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ค าน า 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นภารกิจที่ให้ประโยชน์อย่างมากแก่มหาวิทยาลัย โดยเฉพาะการ         
ระดมความคิดเพื่อแก้ปัญหาหรือการก าหนดนโยบาย การให้ความเห็นชอบเรื่องต่าง ๆ เพื่อให้การบริหาร
มหาวิทยาลัยบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย หากสภามหาวิทยาลัยสามารถจัดการประชุมได้ดีก็จะสามารถ           
ช่วยขับเคลื่อนภารกิจของมหาวิทยาลัยได้ส าเร็จตามเป้าหมาย คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมสภา
มหาวิทยาลัยฉบับนี้ จัดท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนตามแบบสากลแก่ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลยั ด้านการจัดประชุมให้ทราบถึงแนวทางทีถู่กต้อง หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ปฏิบัติงานด้านการประชุม ข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินงานด้านการประชุมได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยและผู้สนใจทั่วไป  
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หลักเกณฑ์ วิธกีารและขั้นตอน 
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอน 
หลักเกณฑ์ วิธีการและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน เรื่องการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยนี้ ผู้ปฏิบัติงาน

จะต้องศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งจะก าหนดหลักการของ   
การจัดประชุมไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดการประชุมได้ศึกษาท าความเข้าใจเพื่อให้สามารถปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง และให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบ และรายงานผลการปฏิบัติงานแก่ผู้บังคับบัญชาได้ โดยมีกฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ว่าด้วย                  
การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

การประชุม หมายถึง การร่วมกันตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไปมาประชุมเพื่อระดมความคิดหรือปรึกษาเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง โดยมีวัตถุประสงค์ มีวิธีการ และระเบียบก าหนดเอาไว้ให้ปฏิบัติให้ได้มติของที่ประชุมเพื่อน าผลไป
ปฏิบัติต่อไป 

 

จากความหมายของการจัดข้างต้น พอจะสรุปได้ว่าการประชุมเป็นการจัดประชุมเพื่อแลกเปลี่ยน และ
น าเสนอความรู้ ประสบการณ์ และความคิดเห็นของผู้เข้าประชุมที่มคีวามรู้ความสนใจในเรือ่งที่หารอื เพื่อให้ได้
มติหรือข้อสรุปหรือข้อเสนอแนะ โดยมีผู้ควบคุมดูแลการประชุมให้ด าเนินการตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยมี
องค์ประกอบของการจัดประชุม ดังนี ้

   1. องค์ประกอบของการจัดห้องประชุม ประกอบด้วย  
1) ประเภทของการประชุมและกิจกรรม  
2) จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  
3) ลักษณะของห้องประชุม  
4) ความต้องการของผู้ด าเนินการประชุม 

   2. รูปแบบการจัดห้องประชุม  
1) แบบห้องเรียน  
2) แบบโรงภาพยนต์ หรือแบบโรงละคร  
3) แบบรูปตัวยู 
4) แบบเก้าอี้   
5) แบบกลุ่มอภิปราย  
   5.1) แบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า  
   5.2) แบบตัวที  
   5.3) แบบวงกลม  
   5.4) แบบรูปไข่ 
 
 

 



การจัดประชุม 

การจัดเตรียมห้องประชุมและสถานท่ี 
  การจัดเตรียมห้องประชุมและสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก โดยเจ้าหน้าที่                 
ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่เตรียมความพร้อม เพื่อให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย ตามวัตถุประสงค์              
การจัดห้องประชุมที่เหมาะสมจะเอื้ออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งในการประชุมแต่ละครั้ง
อาจจะแตกต่างกันข้ึนอยู่กับจ านวนผู้เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เป็นต้น 
เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร         
มี ระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม              
พร้อมทั้งตรวจสอบอุปกรณ์ในห้องประชุมให้ เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอี้ เครื่องคอมพิวเตอร์ ไมโครโฟน 
เครื่องปรับอากาศ แสงสว่าง ไฟฟ้า เครื่อง ฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องเสียง และนาฬิกาติดตั้งไว้ในห้องประชุม
เพื่อดูเวลา 
 

 ขั้นตอนการเตรียมจัดการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดโต๊ะประชุม     
การจัดโต๊ะและเก้าอี้ประชุมเพื่อให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุมและเพื่อให้กรรมการสภาฯ                 

ทุกคนสามารถมองเห็นประธาน กรรมการคนอื่น และเลขานุการรวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะ
ประชุมมีหลายรูปแบบตามที่กลา่วข้างต้น แต่แบบที่จัดห้องประชุมส าหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ธนบุรึ มีรูปแบบดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 นอกจากการจัดห้องประชุมแล้วสิ่งที่ขาดไม่ได้อีกอย่างนั่นคือ การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มส า 
หรับผู้เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมการประชุม ซึ่งจะต้องมีการวางแผนการจัดเตรียมไว้ล่วงหน้า ก่อนเริ่มการ
ประชุมอย่างน้อยหนึ่งสัปดาห์ ตามจ านวนผู้เข้าประชุมบวกด้วยจ านวนผู้เข้าช้ีแจงระเบียบวาระและส ารองไว้
อย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดเผื่อไว้ส าหรับผู้ติดตามของกรรมการบางท่าน ส่วนของ
งบประมาณในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มจะเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
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ภาพแสดงรูปแบบการจัดห้องประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรีจากการประชุมจริง 



 การประชุมท่ีมีประสิทธิผล  
 การประชุมที่มีประสิทธิผลควรมีลักษณะดังนี้ 
  1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  
  2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผลต่อมหาวิทยาลัยได้จริง  
  3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้นและอยู่ในกรอบเวลาที่ก าหนด  
  4. ใช้งบประมาณในการจัดประชุมอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อเสนอแนะ 
 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาหรือปรับปรุง การด าเนินการประชุมให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ควรมีการด าเนินการ ดังนี้      
    1. การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ผู้ได้รับมอบหมายจะต้องเตรียมทุกอย่างให้พร้อม ตรวจสอบ
ความพร้อมของอุปกรณ์ ทั้งนี้ต้องค านงึไว้เสมอหากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุม จะท าให้เสียเวลาและ
เป็นสาเหตุให้การประชุมไม่มีประสิทธิผลได้    
    2. หากมีปัญหาเกิดข้ึนระหว่างการประชุมควรมีแผนส ารองหรือวิธีการแก้ไข เพื่อให้ผู้ประชุมมั่นใจ   
    3. การประชุมเป็นเวลานาน ควรมีช่วงเวลาให้พักและรับประทานอาหารว่างหรือ เครื่องดื่ม                   
เนื่องจากจะท าให้ผู้เข้าประชุมอาจจะเดินไปมาเพื่อท าธุระส่วนตัวท าให้ที่ประชุมเสียสมาธิและเวลาได ้
 

อ้างอิง 
   1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

    2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
    3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย 
    4. เอกสารประกอบการประชุมบุคลากรส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ผ่านระบบ 
Online เมื่อวันที่ 21 เมษายน 2563 โดยระบบ Microsoft Teams เสนอโดยนายจิรายุ พลับสวาท  ผอ.สนอ. 
    5. คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา โดยนางสาวกาญจนา พรัดข า 
    6. เอกสารประกอบการอบรม เรื่อง เทคนิคการประชุม : จัดท าโดยคณะกรรมการพัฒนาบุคลากร 
ร่วมกับฝ่ายการเจ้าหน้าที่ กองกลาง บรรยายโดยศาสตราจารย์เกษม วัฒนชัย 

ภาพแสดงการประชุมที่มีประสิทธิผล 



 
 

 

คู่มือการจัดประชุมสภาวิชาการ 

(ฉบับย่อ) 
 

 

ของนางสาววิลาวัณย์  ทัศนัย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 

 

 

 

ส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

2564 



 
 

ค ำน ำ 

กำรประชุมเป็นกิจกรรมที่ให้ประโยชน์อย่ำงมำกแก่องค์กร โดยเฉพำะเมื่อมีควำมจ ำ เป็นต้องระดม
ควำมคิดเพ่ือแก้ปัญหำหรือท ำงำนส ำคัญที่ต้องกำรควำมร่วมมือจำกหลำยฝ่ำยเพื่อให้งำนนั้นๆ บรรลุผลส ำเร็จตำม
เป้ำหมำยหำกองค์กรสำมำรถจัดกำรประชุมได้ดีก็จะสำมำรถช่วยประหยัดเวลำและได้ผลสรุปที่ดี สร้ำงพลังควำม
ร่วมมือเป็นกำรระดมพลังควำมคิดในองค์กร สร้ำงให้องค์กรเกิดกำรท ำงำนเป็นทีม และช่วยขับเคลื่อนภำรกิจของ
องค์กรได้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย คู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัด
ประชุมได้ทรำบถึงแนวทำงกำรจัดกำรประชุมที่ถูกต้อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม ขั้นตอน
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้ำที่จัดกำรประชุมน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ สำมำรถด ำเนินงำนด้ำนกำรประชุมได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลและผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำง ยิ่งว่ำคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส ำหรับ                    
ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนงำนประชุมและผู้สนใจทั่วไป 

 
 
         วิลำวัณย์  ทัศนัย 
           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

