ทีไ่ดร้บัมอบหมาย
จะตอ้งมหีน้าทีจ่ดบนัทกึรายละเอยีดของการประชุม ซึ่งจะมกีาร
บนัทกึขอ้มลูแบบใดนั้น ขึน้อยูก่บัความเหมาะสมหรอืความ
ตอ้งการของทีป่ระชุมวา่ตอ้งการรายละเอยีดของขอ้มลูมากน้อย
เพยีงใด การบนัทกึการประชุมสามารถทาํได้ 3 วธิ ีคอื (ประวณี ณ 
นคร 2542 : 162-163) 



 
 

จดละเอยีดทุกคําพูด พร้อมดว้ยมตขิองทีป่ระชุม เป็นการจดคาํพดู
ทกุคาํของผู้เขา้รว่มประชุมทกุคนโดยจดวา่ใครพดูวา่อยา่งไรคาํ
ตอ่คาํตามทีพ่ดู และถา้มกีารแสดงกริยิาหรอืกระทาํการอยา่งใด
แทนคาํพดูก็จดแจ้งกริยิาหรอืการกระทาํนั้นไวใ้นวงเล็บดว้ย เช่น 
จดวา่ (ทีป่ระชุมปรบมอื) หรอื (แสดงแผนผงัประกอบคาํอภปิราย) 
และจดมตทิีป่ระชุมดว้ย การจดรายงานการประชุมวธินีี้ นิยมใช้ใน
การประชุมสภา สภาผู้แทนราษฎร หรอืสภาทอ้งถิน่ 

การจดย่อเร่ืองทีพ่จิารณา  และย่อคําพูดเฉพาะทีเ่ป็นประเด็นสําคัญอนันําไปสู่มติของที่

ประชุม พร้อมด้วยมติของทีป่ระชุม  เป็นการจดวา่ทีป่ระชุมไดพ้จิารณาเรือ่ง
ใด โดยมปีระเด็นทีพ่จิารณาอยา่งไร มผีู้อภปิรายในประเด็นสําคญั
อยา่งไรบา้งโดย  จดย่อคําพูดเอาแต่ใจความ  (ไมจ่ดทกุคาํตามคาํพดู ) และ
จดยอ่คาํพดูของ บางคนทีเ่ป็นประเด็นสําคัญอนันําไปสู่มติของทีป่ระชุม  (ไมจ่ดยอ่
คาํพดูของทกุคนทีพ่ดู ) และจดมตขิองทีป่ระชุมดว้ย  การจด
รายงานการประชุมวธินีี้  นิยมใช้ในการประชุมสโมสร  สมาคม 
บรษิทั และการประชุมคณะกรรมการตา่ง  ๆ ทีต่อ้งการหลกัฐาน
ยนืยนัวา่ใครเป็นผู้พดู  และคาํพดูนั้นมคีวามสําคญัตอ่การประชุม
หรอืตอ่การตดัสินใจของทีป่ระชุมดว้ย 

การจดสรุปสาระสําคัญของเร่ืองทีพ่จิารณา ความเห็น เหตุผลในการพจิารณาของที่
ประชุม และมติของทีป่ระชุม เป็นการจดวา่ทีป่ระชุมไดพ้จิารณาเรือ่งใด ซึ่ง
มสีาระสําคญัอยา่งไร ทีป่ระชุมมคีวามเห็นหรอืเหตุผลในการ
พจิารณาอยา่งไร และมมีตอิยา่งไรทัง้นีโ้ดยจดเป็นความเห็นหรอื
เหตุผลของทีป่ระชุมเป็นส่วนรวม หรอืเป็นฝ่าย ๆ โดยไมร่ะบุวา่
ใครพดูวา่อยา่งไร การจดรายงานการประชุมวธินีี้ นิยมใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมการตา่ง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกนัเป็น
ประจาํ มเีรือ่งตอ้งพจิารณามาก และไมต่อ้งการหลกัฐานยนืยนัวา่
ใครพดูวา่อยา่งไร 

 
(ตวัอย่างการจดรายงานการประชุมของบัณฑิตวทิยาลยั) 

 
รายงานการประชุมผูบริหารบัณฑิตวิทยาลัย 



 
 

ครั้งท่ี 4/2558 

วันจันทรท่ี 2 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558  เวลา  14.00-16.00 น. 

