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คำนำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดงานประชุม นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงาน ด้านการจัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการวิทยาเขตนครปฐม การประชุมบริหารงานของ
สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม การประชุมระดับกอง  และระดับฝ่ายงาน รวมถึงการประชุมอื่นๆ ที่เกี ่ยวข้อง 
เป็นต้น และขั ้นตอนการดำเนินงานที่เกี ่ยวข้องในการเสนอวาระการประชุมเข้าที ่ประชุม ผู ้เกี ่ยวข้องที่
ดำเนินงานการประชุม ของผู้บริหารฝ่ายต่างๆ โดยสาระในคู่มือเล่มนี้ ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับ
ขั้นตอนการบริหารจัดการประชุมผู้บริหาร เพื่อต้องการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการประชุมได้ตระหนักใน
ความละเอียด รอบคอบ ในด้านของข้อมูลระเบียบวาระเอกสารประกอบการประชุมและขั้นตอนของการ
เตรียมการประชุมที่ถูกต้องของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขต
นครปฐม ให้สามารถนำกระบวนการจัดการประชุมไปปฏิบัติงานได้จริง  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะ
อำนวยประโยชน์แก่เลขานุการ ผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

คู ่ม ือฉบับนี ้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) ว ัตถุประสงค์การจัดทำคู ่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู ่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดงานประชุม 
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บทที่ 1  
บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ  

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห ็นชอบให้จัดตั ้ง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงคใ์น
การจัดการเรียนการสอน การทำการวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อ
เป็นทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทสำคัญในฐานะ
สถานศึกษาที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ 
ด้านการภาพยนตร์และสื่อดิจิทัล ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ 2563 มีมติเห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน        
สุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน 
จำนวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จำนวน 1 หน่วยงาน คือ วิทยาลัย     
โลจิสติกส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ วิทยาลัยการเมือง
และการปกครอง และสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม โดยสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่อง การแบ่งส่วนงานภายในสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม ฉบับลงวันที่ 17
พฤศจิกายน 2563 ประกอบกบัการประชุมคณะกรรมการอำนวยการวิทยาเขตนครปฐม  ในคราวประชุมครั้ง
ที่ 4/2563 เมื่อวันที่ 8 กันยายน 2563 จึงให้แบ่งการบริหารส่วนงานในสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม 
ออกเป็น 4 กอง ซ่ึงได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองการศึกษา และกองนโยบายและแผน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  วิทยาเขตนครปฐม เป็นสวนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มี
วัตถุประสงค์ในการจัดการเรียนการสอน การทำการวิจัย การบริการวิชาการ และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
มีบทบาทสำคัญในฐานะสถานศึกษาที่มีการจัดการศึกษาให้เกิดการเรียนรู้โดยใช้สื่อที่เป็นสากล เพื่อเป็นการ
เตรียมพร้อมในการแข่งขันได้ในระดับนานาชาติ  

ทั้งนี้ เพื่อให้การบริหารและการจัดการภายในหน่วยงาน เป็นไปได้อย่างมีระบบในการขับเคลื่อนงาน
ประชุมให้มีประสิทธิภาพ  จึงขอจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม เพื่อการจัดการประชุมของ
สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ให้บังเกิดประสิทธิภาพ และเพ่ือมุ่งเน้นในการ
พัฒนาและนำมาใช้ในการบริหารระบบงานเพ่ือให้มีความมีระบบในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากยิ่งขึ้น  

 
1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

     1.2.1 เพ่ือเป็นการทำให้เกิดการปฏิบัติงานด้านประชุมอย่างระบบภายในหน่วยงาน 
1.2.2 เพ่ือรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานและเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น 
1.2.3 เพื่อให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน สำหรับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านงานประชุม  ตลอดจน

เจ้าหน้าที ่และผู้บริหาร ได้ทราบถึงกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการจัดงานประชุม  
1.2.4 เพื่อใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการอำนวยการวิทยาเขต

นครปฐม และสามารถนาไปประยุกต์ใช้กับการจัดประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานอ่ืนๆ  
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1.2.5 เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ของกรรมการเลขานุการคณะกรรมการบริหารงาน

สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม 
 1.2.6 เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดประชุมสามารถดำเนินการจัดประชุมได้อย่าง
ถูกต้อง 
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในระบบการบริหารจัดการประชุมของสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม ให้ 
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน 
2. เพ่ือพัฒนางานประชุมให้มีระบบและตอบสนองความต้องการของผู้บริหารในหน่วยงาน 
3. เพื่อการปฏิบัติงานที่มีความเป็นระบบมากยิ่งขึ้นและ เป็นการพัฒนาการบริหารระบบงานที่ดี มี 

ประสิทธิภาพ มีมาตรฐานการดำเนินงาน 
4. เพื่อสามารถนำคู่มือการจัดการประชุมไปใช้เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานด้านการประชุมต่างๆ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือปฏิบัติงานนี้ เพื่อจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน “การจัดงานประชุม” ผู้จัดทำได้ศึกษาครอบคลุมขั้นตอนการ

จัดประชุม ตั้งแต่ การเตรียมการก่อนการประชุม การดำเนินการประชุม และการดำเนินการหลังการประชุม การ
ติดตามผลการรับรองรายงานการประชุม รวมตลอดถึง การจัดทำตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือและเอกสารต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการประชุม และเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุม 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการความรู้ทั้งหมด 6 กิจกรรม ได้แก่ 1) การกำหนดองค์
ความรู้หลักที่จำเป็นหรือสำคัญต่องานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน และกำหนดเป้าหมายของการจัดการความรู้ 2) 
การเสาะแสวงหาความรู้ที่ต้องการ 3) การปรับปรุง ดัดแปลง ความรู้บางส่วนให้เหมาะสมต่อการดำเนินงานของ
หน่วยงาน 4) การนำความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 5) การนำประสบการณ์จาก
การทำงาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสกัดออกมาเป็นขุมความรู้ และ 6) การรวบรวม
ความรู้และจัดเก็บอย่างเป็นระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ   
วิทยาเขตนครปฐม หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม  
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ประกอบด้วย รองอธิการบดีวิทาเขตนครปฐม 