 

1. ความเป็นมาและความส าคัญ  

       ในหน่วยงำนของส่วนรำชกำรต่ำงๆ ต้องมีกำรประชุมปรึกษำหำรือวำงแผนงำนหรือ  ตัดสินปัญหำ
ต่ำงๆ ให้ไปในทำงเดียวกันและถูกต้องเหมำะสมโดยกำรด ำเนินงำนนั้นอำจวำงรูปแบบเช่น กำรจัดประชุมประจ ำปี 
กำรประชุมคณะกรรมกำรกำรประชุมฝ่ำยบริหำรในหน่วยต่ำงๆ เป็นต้น  ฉะนั้นกำรประชุมจึงมีควำมส ำคัญ 
เพรำะเป็นเครื่องมือส ำคัญส ำหรับถ่ำยทอดควำมรู้หรือข่ำวสำรต่ำง ๆ  ไปสู่บุคลำกรของหน่วยงำนเป็นเครื่องมือ
หนึ่งของฝ่ำยบริหำร ที่เอ้ืออ ำนวยให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ นอกจำกนี้กำรประชุมยังเป็น
เครื่องมือส ำคัญต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ เพรำะนอกจำกจะเป็นที่มำของกำรวินิจฉัยสั่งกำรแล้วยังเป็นที่มำของแนวทำง
ปฏิบัติ ในหลำยทำงด้วย รวมทั้ งยังเป็นกลไกส ำคัญของหน่วยงำนทุกระดับ เป็นจุดรวมของควำมคิด                      
กำรตัดสินใจนโยบำย กำรแก้ไขปัญหำและเกิด ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์แสดงถึงกำรมีส่วนร่วมในกำรตัดสินใจหรือ
แสดงควำมคิดเห็นท ำให้ได้ข้อมูลที่ หลำกหลำยและได้ข้อยุติที่จะน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้ มหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรี 
เป็นมหำวิทยำลัยในก ำกับของรัฐ มีหน้ำที่หลักในกำรผลิต  บัณฑิต วิจัยบริกำรวิชำกำร และท ำนุบ ำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ได้ก ำหนดให้งำนประชุมเป็นภำรกิจหนึ่ง รวมทั้งกำรประชุมอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย 

กระบวนกำรในกำรจัดประชุมในแต่ละครั้ง ฝ่ำยเลขำนุกำรไม่เพียงแต่ผลิตเอกสำร จัดประชุมและ                 
จดบันทึกกำรประชุมเท่ำนั้น แต่มีขั้นตอนตั้งแต่กำรเตรียมกำรประชุม (ก่อนกำรจัดประชุม) กำรจัดประชุม                  
(ในวันประชุม) และหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม (หลังวันประชุม) ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำ น                    
ที่ค่อนข้ำงมำก ขึ้นอยู่กับลักษณะของกำรประชุม กำรประชุมสภำวิชำกำรจ ำเป็นต้องมีขั้นตอนในกำรส ำรวจ             
วันเวลำของกรรมกำร กำรจัดท ำหนังสือเชิญ กำรขออนุมัติเบิกงบประมำณ เป็นต้น ดังนั้นเพ่ือให้กำรจัดกำร
ประชุมของคณะกรรมกำรในแต่ละระดับ มีขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจน เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
ปฏิบัติ สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ รวมทั้งสำมำรถให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนประชุมน ำ ไปใช้เป็น
แนวทำงในกำรปฏิบัติงำนเพ่ือไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติ จึง จ ำเป็นต้องมีคู่มือกำรปฏิบัติงำน                 
กำรจัดประชุมและจดรำยงำนกำรประชุมฉบับนี้ขึ้น 

 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ  

      1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประชุมทรำบถึงขั้นตอน หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติ เทคนิคในกำร
ปฏิบัติงำน รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องใน กำรจัดกำรประชุม  

      2. เพื่อเป็นแนวทำงในกำรศึกษำของผู้ที่ปฏิบัติหน้ำที่จัดกำรประชุมให้ปฏิบัติงำนถูกต้อง  

      3. เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำนของงำน และน ำมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวให้ บุคลำกรที่รับหน้ำที่
ปฏิบัติงำนแทนบุคลำกรคนเดิม สำมำรถน ำไปปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  

      4. เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรศึกษำส ำหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมำยภำระงำนใหม่ในกำรจัดกำรประชุม 
และผู้สนใจทั่วไป  

      5. เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำเลื่อนระดับต ำแหน่งประเภทวิชำชีพเฉพำะหรือ เชี่ยวชำญเฉพำะ  
 

3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

      1. ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประชุมสำมำรถเรียนรู้วิธีกำรจัดประชุม ขั้นตอนกำรจัดประชุม                  
ที่ถูกต้อง เข้ำใจง่ำย และรวดเร็ว  

      2. เป็นแนวปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนประชุม เพ่ือให้มีขั้นตอนและ  รำยละเอียดต่ำงๆ     
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุมที่เป็นไปในทิศทำงเดียวกัน  

 



 
 

      3. เป็นมำตรฐำนของงำนที่ผู้ปฏิบัติงำนใช้อ้ำงอิงไม่ให้เกิดควำมผิดพลำดในกำรปฏิบัติงำน                       

และใช้ส ำหรับเป็นแนวทำงในกำรศึกษำเม่ือมีกำรหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงำนทดแทนกันในอนำคต 
 

4. ขอบเขตของคู่มือ  

      คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ เป็นคู่มือส ำหรับกำรจัดประชุมที่ครอบคลุมถึงขั้นตอนกำรจัดกำรประชุม
ตั้งแต่กำรเตรียมกำรประชุม กำรด ำเนินกำรจัดประชุม โดยระบุขั้นตอนและรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำนขั้นตอน
ย่อยต่ำงๆ ในกำรประชุมสภำวิชำกำร ที่ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประชุมสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำง                    
ในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรหรือผู้บริหำรในระดับต่ำงๆ ซึ่งอำจจะจัดประชุมขึ้นเป็นประจ ำทุกเดือน               
หรือตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในปฏิทินกำรประชุมประจ ำปี 

 

5. ค าจ ากัดความเบื้องต้น  

    “คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร” หมำยถึง คณะกรรมกำรที่ถูกแต่งตั้งขึ้นจำกควำมเห็นชอบของ                     

สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรี โดยมีอธิกำรบดีเป็นประธำน อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 18 (14)                         
แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547 และข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์ 
คุณสมบัติ และวิธีกำรสรรหำกรรมกำรสภำวิชำกำรจำกผู้บริหำรหรือคณำจำรย์ประจ ำคณะ และกรรมกำร                 

สภำวิชำกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ.2550 

     “มหำวิทยำลัย” หมำยถึง มหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรี 
     “สภำมหำวิทยำลัย” หมำยถึง สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรี 
     “กรรมกำร” หมำยถึง กรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรี 
     “องค์ประชุม” หมำยถึง บุคคลที่มีหน้ำที่เข้ำประชุม ได้แก่ ประธำน รองประธำน กรรมกำร เลขำนุกำร  

และผู้ช่วยเลขำนุกำร 

  “ระเบียบวำระกำรประชุม” หมำยถึง เรื่องท่ีจะน ำเข้ำปรึกษำหำรือในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง 

ตำมล ำดับควำมส ำคัญ  
  “มต”ิ หมำยถึง ข้อตกลงของเรื่องที่ได้น ำเข้ำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม ซึ่งมติท่ีได้อำจเป็นมติโดย 

เอกฉันท์ หรือเป็นมติโดยเสียงข้ำงมำกท่ีต้องมีกำรบันทึกควำมเห็นของผู้ที่มีควำมเห็นต่ำงไว้ในมติด้วย 

          “รำยงำนกำรประชุม” หมำยถึง กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุมและมติ                   
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
 

6. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  
     1. คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร มหำวิทยำลันรำชภัฏธนบุรี คือ คณะผู้ทรงคุณวุฒิ ที่จัดตั้งขึ้น                 

ตำมควำมในมำตรำ 18 (14) แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547 และข้อบังคับมหำวิทยำลัย            
รำชภัฏธนบุรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และวิธีกำรสรรหำกรรมกำรสภำวิชำกำรจำกผู้บริหำรหรือคณำจำรย์
ประจ ำคณะ และกรรมกำรสภำวิชำกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ.2550 ประกอบด้วย  

       1) ประธำนสภำวิชำกำร ได้แก่ อธิกำรบดี 
       2) กรรมกำรสภำวิชำกำรที่คณำจำรย์ประจ ำเลือกจำกผู้บริหำรหรือคณำจำรย์ประจ ำคณะ                    

คณะละหนึ่งคน 

       3) กรรมกำรสภำวิชำกำรซึ่งแต่งตั้งจำกผู้ทรงคุณวุฒิจำกบุคคลภำยนอกมีจ ำนวนเท่ำกับบุคลตำม (2) 
       ให้สภำวิชำกำรแต่งตั้งรองอธิกำรบดีคนหนึ่งเป็นกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำวิชำกำรโดยค ำแนะน ำ

ของอธิกำรบดี  
 



 
 