ณ  หองประชุมศรีจุฑาภา บัณฑิตวิทยาลัย 

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

ผูมาประชุม 

1. รองศาสตราจารย ดร. ธนสุวิทย  ทับหิรัญรักษ 

2. ผูชวยศาสตราจารย ดร.สิทธิชัย     ธรรมเสนห 

3. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ดวงสมร    รุงสวรรคโพธิ์ 

4. ดร.ธงไชย           สุรินทรวรางกูร 

5. ดร.ณัฐพร          อารีรัชชกุล 

6. นางสาวกนิษฐา    กฤตภคะ 

7. นางเกษรา          ตรีไพชยนตศักดิ์ 

8. นายธวัชภูพิสิฐ     ภัทรดาภา 

9. นางสาวณิชกานต  เพชรปานกัน 

 

ผูไมมาประชุม 

1. ดร.พลอยทราย   โอฮามา     ติดภารกิจไปราชการ 

 

เริ่มประชุม เวลา 14.10 น. 

 

ประธานท่ีประชุม  รองศาสตราจารย ดร.ธนสุวิทย ทับหิรัญรักษ คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงท่ีประชุมทราบ 

                      1.1   คณบดีไปราชการตางประเทศตั้งแตวันท่ี 4 - 18 พฤศจิกายน 2558 และได

แตงตั้งรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฝายบริหาร รักษาราชการแทนคณบดีในระหวางวันดังกลาว  

 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2558  

                      มิติท่ีประชุม   

             รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 3/2558 โดยไมมีแกไข 

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง  



 
 

    3.1 ความคืบหนาของการปรับปรุงอาคาร 21 จะเริ่มดําเนินการไมเกินกลางเดือน

ตุลาคม 2558    

          รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฝายบริหาร ไดรายงานวาตามท่ีไดแจงไวเม่ือคราว

ประชุมผูบริหาร ครั้งท่ี 3/2558 นั้น ขณะนี้รอชวงการเปดซองตามระเบียบราชการ (ยื่นประมูล และ

เปดซอง) ประมาณกลางเดือนพฤศจิกายน 2558 แลวเสร็จไมเกิน 31 ธันวาคม 2558  

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ มอบคุณณิชกานตแจงประชาสัมพันธถึงสาขาวิชาเรื่องการ

ปรับปรุงอาคาร  

 

3.2 การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพอาจารยประจําบัณฑิต

วิทยาลัยและอาจารยท่ีปรึกษาวิทยานิพนธ ปการศึกษา 2558 

                       รายละเอียดการจัดอบรม บทบาทอาจารยประจําบัณฑิตวิทยาลัย อาจารย

ท่ีปรึกษา อาจารยผูสอน มอบหัวหนาฝายวิชาการจัดทําหนังสือถึงอาจารยประจําขอความอนุเคราะห

เขารวมอบรมในครั้งนี้ดวย 

  ท่ีประชุมมีมติ 

  รับทราบ แจงผูเก่ียวขอทราบ 

 

3.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ รอบท่ี 2 (ระหวางเดือนเมษายน - 

กันยายน 2558)  

  ขณะนี้ไดดําเนินการประเมินเรียบรอยแลว และแจงกองบริหารงานบุคคล

ของมหาวิทยาลัยรับทราบแลว 

  ท่ีประชุมมีมติ 

   รับทราบ  
 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

             4.1 การเขารวมพิธีบวงสรวงสมเด็จพระนางเจาสุนันทากุมรีรัตน ในวันท่ี 10 

พฤศจิกายน 2558 

          การเขารวมพิธีบวงสรวงในวันท่ี 10 พฤศจิกายน 2558 ขอใหผูบริหารบัณฑิต

วิทยาลัยเขารวมในวันดังกลาวดวย มอบคุณณิชกานตประสานเรื่องกําหนดเวลาในการจัดพิธีและแจง