เป็นประธาน ผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นรองประธาน ผู้อำนวยการกองต่างๆ หัวหน้าฝ่ายงาน  
บุคลากรของหน่วยงาน เป็นกรรมการ และ กรรมการและเลขานุการ  

การประชุม หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระทำเป็นประจำตามข้อบังคับหรือนโยบายของหน่วยงาน   
องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน เลขานุการ 

กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดถือว่าครบองค์
ประชุม แต่ถ้าสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้ง
นั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 
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วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา ที่กำหนดให้ดำเนินการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่องตามลำดับ

ความสำคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็นและมีข้อเสนอแนะ 
มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุม การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ ถือเสียงส่วนมากของที่

ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือ
เป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติท่ีออกเสียง ในที่ประชุมสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป 

ปีปฏิทิน หมายถึง การประชุมรอบปีปฏิทิน เริ่มตั้งแต่ มกราคม - ธันวาคม  
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บทที่ 2 
โครงสร้าง และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 

 
โครงสร้างของหน่วยงานตนเอง 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

วิทยาเขตนครปฐม 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

กองกลาง 

• ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  

• ฝ่ายอาคารและสถานที่  

• ฝ่ายทรัพย์สินและรายได้ 

• ฝ่ายธุรกิจโรงแรม 

กองคลัง 

• ฝ่ายการเงิน  

• ฝ่ายพัสดุ 

1.1  

กองการศึกษา 

• ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 

• ฝ่ายพัฒนานักศึกษา  

• ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

กองนโยบายและแผน 

• ฝา่ยแผนและงบประมาณ 

• ฝ่ายประกันคุณภาพและ

การจัดการความรู้ 

• ฝ่ายติดตามและสารสนเทศ 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิการบด ี

 

      รองอธิการบดีวิทยาเขต
นครปฐม 

 

     ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม 

ผู้อ านวยการกองกลาง 

• หน.ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  

• หน.ฝ่ายอาคารและสถานที่  

• หน.ฝ่ายทรัพย์สินและรายได้ 

• หน.ฝ่ายธุรกิจโรงแรม 

1.3  

ผู้อ านวยการกอง
คลัง 

• หน.ฝ่ายการเงิน  

• หน.ฝ่ายพัสดุ 

1.2  

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา • หน.ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล 

• หน.ฝ่ายพัฒนานักศึกษา  

• ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4  

ผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผน • หน.ฝา่ยแผนและงบประมาณ 

• ฝ่ายประกันคุณภาพและการจัดการ

ความรู้ 

• ฝ่ายติดตามและสารสนเทศ 

1.5  
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ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กองกลาง สำนักงานวิทยาเขตนครปฐม  เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักในการ
สนับสนุนการเรียนการสอน  และการบริหารงานสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม  โดยแบ่งส่วนงานภายในฝ่าย
บริหารงานทั่วไปแบ่งออกเป็น ๗  งาน ประกอบด้วย  

๑) งานธุรการและสารบรรณ  
๒) งานบุคคล  
๓) งานประชาสัมพันธ์   
๔) งานประชุม  
๕) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ IT/โสตฯ 

๖) งานเลขานุการ   
๗) งานสื่อสารองค์กร 
 

กรอบภาระงานและกรอบอัตรากำลัง ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง 

1. กรอบภาระงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ภาระงานตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองกลาง มีทั้งหมด ๗ งาน โดยมีรายละเอียดของกิจกรรม
ในแต่ละส่วนของกิจกรรมแต่ละงานดังต่อไปนี้ 

1. งานธุรการและสารบรรณ   
1.1.การออกเลขท่ีรับเอกสารภายนอก-ภายใน (กระดาษ)  
1.2  การออกเลขที่รับเอกสารใน ระบบ e-office  
1.3 การคัดกรองเอกสาร ภายนอก-ภายใน  
1.4  ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือราชการ/คําสั่ง/ในระบบ e-office) 
1.5 การออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบ e-office  
1.6  การสืบค้นและติดตามเอกสาร  
1.7 การคัดแยกเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office 
1.8 การรับ - ข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์ 
1.9 การจองยานพาหนะ  
1.10 แจ้งซ่อมผ่านระบบออนไลน์  
1.11 การลงทะเบียนรับ-ส่งพัสดุไปรษณีย์ 
1.12 การให้บริการผู้มาติดต่อราชการ 
1.13 การตอบคำถามเพจวิทยาเขตนครปฐม 
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2 งานบุคคล  

2.1 งานจัดทํากรอบอัตรากําลัง มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก  
2.1.1 การจัดทํากรอบอัตรากําลังสำนักงานวิทยาเขตนครปฐม 
2.1.2 การจัดทํากรอบอัตราทดแทนอัตราเกษียณ  

2.2 งานสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก  
2.2.1 การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะชั่วคราว  
2.2.2 การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยลักษณะประจํา,พนักงานราชการ  

              2.3 งานทะเบียนประวัติ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  
  2.3.1  การบันทึกทะเบียนประวัติบุคลากรในระบบ ERP  

  2.3.2  การจัดทําแฟ้มประวัติ  
  2.3.3  การบันทึกข้อมูลในสมุดทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน  

              2.4  งานการลงเวลาปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก 

         2.4.1  การสรุปบญัชีการลงเวลาปฏิบัตริาชการของบุคลากร 

         2.4.2  การตรวจสอบการลาประเภทตา่ง  
         2.4.3  การบันทึกเอกสารการลาประเภทต่างๆ ในระบบ ERP  