   2. บทบำทหน้ำที่ของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
      ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547 นั้น ได้ก ำหนดอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้ 
      1) พิจำรณำเสนอวิสัยทัศน์ ก ำหนสดนโยลำยวิชำกำร และหลักสูตรกำรเรียนกำรสอนและกำรวัดผล

ประเมินผลกำรศึกษำให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และภำระหน้ำที่ของมหำวิทยำลัย 
      2) พิจำรณำเสนอด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรวิจัยกำรสอน กำรประเมินผลกำรสอนและกำรประกัน

คุณภำพกำรศึกษำ 
      3) พิจำรณำเสนอกำรให้ปริญญำ ประกำศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกำศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญำ 

และประกำศนียบัตร 
      4) พิจำรณำเสนอกำรจัดตั้ง ยุบรวม และยุบเลิกคณะ สถำนบัน ศูนย์ ส ำนัก ส่วนรำชกำร หรือ

หน่วยงำนที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีฐำนะเทียบเท่ำคณะ รวมทั้งกำรเสนอแบ่งส่ำวนรำชกำรหรือส่วนงำนในหน่วยงำน
ดังกล่ำว 

      5) พิจำรณำเสนอกำรรับสถำบันวิชำกำรชั้นสูงหรือสถำบันสถำบันวิจัยอื่นเข้ำสมทบในมหำวิทยำลัย 
      6) พิจำรณำให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรแต่งตั้งและถอดถอนศำสตรำจำรย์ รองศำสตรำจำรย์ และผู้ช่วย

ศำสตรำจำรย์ 
       7) พิจำรณำให้ควำมเห็นเกี่ยวกับกำรแต่งตั้งและถอดถอนศำสตรำจำรย์พิเศษ ศำสตรำจำรย์เกียรติ

คุณ รองศำสตรำจำรย์พิเศษ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พิเศษ และอำจำรย์พิเศษ 
       8) แสวงหำวิธีกำรที่จะท ำให้กำรศึกษำ กำรวิจัย กำรบริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม กำรปรับปรุง กำร

ถ่ำยทอดและพัฒนำเทคโนโลยี กำรท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม กำรพัฒนำท้องถิ่น กำรผลิตและส่งเสริมวิทย
ฐำนะครู กำรอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยำกรธรรมชำติให้เจริญยิ่งขึ้น 

       9) เสนอแนะแนวทำงกำรประสำนงำน กำรระดมสรรพก ำลังเพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่น กำรท ำข้อตกลง
ระหว่ำงมหำวิทยำลัยในควำมร่วมมือทำงวิชำกำร ประสำนกำรมใช้บุคลำกร ทรัพยำกร และควำมช ำนำญร่วมกัน
ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของมหำวิทยำลัยเพื่อกำรพัฒนำท้องถิ่น 

      10) พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบต่อสภำมหำวิทยำลัยเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย 
      11) เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรติดตำม ตรวจสอบแลประเมินผลงำนด้ำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย 
      12) ให้ค ำปรึกษำแก่อธิกำรบดีและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่สภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดีมอบหมำย 
      13) แต่งตั้งคณะกรรมกำร คณะอนุกรรมกำร หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือกระท ำกำรใดๆ อันอยู่ใน

อ ำนำจและหน้ำที่ของสภำวิชำกำร  
    3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  
        ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งเจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ระบุบทบำท หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ

เจ้ำหน้ำที่บริหำรทั่วไป ดังนี้  
        1) ลักษณะงำนโดยทั่วไป ปฏิบัติงำนโดยใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรปฏิบัติงำนที่ต้อง

ปฏิบัติ ตำมแต่จะได้รับค ำสั่งโดยไม่จ ำกัดขอบเขต เช่น กำรศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ กำรรำยงำน              
ช่วยวำงแผนและติดตำมงำน กำรติดต่อนัดหมำย จัดรับรองและงำนพิธีต่ำงๆ เตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับ
กำรประชุมจดบันทึก และเรียบเรียงรำยงำนกำรประชุมทำงวิชำกำรและรำยงำน อ่ืนๆ ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำน
และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ ติดตำมผลและรำยงำน ผลกำรปฏิบัติงำนตำมมติที่ประชุมหรือผลกำร
ปฏิบัติงำนตำมค ำสั่ง หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ  เกี่ยวกับกำรควบคุม และบริหำรงำนหลำยด้ำน                   
เช่นงำนสำรบรรณ งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนบริหำรงบประมำณ งำนกำรเงินและบัญชี              



 
 

งำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนบริหำรกำรศึกษำ งำนประชำสัมพันธ์ งำนเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน 
งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำเป็นและปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

         2) ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
             2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                  2.1.1 ปฏิบัติกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรทั่วไปในส ำนักงำน เช่น งำนธุรกำร งำนบริหำร

ทรัพยำกรบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและบัญชีงำนพัสดุ งำนบริหำรอำคำรสถำนที่ งำนจัดพิมพ์และ
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลและสถิติงำนระเบียบแบบแผน งำนสัญญำเป็นต้นเพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน
ต่ำงๆ ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ  

                 2.1.2 ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรำยงำนเพ่ือสนับสนุนกำร บริหำรส ำนักงำนในด้ำน
ต่ำงๆ เช่น งำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล งำนบริหำรงบประมำณ งำนบริหำร แผนปฏิบัติรำชกำร งำนบริหำรอำคำร
สถำนที่ งำนสัญญำต่ำงๆ เป็นต้น  

                2.1.3 ปฏิบัติงำนเลขำนุกำร เช่น ร่ำงโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสำร เตรียมเรื่อง และ
เตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ เพ่ือให้กำร
ด ำเนินกำรประชุมและกำรปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องส ำเร็จลุล่วงด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ  

                2.1.4 ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำงๆ ทั้งในและต่ำงประเทศ เพ่ืออ ำนวยควำม
สะดวกและเกิดควำมร่วมมือ  

                 2.1.5 ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนต่ำงๆ เช่น ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่
ระดับรองลงมำ และแก่นักศึกษำที่มำฝึกปฏิบัติงำน ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เพ่ือให้
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และปฏิบัติ หน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

   น ำเสนออธิกำรบดีลงนำมและมอบหนว่ยงำน

ที่เก่ียวขอ้ง 

 

7. ข้ึนตอนการปฏิบัติงาน 
    จำกภำระหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ได้เลือกกำรจัดประชุมสภำวิชำกำรมำเขียนเป็นคู่มือ

กำรปฏิบัติงำน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
           
                                                    เริ่มต้น 
 
 
                                 หำรือกับประธำนเพื่อก ำหนดวันประชุม  
                          จัดท ำหนังสือเชิญประชุม และส่งหนังสือเชิญประชุม 
 
 
                             
                                      รับเรื่องต่ำงๆ จำกหน่วยงำนต่ำงๆ 
                                        เพื่อจัดท ำวำระกำรประชุม 
   
  
 

                                                     เสนอวำระกำรประชุม                                                     
                              ให้เลขำนุกำรสภำวิชำกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง                                       แก้ไขข้อมูล                                                       
                                             

                                         ไม่มีข้อแก้ไข 
 
                                           เข้ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุมส ำหรับให้ 
                                               กรรมกำรทุกท่ำนใช้ในกำรประชุม 
 
 
 
                                           เข้ำร่วมประชุม จดบันทึกประชุมจนเสร็จสิ้น 
                                                     จัดท ำสรุปมติกำรประชุม 
                                                     และรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
                                                   เสนอสรุปมติกำรประชุม                                                       
                                  และรำยงำนกำรประชุมให้เลขำนุกำรสภำวิชำกำร                                             แก้ไขข้อมูล                            

               ตรวจสอบควำมถูกต้อง                                     
                      
                                        
                                              ไม่มีข้อแก้ไข 
 
                                  
                                                                 
                                                              
                                                                 
                                                                  สิ้นสุด 



 
 
  
  8. วิธีการปฏิบัติงาน 

ก่อนการประชุม 

1) วำงแผนกำรประชุม เพ่ือก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่ประชุม 

2) จัดท ำร่ำงระเบียบวำระกำรประชุม จำกหน่วยงำนต่ำงๆที่ส่งเรื่องน ำเสนอเข้ำสภำวิชำกำร 

3) จัดท ำหนังสือเชิญประชุม เพ่ือแจ้งวัน เวลำ และสถำนที่ประชุม แก่คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร                
เสนอเลขำนุกำรสภำวิชำกำรลงนำม และจัดส่งหนังสือเชิญอย่ำงน้อย 7 วันท ำงำน ส่งผ่ำนระบบไปรษณีย์ส ำหรับ
กรรมกำรภำยนอกมหำวิทยำลัย 

4) จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรก่อนน ำเข้ำเล่มประชุม     
และจัดท ำเล่มประชุม 

5) จัดเตรียมควำมพร้อมด้ำนสถำนที่ โสตทัศนูปกรณ์ อำหำรว่ำง และเครื่องดื่ม 

ระหว่างการประชุม 

1) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม อ ำนวยควำมสะดวกแก่กรรมกำร เตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
จดบันทึกกำรประชุม สรุปเนื้อหำที่ส ำคัญ 

2) กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้อุปกรณ์และโปรมแกรม Power Point ในกำรน ำเสนอวำระต่ำงๆ  
(ถ้ำมี) 