ผูบริหารทราบ และมอบคุณกนิษฐาประสานคุณวราพงษทําหนังสือถึงสาขาวิชาแจงนักศึกษาเขารวม

ในวันดังกลาวดวย 

ท่ีประชุมมีมติ 



 
 

รับทราบ  
 

                         4.2  การปฏิบัติงานของรองคณบดีทุกฝาย 

ดวยขณะนี้บัณฑิตวิทยาลัยมีรองคณบดีครบตามโครงสรางของ

มหาวิทยาลัยฯเรียบรอยแลว จึงขอความรวมมือจากรองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยทุกทาน มีการรายงาน

ผลงานหรือความคืบหนาของงานท่ีรับผิดชอบในฝายตาง ๆ เพ่ือรายงานในท่ีประชุมทบทวนบริหารได

รับทราบทุกเดือน 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  
 

       4.3  การรับบุคลากรสายสนับสนุนใหม ของสาขาวิชาการบริหารการพัฒนา  

                                การรับบุคลากรใหมท่ีผานการคัดเลือกเขาปฏิบัติงาน ประจําหลักสูตร

ปรัชญาดุษฏีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการพัฒนา จํานวน 1 คน ไดแก นายรัฐจักรพล สามทองกํ่า 

โดยเริ่มปฏิบัติงานในวันท่ี 2 พฤศจิกายน 2558 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  
 

                          4.4  มหาวิทยาลัยเปดรับพนักงานราชการของบัณฑิตวิทยาลัย 

 บัณฑิตวิทยาลัยไดอัตราพนักงานราชการจํานวน  3 อัตรา ดังนี้ เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป จํานวน 1 อัตรา นักวิชาการศึกษา จํานวน 2 อัตรา ท้ังนี้มหาวิทยาลัยแจงให

หนวยงานเปนผูออกขอสอบและสงใหมหาวิทยาลัยฯ ตามเวลาท่ีกําหนด 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  

 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

    5.1 การจัดอบรมนักศึกษาเก่ียวกับการเขียนบทความวิจัย/บทความวิชาการ/

บทคัดยองานวิจัย ใหแกนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ในเดือนธันวาคม 2558 

         มอบรองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการในการเตรียมงานประสานวิทยากร

เพ่ือจัดอบรมใหกับนักศึกษา โดยจัดในวันท่ี 19 ธันวาคม 2558 มอบคุณธวัชภูพิสิฐ และคุณวิมลภักดิ์ 

ดูแลเรื่องการเตรียมงานตาง ๆ และเขียนโครงการเพ่ือเสนออนุมัติ พรอมขอความรวมมือจากรอง

คณบดีทุกฝายเขารวมงาน  

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  



 
 

 

       5.2 การดําเนินการของหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ

เทคโนโลยี  

   รองคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยฝายบริหาร ไดรายงานวา สืบเนื่องจากยังไม

ชัดเจนในเรื่องของหลักสูตรและเจาหนาท่ีประจําหลักสูตร จึงยังไมลงตัวในการจางตอสําหรับ

เจาหนาท่ีประจําหลักสูตรดังกลาว จึงจําเปนตองประสานงานกับคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเพ่ือ

ดําเนินการในเรื่องนี้ตอไป 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ มอบรองคณบดีฝายบริหารดําเนินการประสานงานประธาน

หลักสูตรและหารือคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย 

 

                5.4 การเสนอชื่อผูสมควรไดรับปริญญากิตติมศักดิ์ ปการศึกษา 2557 – 2558 

   มหาวิทยาลัยฯ มอบใหบัณฑิตวิทยาลัยเสนอรายชื่อผูสมควรไดรับปริญญา

กิตติมศักดิ์ ปการศึกษา 2557 - 2558 วุฒิปริญญาเอก โดยตองเปนผูทรงคุณวุฒิเทานั้น (ไมใช

อาจารยประจํา)      

                               ท่ีประชุมเสนอแนะ ใหทําหนังสือแจงประธานสาขาวิชาภาษาศาสตร          

และสาขาวิชาปรัชญาและจริยศาสตร โดยทําหนังสือถึง 2 สาขาวิชานี้ใหเสนอรายชื่อมาเพ่ือพิจารณา