2.5 งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก  
        2.5.1  การจัดทําปฏิทินการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ  
        2.5.2 การจัดเตรยีมข้อมลูสําหรับการประเมินผลปฏิบัตริาชการ  
        2.5.3 การประมวลผลการปฏิบัติราชการในระบบ ERP  

        2.5.4  การสรุปผลการประเมินการปฏิบัตริาชการ  
2.6 งานบริการฐานข้อมลูบุคลากร มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก  

                         2.6.1  การสรุปข้อมลูบุคลากรตามแบบฟอรม์การขอข้อมูล  
                         2.6.2  การจัดทําฐานข้อมูลด้านบุคลากร  
                         2.6.3  การให้บริการถาม-ตอบ ข้อมูลบุคลากร สมัครงานและอื่นๆ  

2.7 งานสถติิและรายงานผล มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก  
         2.7.1  การส่งข้อมูลรายงานการพ้นสภาพของพนักงาน  

  2.7.2  การสรุปสถติิการเผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์ 
     2.8  งานออกหนังสือรับรอง มีท้ังหมด 1 กิจกรรมหลัก  
              2.8.1  ออกหนังสือรบัรอง  
     2.9 งานทําบัตรประจําตัวเจ้าหน้าท่ีของรัฐ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
              2.9.1  การจัดทําบัตรประจาํตัว  
     2.10 งานคัดเลือกบุคลากรดเีด่นและข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ดีเด่น มี ท้ังหมด 2 กิจกรรมหลัก  
              2.10.1  การคัดเลือกบุคลากรดีเด่น  
              2.10.2  การคัดเลือกข้าราชการพลเรือนดีเด่น  
       2.11 งานทําประกันภยัอุบัติเหตุกลุ่ม มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก  
              2.11.1  ทําประกันภยัอุบัติเหตุกลุ่ม 

       2.12 งานจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล มีท้ังหมด 6 กิจกรรมหลัก  
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                2.12.1  จดัทําคําสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  
                2.12.2  ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลูเพื่อจัดทําแผนบริหารทรัพยากรบุคคล  
                2.12.3  จดัประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนบรหิารทรัพยากรบุคคล  
                2.12.4  เผยแพร่แผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

     2.12.5 ดำเนินการตามแผนบริหารทรัพกรบุคุคล 

                2.12.6  ตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนบริหารทรัพยากรบุคคล 

 2.13 งานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  
                2.13.1  จดัทําคําสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการ  
                2.13.2  ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมลูเพื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  
                2.13.3  จดัประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาบคุลากร 

                2.13.4  เผยแพร่แผนจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร  

        2.13.5 ดำเนินการตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร 

                2.13.6  ตดิตามและรายงานผลการดําเนินงานตามแผนแผนพัฒนาบุคลากร 

 2.14 จัดทำแผนผลักดันบุคลากรเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงข้ึน 

 2.15 การรวบรวมเอกสารทำบัตรขาวราชการของมหาวิทยาลัยฯ  
 2.16 คู่มือกระบวนการปฏิบัติงานด้านพัฒนาบุคลากรและบริหารทรัพยากรบุคคล 

 2.17 การต่อสัญญาจ้างบุคลากร งบประมาณรายได้ ประจำปี    
 2.18 บัญชีแนบท้ายคำสั่งเบิกจ่ายเงินประจำตำแหน่งผู้บริหาร ประจำปี  

 

3. งานประชาสัมพันธ์  

     3.1 งานเผยแพร่และผลิตข่าว  
3.1.1 เขียนข่าวกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อนำเสนอในเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

3.1.2 ทำข่าวบทสมัภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ และนักศึกษา เพื่อประชาสมัพันธ์งานหลักสตูร งานกจิกรรม
นักศึกษา และกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม 

3.1.3 ดำเนินการเผยแพร่ข่าวสารกิจกรรม ความเคลื่อนไหวภายในมหาวิทยาลยัสูส่ื่อมวลชน 

การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ภายใน 

  3.1.4 หาช่องทางในการเผยแพรข่้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่าง ๆ โดยเฉพาะสื่อทางอินเตอรเ์น็ต 

  3.1.5 เก็บรวบรวมข่าวสารที่ออกสื่อ ส่งไปยังผู้บริหาร และเก็บเพื่อเป็นข้อมูล 

       3.2 งานเผยแพร่-สื่อประชาสัมพันธ ์

  3.2.1 ดำเนินการติดตั้ง ดูแล สื่อประชาสมัพันธ์ภายในวิทยาเขตนครปฐมทั้งหมด 

  3.2.2 ดำเนินการจดัทำเอกสารประชาสัมพันธ์ อาทิ แผ่นพับ โบชัวร์ เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
  3.2.3 ดำเนินการจดัทำงานข่าวประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์  
  3.2.4 เผยแพร่ข้อมลูข่าวประชาสมัพันธ์ผ่านช่องทาง Social media ต่างๆ 
        3.3 งานถ่ายภาพ และวิดีโอ 

3.3.1  ดำเนินการบันทึกภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว กิจกรรมต่าง ๆ ทัง้ภายในและภายนอกวิทยาเขตนครปฐม 

3.3.2 ดำเนินการถ่ายวดิิโอ และบันทึกเทปกิจกรรมต่าง ๆ ของวิทยาเขตนครปฐม 

3.3.3 จัดทำประมวลภาพกิจกรรมของวิทยาเขตนครปฐม 
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4. งานประชุม  

4.1 จดัทำปฏิทินการประชุม 

    4.1.1 สำรวจปฏิทินกิจกรรม/โครงการ/การจดัประชุม ของหน่วยงาน วิทยาเขตนครปฐม 

    4.1.2 รา่งปฏิทินการประชุมประจำปีปฏิทิน 

    4.1.3 นำเสนอร่างปฏิทินการประชุมประจำปีใหผู้้อำนวยการพจิารณา พร้อมแก้ไข 

    4.1.4 จดัทำบันทึกข้อความขออนุญาติใช้ห้องประชุม ในระบบ E office 

    4.1.5 นำเสนอปฏิทินประชุมต่อคณะกรรมการประจำหน่วยงาน เพื่อทราบ 

  4.2 การเตรยีมการประชุม 

     4.2.1  จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตใช้ห้องประชุม ในระบบ E office           