3) กำรแก้ไขสถำนกำรณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีกำรประชุมตำมควำมเหมำะสม 

          ภายหลังการประชุม 

          1) ดูแลอ ำนวยควำมสะดวกแก่กรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำน 

          2) แจ้งภำรกิจหรือกำรนัดหมำยอ่ืนๆ (ถ้ำมี) รวมถึงกำรส่งกรรมกำรเพ่ือเดินทำงกลับ 

          3) จัดท ำมติที่ประชุมและรำยงำนกำรประชุม จัดท ำหนังสือแจ้งมติที่ประชุมให้เลขำนุกำรสภำวิชำกำร             
ลงนำมและส่งมอบแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง จัดท ำร่ำงรำยงำนกำรประชุมให้เลขำนุกำรสภำวิชำกำรพิจำรณำ             
ควำมถูกต้อง 

4) หำกรำยงำนกำรประชุมมีข้อแก้ไข ให้แก้ไขให้ถูกต้องและเสนอเลขำนุกำรสภำวิชำกำรและ 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำวิชำกำรลงนำม พร้อมเก็บต้นฉบับไว้เพ่ืออ้ำงอิงและสืบค้นต่อไป 
 

9. เอกสารอ้างอิง 

1) พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ.2547 มำตรำ 19 

2) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏธนบุรีว่ำด้วยหลักเกณฑ์ คุณสมบัติ และวิธีกำรสรรหำกรรมกำร                   
สภำวิชำกำรจำกผู้บริหำรหรือคณำจำรย์ประจ ำคณะ และกรรมกำรสภำวิชำกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พ.ศ.2550 

3)  คู่มือกำรปฏิบัติกำรจัดประชุม มหำวิทยำลัยรำชภัฏยะลำ 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

คู่มือการประชมุคณะกรรมการอํานวยการ 
 

เลขท่ีเอกสาร   : OoP DRU – XXX -01 
 
วันท่ีเริ่มใช้   : 
 
หน่วยงานท่ีถือครองเอกสาร : กองกลาง (งานบริหารงานทั่วไป) 
 

ตําแหน่ง ลงนาม วันที่ 
 

ผู้จัดทํา : 
 

นางสาวศิริอร  โพธิ์โต 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

  
 

ผู้ทบทวน : 
 

   
 

ผู้อนุมัติ : 
 

นางอาภรณ์  เจริญศรีธีรกุล 
ผู้อํานวยการกองกลาง 

  

 
ประวัติการแก้ไข 

แก้ไขครั้งท่ี รายละเอียดการแก้ไข วัน เดือน พ.ศ. 
 
 

1 
 

1. ตรวจสอบคําผิด เพ่ิมเติมข้อความให้ถูกต้อง 
2. เพ่ิมเติมปัญหาและอุปสรรคและแนว

ทางแก้ไข 
30 เมษายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

วิธีการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 สํานักงานอธิการบดี 
แก้ไขครั้งที่  :  1 คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี หน้า         :   2 / 31 

 
1. วัตถุประสงค์ 

การจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี                  
มีวัตถุประสงค์ดังน้ี 

 1. เพ่ือให้สํานักงานอธิการบดีมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ถูกต้อง และที่แสดงกระบวนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการดําเนินการจัดประชุมต่าง ๆ เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่คุณภาพการให้บริการ และ
การทํางานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการ กระบวนการต่าง ๆ ในการจัดประชุม ที่สามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับ
ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และผู้ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาการทํางานให้เป็นเลิศ และใช้ประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และตัวช้ีวัดของบุคลากร รวมทั้ง เผยแพร่ให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้องให้เข้าใจ และ
ประยุกต์ใช้ในการทํางาน 
 3. เพ่ือให้เป็นเครื่องมือในการบริหาร และติดตามการดําเนินงานการจัดประชุม ให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 
 
ขั้นตอนของขบวนการประชุม 
 
           
 
 
  

 

 

 

 

 
 

2. ขอบเขต 

ในการจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ผู้จัดทําได้ศึกษาครอบคลุมขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ต้ังแต่ การเตรียมการก่อนการ
ประชุม การดําเนินการประชุม การดําเนินการหลังการประชุม และการจัดทําตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือและ
เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้วยมีการประสานงานกับผู้บริหารท่ีเข้าร่วมประชุม รวมทั้งขอความร่วมมือหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม อาทิเช่น ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ฝ่ายจัดอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม และดําเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ เพ่ือให้การประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

เตรียมการ นัดผู้เข้าร่วมประชุม ดําเนินการประชุม ผลการประชุม 

- รายงานการประชุม (ครั้งก่อน) 
- วาระการประชุม (สมัยปัจจุบัน) 
- กําหนดวัน – เวลา 
- เตรียมสถานท่ี/อุปกรณ์/อาหารว่างและเครื่องด่ืม 

ป้อนกลับ 

นําผลการประชุมไปปฏิบัติ 
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3. คําจํากัดความ 

 เพ่ือให้ผู้อ่านเอกสารการจัดทําวิธีการปฏิบัติงาน การจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏธนบุรี มีความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกัน ผู้จัดทําจึงได้กําหนดความหมายของคําจํากัดความที่ใช้ในเอกสาร
ดังน้ี 
 

คําจํากัดความ ความหมาย 

การประชุม การท่ีบุคคลต้ังแต่สองคนข้ึนไปมีกําหนดนัดหมายมาพบปะกันโดยมีความ  
มุ่งหมายในการหารือ ปรึกษาหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ อย่างเป็นทางการตามวัน
เวลา และสถานที่กําหนด 

ระเบียบวาระการประชุม เร่ืองที่จะนําเข้าปรึกษาหารือกันในที่ประชุมตามลําดับก่อน – หลัง 

รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของกรรมการผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุม หรือผลของการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

มติที่ประชุม ข้อตกลงของที่ประชุมร่วมกัน การออกเสียงลงมติร่วมกัน โดยลงคะแนนออก
เสียงรับรอง หรือปฏิเสธข้อเสนอต่าง ๆ ซึ่งอาจจะกําหนดวิธีการลงคะแนนแบบ
เปิดเผย หรือลับ แล้วแต่มติที่ประชุม 

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

สํานักงาน สํานักงานอธิการบดี 

คณะกรรมการ คณะกรรมการอํานวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

องค์ประชุม คณะกรรมการหรือสมาชิก ผู้มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รอง – 
ประธาน (ถ้ามี) กรรมการหรือสมาชิก เลขานุการ 

ครบองค์ประชุม ครบจํานวนผู้เข้าประชุมตามที่ระบุไว้ในระเบียบหรือจํานวนกรรมการเกิน
คร่ึงหน่ึงของคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด ถ้ามาน้อยถือว่าไม่ครบองค์
ประชุมตามที่กําหนด ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติที่ได้จากที่ประชุม
จะเป็นโมฆะเน่ืองจากไม่เป็นคะแนนเสียงข้างมาก 

กรรมการ กรรมการตามที่กําหนดไว้ตําแหน่งอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี 
ประกอบด้วย อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ กรรมการโดยตําแหน่งรอง
อธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดีเป็นกรรมการและเลขานุการ 
โดยการแต่งต้ังจากประธานกรรมการ 

  



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 

เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 
แก้ไขครั้งที่  :  1 
หน้า         :   4 / 31 

 

คําจํากัดความ ความหมาย 

ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่เป็นกรรมการ แต่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

ผู้เข้าร่วมประชุมบุคคลอ่ืน 

ที่ไม่เป็นกรรมการ 

คณบดี ผู้อํานวยการกลุ่ม กอง และสํานัก หรือผู้มีส่วนเก่ียวข้อง ร่วมช้ีแจงใน
วาระการประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการการประชุม 

และผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเตรียมการประชุมทั้งก่อนประชุม ระหว่างการประชุม
และหลังการประชุม 

4. ความรับผิดชอบ 

 คณะกรรมการอํานวยการ ประกอบด้วย 
1. อธิการบดี        หน้าที่ประธาน 
2. รองอธิการบดีกํากับดูแลงานวิชาการ   หน้าที่รองประธาน/กรรมการ 
3. รองอธิการบดีกํากับดูแลงานบริหาร   หน้าที่รองประธาน/กรรมการ 
4. รองอธิการบดีกํากับดูแลงานนโยบายและแผน  หน้าที่รองประธาน/กรรมการ 
5. รองอธิการบดีกํากับดูงานงานวิจัยและบริการวิชาการ หน้าที่รองประธาน/กรรมการ 
6. รองอธิการบดีกํากับดูแลงานกิจการนักศึกษา  หน้าที่รองประธาน/กรรมการ 
7. ผู้ช่วยอธิการบดี     หน้าที่กรรมการ/เลขานุการ 
8. เจ้าหน้าที่      หน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการ 

บทบาทหนา้ท่ีของผูเ้ข้าประชุม 
1. หน้าท่ีของประธาน 
1.1 มีอํานาจเรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุมช่ัวคราว สั่งปิดการประชุม และเป็น                

ผู้ตัดสินช้ีขาดในกรณีที่การลงมติมีคะแนนเสียงในแต่ละฝ่ายเท่ากัน 
1.2 เป็นผู้กาํหนดระเบียบวาระการประชุม กําหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม รวมท้ังพิจารณา