อีกครั้ง   

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  มอบกนิษฐาดําเนินการ 

 

        5.5 การจัดงานการประชุมวิชาการนําเสนอผลงานวิจัยระดับชาติและ

นานาชาติ ครั้งท่ี 7 ในวันศุกรท่ี 25 มีนาคม 2559 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  

มอบคุณวราพงษ ประสานชื่อธีมงานกับเลขารองอธิการบดีฝายวิชาการ 

มอบคุณณิชกานต ประสานเรื่องงบประมาณเจาภาพรวม และประสานคุณ

วรเทพเพ่ือเสนอโครงการขออนุมัติ 

 

                         5.6 การจัดโครงการศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากร ในเดือนมกราคม 2559 



 
 

   บัณฑิตวิทยาลัยจะจัดใหมีกิจกรรมโครงการเพ่ือสรางขวัญกําลังใจพรอมกับ

การจัดงานเลี้ยงสังสรรคปใหม และศึกษาดูงานใหกับบุคลกรดวย ฝายบริหารไดมอบคุณวราพงษดู

สถานท่ี และจังหวัดท่ีจะจัดอบรมอีกครั้ง และแจงใหทราบในคราวประชุมครั้งตอไป 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  ฝายบริหารดําเนินการและเสนอท่ีประชุมครั้งถัดไป 

    

ระเบียบวาระท่ี 6  เรื่องอ่ืน ๆ 

                6.1 ติดตามความคืบหนาของเลมวิจัย ในโครงการจัดรูปเลมวิทยานิพนธ/การ

คนควาอิสระ 

   การเรงรัดดําเนินการจัดทําเลมวิทยานิพนธของนักศึกษาท่ีเขารวม

โครงการฯ ใหแลวเสร็จเพ่ือสงมอบนักศึกษาไดทันเวลาโดยทุกเดือนใหมีความคืบหนาของงานดวย 

สวนเรื่องคาประสานงานดังกลาว รองคณบดีฝายบริหารจะปรึกษาคณบดีอีกครั้งในการจาย

คาตอบแทน  

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  

 

 
 

                         6.2 โครงการ G sport กีฬาสานสัมพันธ 

มอบรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษาดําเนินการ หารือคณบดีบัณฑิต

วิทยาลัยเพ่ือหาชวงเวลาในการจัดกิจกรรม 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ  

                         6.3 โครงการ E-thesis  

วันท่ี 3 พฤศจิกายน 2558 บัณฑิตวิทยาลัย จัดโครงการดังกลาวข้ึนโดย

เชิญวิทยากรจากจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย มาบรรยายใหความรู โดยไดเชิญสํานักวิทยบริการ และ

ผูบริหารบัณฑิตวิทยาลัย เขารวมฟงดวย 

ท่ีประชุมมีมติ 

รับทราบ   

 

ปดประชุม  เวลา 15.11 น. 

 



 
 

         (นางสาวณิชกานต เพชรปานกัน)  

            ผูบันทึกรายงานการประชุม  

 

 

          (ผศ.ดร. สิทธิชัย  ธรรมเสนห)  

                                                                                    ตรวจทาน/รับรอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนในการปฏิบตัิงาน 

 
ขั้นตอนการเตรียมการประชุม 
 

 จดัทําปฏิทินการประชมุ 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 
ปัญหา และอปุสรรค 
 

จดัทําหนงัสอืเชิญพร้อมวาระแนบ 

จดัทําเอกสารประกอบการประชมุ 

จดัเตรียมห้องประชมุพร้อม

โสตทศันปูกรณ์ 

ประชมุและบนัทกึการประชมุ 

จดัทํารายงานการประชมุ 

และสรุปมติของคณะกรรมการฯ 

แจ้งมติท่ีประชมุโดยสง่ 

รายงานการประชมุ 



 
 