     4.2.2  จัดทำบันทึกเชิญคณะกรรมการประชุม ตาม วันเวลา และสถานท่ี จดัประชุม 

     4.2.3 จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกอาหารวา่งและเครื่องดื่ม 

     4.2.4 ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

     4.2.5 จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้ารว่มประชุม  
     4.2.6 จัดทำนัดหมายบุคลากรในระบบ e office 

4.3 การจัดทำระเบยีบวาระการประชุม  
     4.3.1 จัดทำบันทึกแจ้งเวยีนบุคลากรส่งวาระเข้าที่ประชุม 

     4.3.2 รวบรวมเอกสารพร้อมจัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม 

     4.3.3 เสนอระเบียบวาระการประชุมใหผู้้บริหารพิจารณาตรวจสอบพร้อมปรับแก้ไข 

     4.3.4 ดำเนินการจดัทำPower Point Presentation เพื่อการประชุม 

     4.3.5 จัดทำไฟลร์ูปเล่มวาระรูปแบบ E  - book และ รูปแบบ PDF Google drive  จัดส่งให ้

     4.3.6 ดำเนินการจดัทำเล่มวาระประชุมคณะกรรมการ 

4.4 สรุปรายงานการประชุม 

     4.4.1 ดำเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 

     4.4.2 สรุปรายงานการประชุม 

     4.4.3 เสนอรายงานการประชุมให้ผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบ พร้อมปรับแก้ไข 

     4.4.4 จัดทำบันทึกแจ้งมติทีป่ระชุม ในระบบ e office 

     4.4.5 รวบรวมเอกสารในการประชุมเข้าแฟ้ม และรวมไฟล์เอกสารการประชุมในแต่ละรอบการประชุมจัด
ก็บเป็นหมวดหมู่ ใน Google Drive 

 4.5 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนและอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

     4.5.1 รวบรวมเอกสารเพื่อเบกิจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ เพื่อส่งเบิก 

     4.5.2 รวบรวมเอกสารเพื่อเบกิจ่ายอาหารว่างและเครื่องดื่ม ป 

     4.5.3 ถ่ายเอกสารและสแกนไฟล์จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย 

     4.5.4 ดำเนินการจดัทำPower Point Presentation เพื่อการประชุม 

     4.5.5 จัดทำไฟลร์ูปเล่มวาระรูปแบบ E  - book และ รูปแบบ PDF จัดส่งให ้
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5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 5.1 งาน IT 

  5.1.1 จดัทำแผนปฏิบัติการด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ ประจำปีงบประมาณ 

  5.1.2 รายงานผลการดำเนินงาน 3.1.1 ร้อยละความสำเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย ด้านที่ 3 ด้าน
เทคโนโลยีและวิทยบริการ ทุกเดือน 

  5.1.3 อัพข้อมูล ตัวช้ีวัด 1.12.1 ร้อยละการเปดิเผยข้อมูลสาธารณะ (OIT) ผ่านหน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน
เว็บไซต ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ : ITA  

5.1.4 อัพข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ลงเว็บไซต์ หน่วยงาน 

5.1.5 อัพเดตเครื่องคอมพิวเตอรเ์พื่อการใช้งานให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

5.2  งานปรับปรุงเว็บไซต์  
  5.2.1 อัพเดตเนื้อหาบนเว็บไซต์เป็นประจำ เพื่อให้หน้าเว็บไซต์น่าสนใจ 

  5.2.2 ตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานการเข้าชมเว็บไซต์ทั้งหมด 

  5.2.3 ตอบสนองข้อร้องเรียนของผู้เข้าชมเว็บไซต์อยา่งรวดเร็วและเหมาะสม 

  5.2.4 แก้ไขลิงค์รูปภาพที่ใช้การไม่ได ้

  5.2.5 ตอบกลับความคดิเห็นและคำถามของผู้ที่เข้าชมเว็บไซต์  
6. งานสื่อสารองค์กร 

  6.1 การเผยแพร่ภาพลักษณ์องค์กรผ่านสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ  
  6.2 ดำเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างสร้างภาพลักษณ์องค์กรอื่นๆ 

  6.3 ออกแบบ และผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  
  6.4 ดำเนินกิจกรรม Open House 

  6.5 ดำเนินกิจกรรมตลาดนดัหลักสูตร และ Road Show 

  6.6 กิจกรรมเยี่ยมชม/ดูงานมหาวทิยาลัย 
  6.7 พิธีกรโครงการกจิกรรมต่างๆ ของวิทยาเขตนครปฐม 

  6.8 ติดตามผลประเมินผล และวิเคราะหเ์พื่อวางแผนสื่อสาร และ กจิกรรมต่างๆในอนาคต 

  6.9 วางแผนประชาสัมพันธ์วิทยาเขตนครปฐมแชนแนล และดำเนินการตามแผน 

  6.10 วิเคราะหภ์าพลักษณ์องค์กรในปัจจุบันพร้อมติดตามผลกระทบต่อภาพลักษณ์องค์กรจากภายนอก 

  6.11 อัพเดทช่องทางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อตา่งๆ โดยเฉพาะสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

6.12 ปรับปรุงสื่อต่างๆให้เป็นรูปแบบใหม่อยู่เสมอ   
6.13 ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์แบบ Offline ของวิทยาเขตนครปฐมสู่สือ่มวลชนภายนอก 