เชิญบุคคลที่จะเข้าร่วมประชุมโดยมอบหมายเร่ืองทั้งหมดน้ีให้เลขานุการประชุมเป็นผู้ดาเนินการต่อไป 
1.3 ในขณะประชุม ประธานเป็นผู้ดาเนินการประชุม และควบคุมให้เป็นไปตามความเรียบร้อย               

ให้โอกาสผู้เข้าประชุมได้เสนอความคิดเห็น ทั้งควบคุมไม่ให้สมาชิกพูดออกนอกประเด็น นอกจากน้ีประธาน 
ควรสรุปประเด็นการพิจารณาทุกประเด็นอย่างชัดเจนและรอบคอบ 

2. หน้าท่ีของรองประธาน ทําหน้าที่ช่วยประธาน เมื่อประธานไม่อยู่ รองประธานจะทําหน้าที่แทน 

3. หน้าท่ีของกรรมการหรือสมาชิก 
3.1 เข้าประชุมตามกําหนดเวลาที่ได้รับนัดหมายให้เข้าประชุม 
3.2 อ่านระเบียบวาระการประชุมให้ละเอียดล่วงหน้า เตรียมเสนอความคิดเห็น ข้อแนะนําหรือคัดค้าน 
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3.3  เสนอข้อคิดเห็นอย่างมีเหตุผล ไม่พูดออกนอกเรื่อง ไม่ผูกขาดการพูดคนเดียว และต้ังใจฟ้งการ

ประชุม 
3.4 ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้ ควรแจ้งให้เลขานุการทราบล่วงหน้าพร้อมด้วยเหตุผล  
 

4.  หน้าท่ีของเลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 
4.1 เตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ได้แก่ จัดเตรียมห้องประชุม เตรียมเอกสารการประชุม สมุดลงนาม      

ผู้เข้าประชุม และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ในการประชุม 
4.2 จัดระเบียบวาระการประชุมตามลาดับความสําคัญก่อน-หลัง จัดทําจดหมายเชิญประชุมแนบ

ระเบียบวาระการประชุมไปพร้อมจดหมายเชิญประชุม แจ้งให้สมาชิกทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เลขานุการ
ต้องรู้ข้อเท็จจริงของทุกเรื่องที่เข้าประชุมโดยละเอียด สามารถอธิบายได้เมื่อมีผู้ซักถาม 

4.3 ขณะประชุม เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ ต้องดําเนินการต่าง ๆ ดังน้ี  
- ดําเนินการให้กรรมการหรือสมาชิกและผู้เก่ียวข้องลงนามในหลักฐานการเข้าประชุม 
- เตรียมหลักฐานเรื่องเดิมซึ่งสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังที่แล้ว (ถ้ามี) สาหรับข้อเสนอกรรมการ รวมท้ัง

หลักฐานเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องและอาจต้องใช้ในการประชุมคร้ังน้ีให้พร้อม ถ้ามีผู้ต้องการก็สามารถเสนอได้
ทันที 

- จดบันทึกเรื่องต่าง ๆ ในการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
4.4  หลังเสร็จสิ้นการประชุม 
- นําเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดทําเป็นรายงานการประชุม ให้ประธานตรวจทานความ-ถูกต้อง 

แล้วจัดพิมพ์บันทึกรายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุม และผู้เก่ียวข้องที่ไม่ได้เข้าประชุมทราบ 
- ถ้ามติที่ประชุมมอบหมายให้ผู้ใดทําอะไร เลขานุการต้องติดตามผลการปฏิบัติน้ัน 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การประชุมคณะกรรมการอํานวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เก่ียวข้อง เอกสาร 

 

 

เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
อํานวยการ   
 

- ผู้ดูแลระบบจอง
ห้องประชุมและ
โสตฯ 

- หัวหน้างาน
บริหารท่ัวไป 
 

- สํานักงาน
อธิการบดี 

- อธิการบดี 

 

 

 

- คณบดี ผอ.กลุ่ม 
กอง และสํานัก 

- ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 

คณะกรรมการ
อํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือเชิญประชุม 

 

ในระบบจองห้อง
ประชุม 

 

 

 

หนังสือขออาหาร
ว่างและเคร่ืองด่ืม 

 

 

 

 

หนังสือเชิญผู้ชี้แจง
เข้าร่วมประชุม 

 

 

หนังสือส่งระเบียบ
วาระการประชุม
พร้อมเล่มเอกสาร 

 

ประสานประธาน 
กําหนดวัน เวลาประชุม 

จัดทําหนังสือ 
เชิญประชุมคณะกรรมการอํานวยการ  
พร้อมให้ส่งวาระเข้าท่ีประชุม (ถ้ามี) 

จัดทําหนังสือ 
เชิญประชุมผู้เข้าร่วม 
ประชุมชี้แจง (ถ้ามี) 

จองห้องประชุม พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 
ในระบบจองห้องประชุม 

จัดวาระการจัดเตรียม 
เอกสารประกอบการประชุม 

 

จัดทําหนังสือส่งระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมเล่มเอกสาร 

ทําหนังสือขออาหารว่าง
และเคร่ืองด่ืม 

ผู้มีอาํนาจอนุมัติ 
การใช้ห้องประชุม 

และโสตฯ 

อธิการบด ี
อนุมัติ 

ต่อ 

ก่อนการประชุม 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรมก่อนการประชุม ผู้เก่ียวข้อง เอกสาร 

 

 
 

เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

เลขานุการและ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะกรรมการ
อํานวยการ 

 

 

คณะกรรมการ 

อํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารลงทะเบียน
เข้าร่วมประชุม 

 

 

เล่มการประชุม 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 
พร้อมก่อนการประชุม 

ดําเนินการต้อนรับ และ 
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

ดําเนินการประชุมตามวาระ 
โดยประธานกรรมการและกรรมการ 
และเลขานุการ ให้ข้อมูลผู้เข้าร่วม 

ระหว่างการประชุม 
 

ต่อ 

ดําเนินการประชุม 

 
บันทึกเสียง/จดบันทึกการประชุม 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรมก่อนการประชุม ผู้เก่ียวข้อง เอกสาร 

 

 
 

ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการ
อํานวยการ 

- คณบดี ผอ.กลุ่ม 
กอง และสํานัก 

- ผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

คณะกรรมการ
อํานวยการ 

 

 

คณะกรรมการ
อํานวยการ 

รายงานการประชุม 

 

 

- หนังสือแจ้งเวียน
มติท่ีประชุม เพ่ือ
รับรองมติประชุม 
(เร่งด่วน) 

- หนังสือแจ้งมติท่ี
ประชุมผู้ท่ีได้รับ
มอบหมายงาน 

- ตารางสรุปมติท่ี
ประชุม 

 

 

 

 

 

นํารายงานท่ีรับรองลง
ระบบจัดเก็บเอกสาร 

 
จัดทํารายงานการประชุม 

 

สรุปมติการประชุม 
แจ้งเวียนมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 
และแจ้งมติท่ีประชุมเจ้าของเรื่อง 

ท่ีนําเข้าท่ีประชุม 
 

หลังการประชุม 

 
จัดทําตารางสรุปข้อสั่งการ/นโยบาย

หลัก/มติ แผนการดําเนินการ 
ตามข้อสั่งการ 

 
 

เลขานุการ
ตรวจทาน 

ทําหนังสือแจ้งมติ
คณะกรรมการท่ี
ได้รับมอบหมายงาน
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตามผลตามมติคณะกรรมการ 
ในประเด็นสําคัญ และจําเป็นต้องใช ้
ในระเบียบวาระสืบเนื่อง (บางกรณี) 

 

จบ 
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6. วิธีการปฏิบัติงาน และเอกสารอ้างอิง 

 

ขั้นตอนการจัดประชุม ระยะเวลา 
เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 

1. การเตรียมการก่อนการประชุม 

1.1 จัดทําหนังสือเชิญประชุมและส่งหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมให้ส่งวาระเข้าที่ประชุม (ถ้าม)ี 
คณะกรรมการอํานวยการ  ประกอบด้วย 
1. อธิการบดี       ประธานการประชุม 
2. รองอธิการบดี  ฝ่ายกํากับดูแลงานบริหาร 
3. รองอธิการบดี  ฝ่ายกํากับดูแลงานโยบายและแผน 
3. รองอธิการบดี  ฝ่ายกํากับดูแลงานวิจัยและพัฒนา 
4. รองอธิการบดี  ฝ่ายกํากับดูแลงานวิชาการ 
5. รองอธิการบดี  ฝ่ายกํากับดูแลงานกิจการนักศกึษา 
6. ผู้ช่วยอธิการบด ี  
7. เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 