การปฏบิตังิานเกีย่วกบัการจดรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจาํคณะผู้รบัผดิชอบในการจดรายงานการ
ประชุมมไิดเ้ขา้รว่มประชุมในการประชุมทกุเรือ่งของคณะ ทาํให้
บางครัง้ไมท่ราบทีม่าทีไ่ปของเรือ่งตา่ง ๆ ทีเ่ป็นประเด็นในการ
ประชุมประจาํคณะ ทาํให้ผู้รบัผดิชอบจดรายงานการประชุม
ประจาํคณะ ไมม่ขีอ้มลูภมูหิลงัเพือ่เขยีนรายงานไดถ้กูตอ้งตรงตาม
วตัถุประสงคข์องผู้รายงานในทีป่ระชุมจากการปฏบิตังิานเกีย่วกบั
การจดรายงานการประชุมประจาํคณะนั้น บางครัง้ผู้จรายงานการ
ประชุม จะตอ้งขอขอ้มลูทีก่รรมการ หรอืสมาชกิไดร้ายงานไวใ้นที่
ประชุมเน่ืองจากเจ้าหน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งก็ยงัไมม่ขีอ้มลูทีจ่ะให้ได้ 
เพราะผู้รายงานเรือ่งตา่ง ๆ ในทีป่ระชุมไมส่่งขอ้มลูมาให้ เช่น การ
แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบชุดตา่ง ๆ ผู้รายงานในทีป่ระชุมเสนอชือ่
เพือ่แตง่ตัง้คณะกรรมการแลว้ แตไ่มนํ่ารายชือ่มาแจ้งให้
ผู้เกีย่วขอ้งในการแตง่ตัง้คณะกรรมการทราบผู้จดรายงานการ
ประชุมฟงัชือ่คณะกรรมการไมท่นั และไมส่ามารถหาชือ่ได้
เน่ืองจากไมม่ขีอ้มลูประกอบกบัจะตอ้งไดข้อ้มลูเพือ่นํามาจด
รายงาน และส่งตรวจให้ทนักาํหนดเวลา จงึเป็นอุปสรรคในการ
ปฏบิตังิานพอสมควร 
 
ปัญหา/ อปุสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหา/ อุปสรรคสําหรับผู้จดรายงานการประชุม 
1. บุคลากรสายสนบัสนุนบางคนไมส่ามารถจดรายงานการ

ประชุมได้ เน่ืองจากขาดความเขา้ใจ ขาดประสบการณ ์และไมม่ี
ความรู้ในรปูแบบการจดรายงานการประชุมทีถ่กูตอ้ง 

แนวทางแกไ้ข  หน่วยงานควรส่งบุคลากรเพือ่เขา้รบัการ
อบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม เพือ่ให้เกดิความเขา้ใจใน
รปูแบบการจดรายงานการประชุมทีถ่กูตอ้ง  และสามารถนํามา
ปฏบิตัไิดอ้ยา่งถกูตอ้ง 



 
 

2. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทกัษะ และสมาธใินการฟงั 
ทาํให้จบัใจความสําคญัไมไ่ด้ 

    แนวทางแกไ้ข แมผู้้จดรายงานการประชุมจะใช้เครือ่ง
บนัทกึเสียง ก็ขอให้ตัง้ใจฟงัและจดรายงานอยา่งมสีมาธ ิไมห่วงั
พึง่เครือ่งบนัทกึเสียงเพยีงอยา่งเดยีว เพราะจะไดฝึ้กทกัษะและเป็น
การประหยดัเวลา 

3. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทกัษะในการใช้สํานวนภาษา 
และถอ้ยคาํทีเ่หมาะสม รวมทัง้ 
ไมม่คีวามแมน่ยาํในการใช้ภาษาไทย 

    แนวทางแกไ้ข ผู้จดรายงานการประชุมควรไดร้บัการ
ฝึกฝนการใช้สํานวนภาษา โดยส่งไปอบรมการเขยีนหนงัสือ
ราชการเพือ่จะไดใ้ช้ถอ้ยคาํไดอ้ยา่งถกูตอ้งและเหมาะสมผู้เขา้รว่ม
ประชุม 
 