                       6.14 ผลติสื่อประชาสัมพันธ์แบบ Online ของวิทยาเขตนครปฐมสู่สื่ออิเล็กทรอนิกส์ภายนอก 
6.15 การโปรโมทโฆษณาเพ่ือไปยังกลุ่มเป้าหมายต่างๆที่เหมาะสม (ยิงแอดโฆษณา) 

     6.16 สัมภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศึกษา ของวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือสื่อสารออกสู่ภายนอก 
     6.17 เผยแพร่ข้อมูล - กิจกรรม ความเคลื่อนไหวของวิทยาเขตนครปฐมผ่านช่องทาง Social 
media ต่างๆ 

6.18 งานลูกค้าสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Online ให้ข้อมูล และคำปรึกษา 
- ประสานงานหาข้อมลูให้กับเรื่องที่มีคนถามส่งถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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     - ตอบคำถาม 

6.19 รับ - ส่งข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์ 

6.20 ดำเนินการจดักิจกรรมเสรมิสร้างภาพลักษณ์ให้กับองค์กร Onsite และ Online 
 

 

7. งานเลขานุการ 

7.1 ดูแลรับผิดชอบหนังสือเข้า-ออก จัดลำดับความสำคัญ ตรวจสอบความ ถูกต้องของตัวอักษร และรูปแบบ
หนังสือก่อนนำเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 

7.2 รับคำสั่งจากผู้บังคับบัญชา ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งคำสั่งโดยตรง จากบันทึกสั ่งงาน จากทางโทรศัพท์ 
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) หรือการสื่อสารผ่านอินเทอร์เน็ต และสื่อออนไลน์ต่าง ๆ พร้อมท้ังปฏิบัติตามคำสั่งอย่างถูกต้องและ
รวดเร็ว 

7.3 ร่าง เขียน จดหมายโต้ตอบ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก เขียนรายงาน และเอกสารอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

7.4 จัดเก็บและรักษาเอกสาร ท้ังแบบจัดเก็บเข้าแฟ้มและเก็บในไฟล์คอมพิวเตอร์หรือไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
7.5 ให้ข้อมูลประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

7.6 ติดต่อสื่อสารทางโทรศัพท์ โทรคมนาคม โทรสาร ไปรษณียภัณฑ์ และเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เช่น จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และสื่อออนไลน์ๆ เช่น Line, Facebook, Twitter และ Instagram เพื่อติดต่อประสานงานในการทำงานและใช้ 
เป็นสื่อประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

7.7 จดัซื้อ ดูแล บำรุง รักษา เครือ่งใช้สำนักงาน และวัสดุอุปกรณ์ในสำนักงานให้อยู่ในสภาพท่ีสมบูรณ์และ
เพียงพอต่อการใช้งาน 

7.8 จดัการประชุม ท้ังก่อนการประชุม เอกสารการนำเสนอ (จัดทำจดหมายเชิญประชุม ระเบียบวาระการ
ประชุม เอกสารที่ใช้ในการประชุม เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อ โสต สถานท่ีในการประชุม) ขณะประชุม (บันทึกการประชุม) และหลัง
ประชุม (จัดทำรายงานการประชุมส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง) 

7.9 ต้อนรับและให้บริการผูม้าติดต่อด้วยอัธยาศัยไมตรีที่ดี 
7.10 จัดตกแต่งสถานท่ีทำงานใหส้ะอาด รม่รื่น สวยงาม เพื่อสร้างบรรยากาศที่ดีให้คนใน 

หน่วยงานมีความสบายใจอยากทำงาน และสร้างความประทับใจแกผู่้มาตดิต่อ 

7.11 ปฏิบตัิงานประจำวันโดยไมต่้องมีผู้สั่ง และดูแลความเรียบร้อยของหน่วยงานขณะที่ผู้บริหารไมอ่ยู่ 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกระบวนการจัดงานประชุม 

 

 

                           ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  

การจัดประชุมเปน็ไปตามขั้นตอนอย่างถูกต้องและตรงตามกรอบเวลาที่กำหนด รวมทั้งมผีู้มาประชุมไมน่้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนผูป้ระชุมทั้งหมด จึงถือ
เป็นองค์ประชุมสามารถดำเนนิการประชุมและลงมตปิระชุมได้ 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลาดำเนินการ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1. การกำหนดวาระการประชุม ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 

10 วัน 

1.การกำหนดวาระการประชุม 

2.การกำหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 

3.จัดทำเอกสารประกอบการประชุมตามวาระการประชุม  

ข้อมูลต่างๆ ท่ีใช้ในการจัดทำ
เอกสาร ประกอบการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

2. จองห้องประชุม  ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 
วัน 

1.จองห้องประชุมแจ้งจำนวนผู้เขา้ร่วมประชุม บันทึกจองห้องประชุมในระบบ 
e - Office  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

3. จองอาหารว่างและเครื่องดื่ม ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 3 
วัน 

1.จองอาหารว่างและเครื่องดื่มแจง้จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม สถานท่ี
จัดการประชุม พร้อมวัน และเวลาในการจัดส่งอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

โทรสั่งอาหารว่างพร้อมทำบันทึก
ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

4. จัดทำหนังสือเชิญประชุม
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 7 
วัน 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม และประสานผู้เข้าร่วมประชุม และแจ้ง
กำหนดการ ประชุมตามวันและเวลา  

หนังสือเชิญประชุม พร้อมแบบ
ตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

5. จัดทำบันทึกเชิญอธิการและ
คณะกรรมการ 

1 วัน 1.จัดทำบันทึกเชิญอธิการและคณะกรรมการเข้าประชุมกำหนดการ 
วัน เวลา ตามปฏิทินประชุมคณะกรรมการ 

บันทึกเชิญประชุมระบบ e - 
Office 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

6. บันทึกนัดหมายคณะกรรมการ 
ระบบ e - Office   

ก่อนวันประชุม อย่างน้อย 3 
วัน 

1.จัดทำบันทึกนัดหมายคณะกรรมการทุกท่านเข้าประชุม ตามวันเวลา
ดังกล่าว  

บันทึกนัดหมาย ระบบ e - 
Office 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
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7. จัดเตรียมเล่มประชุมพร้อม 
power point 