ส่งออกก่อนการประชุม
อย่างน้อย 7 วันทําการ 

หนังสือเชิญประชุม 

แบบฟอร์มที่ 1 , 2 

1.2 จองห้องประชุม พร้อมโสตทัศนูปกรณ์ 

 
ก่อนวันประชุม 7 วัน
ทําการ 

ระบบจองห้องประชุม 

1.3 ทําหนังสือขออาหารว่างและเครื่องด่ืม 
ก่อนวันประชุม 7 วัน
ทําการ 

หนังสือขออาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

แบบฟอร์มที่ 3 

1.4 เขียนรายละเอียดเน้ือหาวาระการประชุมใน
วาระที่ได้รับมอบหมายให้จัดทํา 
เร่ืองที่นําเข้าวาระการประชุม 
1 .  เป็น เ รื่ อ งที่ ป ระธาน  หรื อคณะกรรมการ
อํ า น ว ย ก า ร ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย ก า ร ป ร ะ ชุ ม  
มารายงานผลการประชุมให้ที่ประชุมรับทราบ เพื่อ
ดําเนินการต่อไป 
2. เป็นหนังสือทั้งภายในและภายนอกที่ประธาน
พิจารณาแล้ว ควรนําเข้าพิจารณาหรือแจ้งให้ทราบ 
ในการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 

หากดําเนินการแล้ว
ต้องจัดทําให้แล้วเสร็จ
ภายใน 1 – 3 วันทํากร 

ตัวอย่างการเขียนระเบียบวาระการ
ประชุม แบบฟอร์มที่ 4 

1.5 จัดทําหนังสือเชิญประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม
ช้ีแจง (ถ้ามี) ประสานติดตามและรวบรวมขอ้มูล
จากผู้ที่เก่ียวขอ้ง เพ่ือเสนอเลขานุการพิจารณา 

ส่งออกก่อนการประชุม
อย่างน้อย 5 วันทําการ 

หนังสือเชิญผู้ช้ีแจงเข้าร่วมประชุม 

แบบฟอร์มที่ 5 
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ขั้นตอนการจัดประชุม ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 

1.5 จัดทําหนังสือส่งระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมเอกสารการประชุม 

ส่งออกก่อนการประชุม
อย่างน้อย 3 วันทําการ 

หนังสือส่งระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบการประชุม    

แบบฟอร์มที่ 6             

2. การดําเนินการประชุม 

2.1 ตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น 
ห้องประชุม อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารที่
แจกประชุม เน้ือหาใน Power Point เคร่ือง
บันทึกเสียง อาหารและเคร่ืองด่ืม บัญชีรายช่ือ
สําหรับลงทะเบียน 

เตรียมก่อนประชุม 

1 – 2 ช่ัวโมง 

 

2.2 การต้อนรับและการลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
โดยผู้เข้าประชุมทุกคน ต้องเซ็นช่ือลงทะเบียนใน
แฟ้มบัญชีรายช่ือผู้เข้าประชุม 

ลงทะเบียนก่อนประชุม บัญชีรายช่ือ  

แบบฟอร์มที่ 7 

2.3 ดําเนินการประชุมตามวาระการประชุม 
(โดยประธานกรรมการ และกรรมการและ
เลขานุการ ให้ข้อมูลกับผู้เข้าร่วมประชุม 

  

2.4 จดบันทึกการประชุมตามประเด็นและ
เน้ือหาของที่ประชุม 
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ขั้นตอนการจัดประชุม ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์มที่ใช้ (ถ้ามี) 

3. ดําเนินการหลังการประชุม 

3.1 จัดทําสรุปรายงานการประชุม และ
ตรวจสอบรายงานการประชุม ให้มีเน้ือหาท่ี
ครบถ้วนถูกต้อง และมีรายละเอียดพอสมควร  

จัดทํารายงานการประชุม
และส่งออกหลังประชุม  
2 วันทําการ 

- รูปแบบการสรุปมติที่ประชุม 

แบบฟอร์มที่ 8 

- รูปแบบรายงานการประชุม 

แบบฟอร์มที่ 9 
3.2 สรุปมติการประชุม แจ้งเวียนมติที่
ประชุมคณะกรรมการ  ( ในกรณี เรื่ องที่
ต้องการรับรองเร่งด่วน) และแจ้งมติที่ประชุม
เจ้าของเร่ืองที่ นําเข้าที่ประชุม แล้วเสนอ
เลขานุการตรวจทาง ทําหนังสือแจ้งมติ
คณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายงานและผู้ที่
เก่ียวข้อง 

จัดทํารายงานการประชุม
และส่งออกหลังประชุม  
2 วันทําการ 

- หนังสือรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการ แบบฟอร์มที่ 10 

- หนังสือแจ้งมติที่ประชุม 

แบบฟอร์มที่ 11 

3.3 จัดทําตารางสรุปข้อสั่งการหลัก ตามข้อ
สั่ ง ก า ร ห ลั ก  น โ ย บ า ย ห ลั ก / ม ติ ข อ ง
คณะกรรมการและเสนอแผนการดําเนินการ
ตามข้อสั่งการ 

จัดทํารายงานการประชุม
และส่งออกหลังประชุม  
3 – 5 วันทําการ 

- ต า ร า ง ส รุ ป ข้ อ สั่ ง ก า ร  แล ะ
มอบหมายงาน แบบฟอร์มที่ 12 

3.4 ติดตามผลตามมติคณะกรรมการใน
ประเด็นสําคัญ  และจําเ ป็นต้องใช้ในใน
ระเบียบวาระสืบเน่ือง (บางกรณี) 

หลังจากแจ้งเวียนตาราง
ติดตามงานใน 7 วันทํา
การ 
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7. แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้อง 
 

 
 
 

  
   บันทกึข้อความ 

แบบฟอร์มท่ี 1 หนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานการประชุม 

ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/........       วันที่ .....  เดือน ............. พ.ศ. .............. 
เรื่อง ขอเชิญเป็นประธานการประชุมกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน อธิการบดี 

ด้วยมหาวิทยาลัยกําหนดให้มีการประชุมกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี                     
ครั้งที่ ...../............. ในวันท่ี ......... เดือน ............... พ.ศ. ........... เวลา ............... น. ณ ห้องประชุม..............             
อาคาร ........ ชั้น ………                 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ี
ดังกล่าว ขอขอบคุณเป็นอย่างสูงมา ณ โอกาสน้ี 

 

  
      (............................................................)                  
            เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

   บันทกึข้อความ 

แบบฟอร์มท่ี 2  หนังสือเชิญประชมุคณะกรรมการอํานวยการ 

ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/........      วันที่  ....... เดือน .............. พ.ศ. ............ 
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุมกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี  
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน คณะกรรมการอํานวยการ 

ด้วยมหาวิทยาลัยกําหนดให้มีการประชุมกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี                     
ครั้งที่ ....../............. ในวันท่ี ......... เดือน ............... พ.ศ. ........... เวลา ............... น. ณ ห้องประชุม..............             
อาคาร ........ ชั้น ………     

ในการน้ี ขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ทั้งน้ี หากกรรมการท่านใดมี
ระเบียบวาระที่จะนําเสนอต่อที่ประชุม ขอความกรุณาแจ้งเลขานุการคณะกรรมการฯ พร้อมจัดส่งเอกสาร
ประกอบวาระการประชุม ภายในวันที่ ........ เดือน ............ พ.ศ. ............... เพ่ือจะได้ดําเนินการต่อไป             

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

  
      (............................................................)                  
            เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/........      วันที่  ....... เดือน .............. พ.ศ. ............ 
เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน อธิการบดี 

ด้วย สํานักงานอธิการบดี ประสงค์ขอความอนุเคราะห์ที่จัดเตรียม 

        อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (เช้า) จํานวน ........................ ชุด 

        อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม (บ่าย) จํานวน ........................ ชุด 

        อาหารกลางวัน   จํานวน ........................ ชุด 

        อาหารเย็น   จํานวน ........................ ชุด 

เพ่ือใช้ในการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ......../........ ในวันที่ ......... เดือน ..........พ.ศ.........
เวลา..........น. ณ ห้องประชุม.................... อาคาร ........ ช้ัน ........... 

จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณาอนุเคราะห์ด้วย ขอขอบพระคุณย่ิง  

 

  
      (............................................................)                  
              ผู้ขอความอนุเคราะห์ 
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แบบฟอร์มท่ี 4  การเขียนระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 

ระเบียบวาระที่ .............       เร่ืองเพ่ือพิจารณา / เร่ืองสบืเน่ือง / เร่ืองเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระที่ .............       เร่ือง (ช่ือเรื่อง) 
ข้อเสนอเพื่อพจิารณา/ข้อเสนอเพื่อทราบ 
           (เหตุผลหรือวัตถุประสงค์ของการเสนอเรื่องรวมท้ัง ประเด็นที่จะให้คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติ 
เห็นชอบรับทราบ ประโยชน์ที่ได้รับ หรือใหข้้อเสนอแนะเพ่ือการดําเนินการต่อไป 
            สําหรับกรณีมีความจําเป็นเร่งด่วนที่ต้องนํามติไปเพ่ือใช้ดําเนินการต่อไปทันที ให้เขียนว่า “ขอให้
คณะกรรมการรับรองมติในการประชุมครั้งน้ี เพ่ือฝ่ายเลขานุการฯ จะได้ดําเนินการต่อไป 
            จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการ เพ่ือโปรดพิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/เพ่ือโปรดทราบ/ให้
ข้อเสนอแนะ 
สรุปสาระสําคญั 
เรื่องเดิม 
            มติคณะกรรมการทีผ่่านมา แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย การดําเนินการที่ผ่านมา ที่จะนําเสนอให้
พิจารณาหรือเพ่ือทราบ 
 