 
ปัญหา/ อุปสรรคสําหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 

1. ผู้เขา้รว่มประชุมไมส่นใจอา่นรายงานการประชุมลว่งหน้า 
ทาํให้ไมท่ราบขอ้มลูทีถ่กูตอ้ง 

   แนวทางแกไ้ข ผู้เขา้รว่มประชุมควรอา่นรายงานการ
ประชุมทีส่่งให้ลว่งหน้ากอ่นเขา้ประชุม เพราะหากมกีารนําเรือ่ง
ครัง้กอ่นกลบัเขา้มาหารอืกนัใหม่ จะทาํให้ทราบขอ้มลูทีม่กีาร
อภปิรายกนัในครัง้กอ่น 

2. กรรมการ หรอืสมาชกิขาดประชุมบอ่ยทาํให้ไมท่ราบ
หวัขอ้หรอืมตทิีป่ระชุม 

   แนวทางแกไ้ข กรรมการ และสมาชกิไมค่วรขาดประชุม
หากไมจ่าํเป็น เพราะหากมเีรือ่งสําคญัทีต่อ้งหารอืกบัผู้ขาดประชุม
ไป จะทาํให้การดาํเนินงานบางกจิกรรมเกดิความลา่ช้า 

3. ผู้เขา้ประชุมเอางานอืน่มาทาํ ไมส่นใจฟงัเรือ่งในการ
ประชุม 



 
 

    แนวทางแกไ้ข ประธานในทีป่ระชุม ควรขอความรว่มมอื
จากผู้เขา้รว่มประชุมให้ตัง้ใจฟงัเรือ่งทีก่าํลงัพจิารณา  เพราะเมือ่
ตอ้งการให้ลงมต ิจะไดใ้ช้วจิารณญาณไดถ้กูตอ้ง 
 
ข้อเสนอแนะ 
 

จากประสบการณก์ารจดรายงานการประชุมและการจดัทาํ
คูม่อืปฏบิตังิานการจดัประชุม  และการจดรายงานการประชุม  
ผู้เขยีนมขีอ้เสนอแนะในประเด็นตา่ง ๆ ดงันี ้

1. ประธานในการประชุมควรสรุปประเด็นทกุเรือ่งในที่
ประชุม  เพือ่ให้เกดิความเขา้ใจทีต่รงกนั  และเป็นไปตามมตทิี่
ประชุม และควรสรุปมตทิีป่ระชุมในระเบยีบวาระนั้น ๆ ดว้ย 

2. ประธานการประชุมควรใช้ภาษาทีก่ระชบัรดักุม  รกัษา
เวลาในการประชุมและเปิดโอกาสให้สมาชกิไดเ้สนอความคดิเห็น
อยา่งเสร ีและภายในขอบเขตทีเ่หมาะสม 

3. เลขานุการการประชุมควรเตรยีมเอกสารขอ้มลูเพิม่เตมิ
เพือ่สนบัสนุนขอ้มลูในบางหวัขอ้ไวล้ว่งหน้า  หากประธานตอ้งการ
ใช้เพือ่ประกอบการอภปิราย  จะไดม้ขีอ้มลูเพือ่ประกอบการ
อภปิรายไดท้นัท ี

4. ควรพจิารณามอบหมายให้บุคลากรทีม่คีวามสามารถและ
ทกัษะเป็นผู้จดรายงานการประชุม  โดยพยายามศึกษาค้นควา้
ความรู้เพิม่เตมิเกีย่วกบัระเบยีบงานบรรณ  และความรู้ในเรือ่งการ
จดรายงานการประชุม 

5. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนกัฟงัทีด่ี  มสีมาธใินการ
ฟงั เพือ่ทีจ่ะไดจ้ดรายงานการประชุมไดถ้กูตอ้ง ตรงประเด็น 

6. หากจาํเป็นตอ้งมกีารยกเลกิการประชุม ควรยกเลกิการ
ประชุมลว่งหน้า เพือ่ไมใ่ห้เกดิผลกระทบตอ่คา่ใช้จา่ยในการ
จดัเตรยีมอาหารวา่ง เครือ่งดืม่ และอาหารกลางวนั 
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