1 วัน ดำเนินการจัดทำเล่มประชุมคณะกรรมการพร้อม power point 
นำเสนอ 

1.เอกสารเล่มประชุม 

2. power point 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

8. การดำเนินการประชุม  1 วัน ดำเนินการจัดประชุมตามที่ไดเ้ตรยีมการไว ้ 1.เอกสารประกอบการประชุม, 
ใบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

9. จัดทำรายงานการประชุม  7 วัน จัดทำรายงานการประชุม 

 

 

1.เอกสารรายงานการประชุม ,
บันทึกการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

10.เวียนหนังสือรับรองรายงาน
การประชุม 

1 วัน ทำบันทึกข้อความ เพื่อแจ้ง เวียนรายงานการประชุมและหนังสือ
รับรองรายงานการประชุมผู้บริหาร 

เอกสารการรับรองรายงาน การ
ประชุม, รายงานการประชุม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการจัดประชุม ผู้ปฏิบัติในการจัดประชุมต้องเป็นผู ้รอบรู้ในงานที่พึ ่งปฏิบัติ ทั้งวิธีการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ ศึกษาสิ่งที่เกี่ยวข้องและนำมาปฏิบัติ ใน
การจัดประชุม มีหลักเกณฑ์กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและคำสั่งที่เกี่ยวข้องได้แก่ หสักเกณฑ์การเขียนรายงาน
การประชุม ใช้ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 
1.9 และข้อ 25 เพื่อความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

ประเภทของการประชุม 
1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา 
การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือแจ้งคำสั่งเพ่ือชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ เพื่อแถลงผลงานหรือความก้าวหน้า

ของงาน เช่น แจ้งนโยบายต่างๆ ของหน่วยงาน รายงานความก้าวหน้าผลการดำเนินงานต่างๆ ผู้แจ้งต้องเตรียม
เรื่องที่จะแจ้งให้เข้าใจอย่างแจ่มชัด ผู้ฟังต้องตั้งใจฟัง สงสัยให้ชักถาม ไม่มีหน้าที่แสดงความคิดเห็น ถ้าเข้าใจแล้ว
ถือว่ายุติ ลักษณะสำคัญไม่มีการลงคะแนนเสียง 

การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 
วัตถุประสงค์เพื่อฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้เกี่ยวข้องจะนำไปประกอบการ

ตัดสินใจ เช่นงานโครงการ/กิจกรรมลักษณะเฉพาะความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีผลผูกพันต่อการตัดสินใจของ
ประธาน ผู้เข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ให้ความคิดเห็น ความสามารถที่จำเป็น คือการพูด การฟัง และการให้เหตุผลไม่มี
การลงคะแนนเสียง จุดอ่อนคือผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่ยอมพูดในที่ประชุมแต่กลับไปพูตนอกห้องประชุม 

การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
วัตถุประสงค์เพ่ือหาข้อตกลงร่วมกันซึ่งผูกพันการกระทำของผู้เข้าร่วมประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนได้ส่วนเสียทำ
ให้บรรยากาศมักเคร่งเครียด ต้องสร้างบรรยากาศเอง ความร่วมมือ 
การสื่อสาร ที่มีประสิทธิภาพและการใช้เหตุผลอย่างมีหลักเกณฑ์ เป็นเงื่อนไขสำคัญเมื่อมีการโต้แย้งจนเหลือคู่แข่ง 
2 3 คน แล้วอาจมีผู้ขอให้ประธานเป็นผู้ตัดสินใจ ประธานต้องกำหนดประเด็นให้ชัดเจน วางตัวเป็นกลางอย่าง
เคร่งครัด อาจกำหนดเกณฑ์การตัดสินใจด้วยว่าควรจะทำอย่างไร 

การประชุมเพื่อหาข้อยุติหรือเพื่อแก้ปัญหา 
ลักษณะสำคัญ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็น เพื่อหาข้อยุติหรือหาทางแก้ไข

ปัญหา ประธานในการประชุมเพื่อหาข้อยุติร่วม ประธานต้องขี้ประเด็นหลักให้ที่ประชุมหาข้อยุติ โดยนำเสนอ
ข้อมูลพื้นฐาน รวมทั้งประเด็นกฎหมายเพื่อประกอบการพิจารณาและสรุปข้อยุติร่วมจากที่ประชุม ในการประชุม
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เพื่อแก้ปัญหา ประธานต้องซี้ให้ที่ประชุมเห็นว่าปัญหาคืออะไร ที่ต้องให้เกิดขึ้นคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอย่างไร 
ก่อให้เกิดความเสียหายอย่างไร ขอให้ทีประชุมพิจารณาสาเหตุของปัญหาต่อไป ขอให้ที่ประชุมพิจารณาหนทาง
แก้ปีญหา ซึ่งมักมีหลายๆ ทางท่ีประชุมควรเสือกแก้ปัญหาทางใดให้ดีที่สุด 

การประชุมที่มีประสิทธิผล 
1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถนำไปปฏิบัติให้เกิดผล 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น 
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น 
ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใช้หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุมตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติมในข้อ 25 ได้ให้ความหมายคำว่า "รายงานการ
ประชุม" ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติของที่ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน ตังนั้น 
เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม 

การประชุมเป็นงานสำคัญของผู้บริหารทุกระดับ เป็นแหล่งสำคัญ ที่ผู้บริหารแสดงถึงความสามารถของ
การเป็นผู้นำในการดูแล กำกับ ควบคุมงานในความรับผิดชอบ งานการประชุมเป็นสิ่งที่ไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ การ
ประชุมเพื่อประโยชน์ในการดำเนินการของหน่วยงานหรือองค์กร มีหลายรูปแบบ การประชุมแต่ละรูปแบบมี
ลักษณะเฉพาะ และมีประโยชน์ เฉพาะงานต่างๆ กัน ดังนี้  