ข้อเท็จจรงิ 
            สรุปการดําเนินการที่ผ่านมาของเน้ือหาที่จะนําเสนอ ขั้นตอนต่อไปที่จะดําเนินการ รวมท้ัง 
รายละเอียดอ่ืนที่เป็นประโยชน์ต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ 
 
ข้อกฎหมาย/ข้อบังคบั/ระเบียบ/ประกาศ 
            (ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้องกับเน้ือหาที่จะนําเสนอให้คณะกรรมการพิจารณา อํานาจหน้าที่ ทีใ่ช้อ้างอิง 
ประกอบในการพิจารณาของคณะกรรมการ) 
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   บันทกึข้อความ 

แบบฟอร์มท่ี 5 หนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม       
กรณีต้องชี้แจงวาระท่ีเข้าท่ีประชุม 

ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/........          วันที่  ......  เดือน ............ พ.ศ. .................. 
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุม   
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน คณบดี / ผอ.กลุ่ม กอง สํานัก / ผูท้ี่เก่ียวข้อง 

ด้วยมหาวิทยาลัยจะจัดประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ......./............ ในวันที่ ....... เดือน 
............ พ.ศ. ............. ได้นําเร่ือง........................................................................................... เข้าพิจารณาในการ
ประชุม (ตามเอกสารที่แนบ)  

ในการนี้ขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพ่ือช้ีแจงเร่ืองดังกล่าว ในวันที่ ........ เดือน ..............พ.ศ. 
............... เวลาประมาณ ............... น. ณ ห้องประชุม................ อาคาร ......... ชั้น .............. (เวลาโทรแจ้ง
ให้ทราบอีกครั้งเมื่อถึงวาระที่ประชุม) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเรียนเชิญท่านเข้าประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 

  
     (...............................................................) 
               เลขานุการคณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



 

วิธีการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 สํานักงานอธิการบดี 
แก้ไขครั้งที่  :  1 คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี หน้า         :   17 / 31 

 
 
 
 
 
 

   
   บันทกึข้อความ 

แบบฟอร์มท่ี 5 หนังสือส่งระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบการประชุม 

ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/          วันที่  ......  เดือน ............ พ.ศ. .................. 
เรื่อง ขอส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ....../.........   
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน คณะกรรมการอํานวยการ 
สิ่งทีส่่งมาด้วย  ระเบียบวาระการประชุม 

 ตามหนังสือที่อ้างถึง งานเลขานุการคณะกรรมการอํานวยการ ได้ขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
อํานวยการ ครั้งที่ ...../........ ในวันที่ ........เดือน..............พ.ศ............. เวลา ............... น. ณ ห้องประชุม..............
น้ัน 

 งานเลขานุการฯ ขอนําส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ...../....... 
โดยรายละเอียดปรากฎตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  

 

  
     (...............................................................) 
               เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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รายชื่อผู้เข้าประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 
ครั้งท่ี....../........ 

วันท่ี.......เดอืน..................พ.ศ..................... เวลา ............. น. 
ณ ห้องประชุม................... อาคาร.........ชั้น............. 

 
ลําดบั
ท่ี 

ชื่อ – นามสกุล ตําแหน่ง  ลงนาม 

1 xx xx อธิการบด ี ประธานกรรมการ  
2 xx xx รองอธิการบดี กรรมการ  
3 xx xx รองอธิการบดี กรรมการ  
4 xx xx รองอธิการบดี กรรมการ  
5 xx xx รองอธิการบดี กรรมการ  
6 xx xx รองอธิการบดี กรรมการ  
7 xx xx ผู้ช่วยอธิการบดี กรรมการ  
8 xx xx ผู้ช่วยอธิการบดี เลขานุการฯ  
9 xx xx  ผู้ช่วยเลขานุการฯ  

ผู้จดบันทึกการประชุม 
 

รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
ลําดบั
ท่ี 

ชื่อ – นามสกุล ตําแหน่ง ลงนาม 

     
     
     

 

ปิดประชุมเวลา .............. น. 

แบบฟอร์มท่ี 5 บัญชีรายชื่อคณะกรรมการอํานวยการ 
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แบบฟอร์มท่ี 6 รูปแบบสรุปรายงานการประชุม 

คณะกรรมการอํานวยการ 
 

 
 

รายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

ครั้งที ่...../....... 
วันที่ ........ เดือน ............... พ.ศ............  เวลา 09.30 น.  

ณ ห้องประชมุ.......... อาคาร 3 ชั้น 5 มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี
------------------------------------------------------------ 

กรรมการผู้มาประชุม  
1.   ...........................................................   ประธานกรรมการ 
2.   ...........................................................   กรรมการ 
3.   ...........................................................   กรรมการและเลขานุการ 

  4.   ...........................................................   ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม 

กรรมการผู้ไม่มาประชุม (เนื่องจากติดภารกิจ ติดไปราชการ) 

1. ............................................................ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 (ผู้อํานวยการกลุ่ม กอง และสํานัก ผู้ร่วมช้ีแจงเรื่องที่นําเข้าพิจารณา) 

เริ่มประชุมเวลา  ................. น. 

ระเบยีบวาระที่ 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

1.1 เรื่อง ....................................................................... 

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

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

ระเบยีบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

  2.1  เรื่องรบัรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ......../.............. 

ที่ประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุมกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี ครั้งที่ 
....../........ เมื่อที่ ........ เดือน ............. พ.ศ. .............. โดยไม่มีการแก้ไข หรือมีการแก้ไข ดังน้ี ......................... 

 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
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ระเบยีบวาระที่ 3 เรื่องสบืเนื่องจากการประชุม ครัง้ที ่....../………. 
 

 3.1 สืบเนื่องเร่ือง (เพื่อทราบ) ..................................................................... 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน)  

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

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

จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือทราบ 

 มติที่ประชุม ..................................................................................................... 
 

 3.2 สืบเนื่องเร่ือง (เพื่อพิจารณา)  ................................................................. 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

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

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

 จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือพิจารณา 

 มติที่ประชุม ......................................................................................................... 
 
ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องนําเสนอเพื่อทราบ  
 

4.1 เรื่อง .................................................................................. 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

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

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

จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือทราบ 
 

 ที่ประชุมรับทราบ 

\ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องนําเสนอเพื่อพิจารณา 
 

 5.1  เรื่อง .................................................................................. 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

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

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

 จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือพิจารณา  

มติที่ประชุม .................................................................................. 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
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ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

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

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

 ประธานขอบคุณคณะกรรมการอํานวยการทุกท่านที่ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ต่อ
การดําเนินงานของมหาวิทยาลัย พร้อมกล่าวปิดประชุม 

 

ปิดประชุม เวลา ................. น.  
 

 
 

 (........................................................) (...................................................................) 
ผู้สรุปรายงานการประชุม เลขานุการ 

 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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แก้ไขครั้งที่  :  1 คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
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แบบฟอร์มท่ี 7 รูปแบบรายงานการประชุม  

 

โปรดนําเอกสารนีเ้ข้าประชมุด้วย  
  

  การประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

   

ครั้งที่  ....../.......... 
 

 
 
 

วันที.่...... เดือน ............... พ.ศ............. 
ณ ห้องประชุม............... อาคาร ...... ชั้น ...... 

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ
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การประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
คร้ังที ่....../.......... 

วันที่ ...... เดือน ...............พ.ศ. .............. เวลา ............. น. 
ณ หอ้งประชุม.............. อาคาร .......... ชั้น .......... มหาวทิยาลัยราชภัฏธนบุรี 

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

ระเบียบวาระที่  1  เร่ืองที่ประธานแจง้ให้ที่ประชุมทราบ 
 1.1  เรื่องที่ประธานกรรมการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่  2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  

- รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา และรับรองรายงานการประชุมเรื่องลับ (ถ้ามี) 
  

ระเบียบวาระที่  3  เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุม (เป็นเรื่องทีสื่บเนื่องจากการประชุมครัง้ที่แล้ว) 
  3.1 เรือ่งสืบเน่ืองเพือ่ทราบ 
       3.1.1 ................................... 
  3.2 เรือ่งสืบเน่ืองเพือ่พิจารณา 
       3.2.1 ................................... 

ระเบียบวาระที่  4  เร่ืองนําเสนอเพื่อทราบ (เป็นเรื่องที่แจง้ให้ทราบจากภายในและภายนอก) 

  4.1 เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 
  

ระเบียบวาระที่  5  เร่ืองนําเสนอเพื่อพิจารณา (เป็นเรื่องที่นาํเสนอให้พจิารณาจากภายในและภายนอก)  
  5.1  เรื่อง นําเสนอเพื่อพิจารณา 
   

ระเบียบวาระที่  6  เร่ืองอื่นๆ (ถ้ามี) ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่สําคัญมิได้แจ้งล่วงหน้า อาจจะเปน็เรือ่งเพือ่
ทราบ เพื่อพิจารณาการนัดหมาย ในวาระน้ีอาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ 

  6.1 เรื่อง กําหนดการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ........./........ (ครั้งต่อไป) 

  6.2 เรื่อง .................................................... 

 

 

 

 

 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ
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การประชุมคณะกรรมการอํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี

ครั้งที ่......../............ 
วันที่ ........ เดือน ............ พ.ศ. .......... เวลา ............... น. 