1. การประชุมระดมความคิดเห็น (Brain - Storming) เป็นการ ที่สมาชิกของที่ประชุม ช่วยแสดงความ
คิดเห็นอย่างเสรีเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ในเวลาจำกัด ให้ได้ปริมาณความคิดเห็นที่ต้องการ โดยที่ยังไม่คำนึงถึง คุณภาพ
และคุณค่าของความคิดเห็นนั้นๆ ใช้ในกรณีรวบรวมความคิดเห็น จากสมาชิกทุกคนให้ได้มากที่สุดในเวลาจำกัด 
เพ่ือนำไปเลือกสรรต่อไป  

2. การประชุมปรึกษาหารือ (Conference) เป็นการประชุม กลุ่มใหญ่หรือกลุ่มเล็กก็ได้ที่มีความสนใจ
ร่วมกัน ประชุมและตกลง ร่วมกัน ใช้ในกรณีกลุ่มซึ่งมีความสนใจอภิปรายในขอบข่ายทางด้านเทคนิค เฉพาะตน 
การวางแผนพัฒนา 

3. การประชุมระดับหัวหน้า (Convention) เป็นการประชุมผู้บริหาร ระดับต่างๆ ขององค์กร ใช้ในกรณี 
กำหนดนโยบาย วัตถุประสงค์ แผนกลยุทธ์ ให้การศึกษา (วิทยากรรับเชิญ การอภิปรายแบบมีส่วนร่วม การประชุม
เชิงปฏิบัติการและอ่ืนๆ) การคัดเลือกเจ้าหน้าที่หรือคัดเลือก ตัวแทน และการฝึกอบรม เป็นต้น  

4. การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) เป็นการประชุม กลุ่มย่อยที่ได้รับการเลือกเป็น
ตัวแทนขององค์กร เช่น คณะกรรมการ บริหารจัดการความรู้ ซึ่งได้รับการแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมายให้พิจารณา 
ดำเนินการในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ อาจจะแบ่งเป็นกลุ่มย่อยอีกก็ได้ การประชุมรูปแบบนี้ใช้ในกรณีเป็น
ตัวแทนขององค์กรประชุมระหว่างปี การจัดงานพิเศษบางอย่าง ศึกษาปัญหาและให้ข้อเสนอแนะฝ่ายบริหาร เป็น
ต้น  

5. การอภิปราย (Discussion) เป็นการที่สมาชิกตั้งแต่สองคน หรือ มากกว่าพูดคุยกันอย่างไม่เป็นทางการ 
พิจารณาหัวข้อที่น่าสนใจร่วมกัน แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ค้นหาทางเลือก วางแผนปฏิบัติ มี
ปฏิสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกแต่ละคน หรือระหว่างกลุ่ม ใช้ในกรณีวินิจฉัย สำรวจหาแนวทางแก้ปัญหา การส ร้าง
แผนปฏิบัติการ สร้างทักษะภาวะผู้นำ และอาจใช้ในหลายรูปแบบของการฝึกอบรม 
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ปัจจัยสำคัญแห่งความสำเร็จในการประชุม 

ทำอย่างไรผู้ที่นำการประชุมถึงจะทำให้การประชุมมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลที่สุด สำหรับผู้นำใน
ปัจจุบัน นอกเหนือจากทักษะในเรื่อง ของผู้นำแล้ว ทักษะในการนำการประชุมก็เป็นสิ่งที่จำเป็น  ปัจจัยแห่ง
ความสำเร็จที่สำคัญสำหรับการประชุม ไม่ได้อยู่ที่จำนวน ผู้เข้าร่วมประชุม แต่จะต้องนำผู้ที่มีทักษะ ความรู้ที่
เหมาะสม และเป็น ที่ต้องการ ให้อยู่ในห้องประชุม และสิ่งที่จะต้องเตรียมก่อนการประชุม ทุกครั้ง ผู้ที่จะเป็นผู้นำ
การประชุมควรที่จะต้องกำหนดให้ชัดเจนก่อนว่า อะไรคือผลลัพธ์ที่อยากจะได้จากการประชุม  
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการตั ้งแต่ก่อนการประชุม ขณะมีการประชุม และหลังจากการประชุมเสร็จเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปหรือผู้ที่รับผิดชอบการประชุม จะต้องเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมดำเนินการไปด้วยความ
เรียบร้อย ดังนี้ 
เอกสารการประชุม 
เอกสารการประชุมเป็นส่วนสำคัญที่ทำให้การประชุมดำเนินไปได้อย่างราบรื่นและบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งยังอำนวย
ประโยชน์ให้กับทั้งผู้จัดการประชุม ผู้เข้าประชุมและผู้เกี่ยวข้อง เอกสารการประชุมบางประเภทถือเป็นความลับ 
เอกสารการประชุมนั้นมีมากมายหลายประเภท เอกสารการประชุมมีความสำคัญโดยสรุปดังต่อไปนี้  

1. ให้ข้อมูลแก่ที่ประชุมเพื่อทราบหรือเพื่อประกอบการพิจารณา เอกสารดังกล่าวควรมีความสมบูรณ์ 
ถูกต้อง ชัดเจน และทันสมัย เพื่อให้ที่ประชุมสามารถพิจารณาได้อย่างรวดเร็ว  

2. เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษรป้องกันมิให้เกิดข้อโต้แย้งในภายหลังและ  
3. เป็นประโยชน์ต่อผู้เสนอที่จะไม่ต้องเสียเวลาแจกแจงรายละเอียดของเรื่องเทคนิค / เครื่องมือ / วิธีการ