ณ ห้องประชมุ............... อาคาร ....... ชัน้ ........ มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุร ี
------------------------------------------------------------ 

 

ระเบยีบวาระที่ 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

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

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

ระเบยีบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครัง้ที่ ......./.............. 

  (     ) รับรองรายงานการประชุม 
  (     ) มีข้อแก้ไข ดังน้ี 

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

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

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม  
 

 3.1  เร่ืองสืบเน่ืองเพื่อทราบ   
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือทราบ 
 

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

................................................................................................................................................................................. 
 3.2 เรื่องสืบเนื่องเพื่อพิจารณา 

(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือพิจารณา 
 

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

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

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องนําเสนอเพื่อทราบ 
    

 4.1 เรื่อง .............................................................................. 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือทราบ/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
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จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือทราบ 

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

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

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องนําเสนอเพื่อพิจารณา 

 5.1  เรื่อง .................................................................................. 
(เน้ือหาใส่โดยสรุปและมีประเด็นเสนอเพ่ือพิจารณา/ให้ข้อเสนอแนะ ที่ครบถ้วน) 

จึงนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการเพ่ือพิจารณา 
 

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

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

 

ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอ่ืน ๆ 
 

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

................................................................................................................................................................................. 
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แบบฟอร์มท่ี 8 หนังสือรับรองรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ 

ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่  อว ๐๖๔๒.๐๑/          วันที่  ......  เดือน ............ พ.ศ. .................. 
เรื่อง ขอนําส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ....../.........   
 ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน คณะกรรมการอํานวยการ 
สิ่งทีส่่งมาด้วย   ๑. รายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ......../............. 
  ๒. แบบรับรองรายงานการประชุม 

 ตามที่มหาวิทยาลัย ได้มีการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ...../....... ในวันที่..........เดือน
.............พ.ศ. .............. เวลา .......... น. ณ ห้องประชุม................................... อาคาร ......... ขั้น ............ น้ัน 

 งานเลขานุการคณะกรรมการอํานวยการ ขอนําส่งรายงานการประชุมดังกล่าว รายละเอียดปรากฏตาม
สิ่งที่ส่งมาด้วย หากท่านรับรองรายงานการประชุม หรือมีการแก้ไขประการใด โปรดแจ้งงานเลขานุการฯ ภายใน
วันที่ ....... เดือน ................ พ.ศ. ............ เพ่ือจะได้ดําเนินการต่อไป หากพ้นกําหนดจะถือว่าท่านรับรองรายงาน
การประชุม 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

  
     (...............................................................) 
               เลขานุการคณะกรรมการฯ 
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แบบรับรองรายงานการประชุม 

เรื่อง การรบัรองรายงานการประชุม 
คณะกรรมการอํานวยการ 

ครั้งที…่./…… เม่ือวันท่ี........เดือน................ พ.ศ. ........... 
 

เรียน  ประธานคณะกรรมการอํานวยการ 
 

 ข้าพเจ้าได้พิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ คร้ังที่ ..../......... เรียบร้อยแล้ว จึงขอ
แจ้งผลการพิจารณา ดังน้ี 
        ขอรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ......./............ 
                  ขอรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ......./............ 
         โดยมีการแก้ไขดังน้ี 
................................................................................................................................................................................. 

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

 
 
 

       ลงนาม........................................ 
       (...................................................) 
       วันที่ ............................................. 

 

 

 

 

 

 
...................................................................................................................................................................... 
หมายเหตุ   หากท่านรับรองรายงานการประชุม หรือมีการแก้ไขประการใด โดยแจ้งได้ที่งานเลขานุการ
คณะกรรมการอํานวยการ สํานักงานอธิการบดี ภายในวันที่ ................................... 
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อํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี หน้า         :   28 / 31 

 

แบบฟอร์มท่ี 9 หนังสือแจ้งมติท่ีประชุม  

 

                   บันทกึข้อความ 
 

ส่วนราชการ   สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
ที่ อว ๐๖๔๒.๐๑/........                     วันที่  ....... เดือน ........... พ.ศ. ............ 
เรื่อง    แจ้งมติที่ประชุมกรรมการอํานวยการ ครั้งที่ ……/……….. 
          เร่ือง ............................................................................................................... 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
เรียน  อธิการบดี 
     

จากการประชุมคณะกรรมการอํานวยการ คร้ังที่ ......./.......... เมื่อวันที่ ....... เดือน ........... พ.ศ. .......... 
ที่ประชุมได้พิจารณาเรื่อง .............................................................................................. ความละเอียดแจ้งแล้วน้ัน  

  โดยมีมติที่ประชุม ดังน้ี 

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

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

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเห็นควรมอบ...........................................(มอบบุคคลที่ประธาน
มอบหมายงานหรือแจ้งมติให้ทราบ) และดําเนินการตามมติที่ประชุมต่อไป 

 
 

 
                                                                (..............................................................) 

                                                                           เลขานุการคณะกรรมการอํานวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

วิธีการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 สํานักงานอธิการบดี 
แก้ไขครั้งที่  :  1 คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี หน้า         :   29 / 31 

 
 

แบบฟอร์มท่ี 10  ตารางสรุปข้อสั่งการ และมอบหมายงาน 
 
 
 
 

สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 
คร้ังที ่....../........... 

วันที่ .................................... เวลา ............................. น. ห้องประชุม........................... 
 

ระเบียบวาระท่ี เรื่อง มติที่ประชุม/งานที่ต้องดําเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผลการดําเนินงาน 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่
ประธานแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบ 

    

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง
รับรองรายงานการประชุม  

    

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบ
เนื่องจากการประชุม ครั้งท่ี 
……./……….. 

    

ระเบียบวาระท่ี 4              
เรื่องนําเสนอเพ่ือทราบ 

    

ระเบียบวาระท่ี 5     
เพ่ือนําเสนอเพ่ือพิจารณา 
เรื่องอื่น ๆ 
 

    

 



  

สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 

เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 
แก้ไขครั้งที่  :  1 
หน้า         :   30 / 31 

 

8. การจัดเก็บ 
 

เลขที่เอกสาร ชื่อเอกสาร สถานทีเ่ก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

จัดเก็บ 

การจัดเก็บ 

กอ.001/25.... รายงานการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
อํานวยการ  ต้ั งแ ต่
ครั้งที่ ......../...... ถึง 
ครั้งที่ ......../...... 

ห้องเก็บเอกสาร 

สํานักงานอธิการบดี 

งานเลขานุการ
คณะกรรมการ
อํานวยการ 

10 ปี กล่องใส่เอกสาร 

 

9. ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การเชิญประชุม ในการประชุมบางคร้ัง มีการกําหนดวันประชุม
ที่กระช้ันชิด ทําให้การดําเนินการจัดทําหนังสือ
เชิญประชุม และต้องเร่งจัดทําเอกสารประกอบ
วาระการประชุม 

จัดทําปฏิทินการประชุม 

คณะกรรมการต่าง ๆ 

2. การบันทึกการ
ประชุม 

1. ผู้บันทึกการประชุมไม่สามารถสรุปประเด็น
และสรุปใจความสําคัญในการประชุมน้ันได้ 
เช่น กรณีการประชุมโดยมีการอภิปรายเถียงกัน
ไปมา 

2. ผู้จดทํารายงานการประชุมใช้ภาษาที่ไม่เป็น
ทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดทํารายงานการ
ประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุมต้องมีสมาธิ 
ต้ังใจฟัง จับประเด็น และจดประเด็น
สําคัญ พร้อมกบัตรวจทานกับเคร่ือง
บันทึกเสียง 

ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษา
ตัวอย่างการทํารายงานการประชุมจาก
หน่วยงานอ่ืน ๆ 

3. ดําเนินการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้จัดส่งเอกสารการประชุม
ให้ผู้เข้าประชุมศึกษาก่อนล่วงหน้าก่อนประชุม 
ทําให้ผู้เข้าประชุมไม่สามารถเตรียมประเด็นที่
จะซักถามได้ ทําให้ต้องศึกษาและทําความ
เข้าใจในขณะที่ประชุม ซึ่งทาํให้เสียเวลาประชุม 

กําหนดให้มีการจัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันก่อนประชุม 

 



สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏธนบุรี 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
คู่มือการประชุมคณะกรรมการ

อํานวยการ 

เลขที่เอกสาร : OoP DRU – xxx – 01 
แก้ไขครั้งที่  :  1 
หน้า         :   31 / 31 

 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

4. การจัดทํารายงาน
การประชุม 

1. ในการประชุมไม่มีการสรุปมติในแต่ละเร่ืองที่
ชัดเจน ทําให้บางคร้ังผู้จดรายงานการประชุม
พิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน และไม่
ครบถ้วน 

2. การจัดทํารายงานการประชุมล่าช้าเกินเวลา
ที่กําหนด (ภายใน 5 วันหลังจากประชุม) 

เมื่อเสร็จสิ้นแต่วาระการประชุมควรให้
เลขานุการสรุปมติที่ประชุมก่อนข้ึน
ระเบียบวาระการประชุมต่อไป 
 

ควรจัดทํารายงานการประชุมล่วงหน้า
กรณีเป็นเรื่องเพ่ือทราบ แล้วมาเพิ่ม
ข้อมูลภายหลังจากประชุมเสร็จ 

 