ใหม่ ๆ ที่ทำมาใช้ / เทคโนโลยี ลดระยะเวลา ลดขั้นตอน 
 

หลัก 10 ประการของการประชุม ที่มีประสิทธิภาพ  
1. จัดประชุมเพ่ือตัดสินใจร่วมกัน หรือเพ่ือให้มีการสื่อสารโดยตรง  
2. ผู้เข้าร่วมประชุมควรได้รับมอบหมายให้ตัดสินใจได้  
3. แจ้งวาระการประชุมล่วงหน้าทุกครั้ง และก่อนเข้าประชุม ควรศึกษาและเตรียมข้อมูลให้พร้อม  
4. เริ่ม และเลิกประชุมให้ตรงเวลา  
5. จัดให้มีผู้ทำหน้าที่ควบคุมเวลาในการประชุม  
6. ประธานควรดำเนินการประชุมตามระเบียบ 
7. รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนและร่วมแสดงความคิดเห็น อย่างสุภาพและสร้างสรรค์  
8. ควรกล้าแสดงความคิดเห็นเพื่อให้เกิดการตัดสินใจที่ดี  
9. ผู้เข้าร่วมประชุมควรแสดงการยอมรับต่อมติในท่ีประชุม อย่างชัดเจน  
10. จดบันทึกการประชุมทุกครั้งเพ่ือส่งให้ผู้เข้าประชุม ดำเนินการโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการประชุม  

กระบวนการที่ทำให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์เป้าหมายที่ตั ้งไว้ ถือเป็นศาสตร์อย่างหนึ่ง ซึ่งหาก
ดำเนินตามกระบวนการนี้ย่อมทำให้ การบริหารการประชุมเป็นไปอย่างมีระบบและประสบความสำเร็จ ในระดับ
หนึ่ง ซึ่งแบ่งการประชุมออกเป็น 3 ช่วง คือ ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ก่อนการ
ประชุม การวางแผนการประชุม  

1. พิจารณาความจำเป็นในการประชุม โดยพิจารณาความจำเป็น ว่าจะต้องเรียกประชุมหรือไม่ เนื่องจาก
การประชุมทำให้เสียเวลาในการ ทำงาน และใช้ทรัพยากรเป็นจำนวนมาก จากรายงานการวิจัยของ สหรัฐอเมริกา 
พบว่า องค์กรต่างๆ เสียค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการประชุม 7-15 % ของงบประมาณประจำปี ดังนั้น การเรียกประชุม
แต่ละครั้งต้องคำนึงถึง ต้นทุนที่มองไม่เห็นด้วย ควรเรียกประชุมเท่าที่จำเป็นเพื่อลดการฟุ่มเฟือย  

2. กำหนดวัตถุประสงค์/เป้าหมายที ่ได้จากการประชุม โดยกำหนด เป้าหมายของการประชุมให้
เฉพาะเจาะจง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม เช่น ประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ เพื่อขอความคิดเห็น เพื่อรับทราบ เพ่ือ
แก้ปัญหา หรือเพื่อขอการตัดสินใจจากที่ประชุม เพื่อให้ทุกคนที่เข้าประชุมรับทราบ ว่ าการประชุมครั้งนี้บรรลุ
เป้าหมายหรือไม่ ซึ ่งมีความสำคัญอย่างยิ ่ง ในการทำให้การประชุมเกิดประสิทธิผล สามารถแบ่งประเภท
วัตถุประสงค์ เป้าหมายของการประชุม  

3. กำหนดตัวผู้เข้าประชุม พิจารณาถึงผู้เข้าร่วมประชุมว่ามีส่วนช่วย ในการประชุมดำเนินการไปได้ด้วยดี
อย่างไร โดยควรเชิญเฉพาะบุคคล ที่เกี่ยวข้องหรือมีผลต่อการประชุม เป็นผู้ที่สามารถให้ข้อมูล หรือมีผลต่อ การ
ประชุม อาจเป็นคนที่จะต้องนำผลการประชุมไปปฏิบัติ หรือเป็น บุคคลรับผิดชอบในงานหรือประเด็นที่ต้องพูดใน
ที่ประชุม หากเป็น การประชุมเพื่อทบทวนข้อมูลอาจมีจำนวนคนมากกว่า 20 คน เป็นการประชุมเพื่อตัดสินใจ
แก้ปัญหาอย่างรวดเร็วและกระตุ้นให้ผู้เข้า ร่วมประชุมมีส่วนร่วมทุกคน จำนวนผู้เข้าร่วมประชุมประมาณ 6 – 9 
คน สำหรับการประชุมปกติทั่วไป คนส่วนใหญ่มักคิดว่าผู้เข้าร่วม ประชุมมากจะเป็นการดี แต่แท้จริงแล้วกลับจะ
ทำให้เกิดบรรยากาศการ ถกเถียงกันอย่างมากเพราะมีความเห็นแตกต่างกัน และอาจไม่เกี่ยวข้อง โดยตรงกับการ
ประชุม ทำให้ไม่มีผลสรุป ดังนั้น จึงควรพิจารณาเชิญผู้เข้า ร่วมประชุมที่เก่ียวข้องและสำคัญต่อเรื่องท่ีประชุมเท่านั



๒๑ 

 
 

บทที่ 5 
ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 
 การดำเนินงานในการจัดทำกระบวนการจัดการประชุม มีข้อจำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 
1. การส่งเอกสารประกอบการประชุมล่าช้ าทำให้
คณะกรรมการไม่มีเวลาศึกษาเอกสาร ล่วงหน้า ก่อน
การประชุม 
 

1. ส่วนงานหรือผู้เกี ่ยวข้อง ต้องมีวินัยในการจัดส่ง
เรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมคือส่งเรื่องเข้าวาระ
การประชุม ตามกำหนดเวลาที่กำหนดไว้ ยกเว้นกรณีมี
เรื่องเร่งด่วนและอาจเกิดความเสียหายต่องานราชการ 
อาจจะขอส่งล่าช้าได้บ้าง แต่ไม่ควรนำเรื่องเสนอในที่
ประชุม ในระหว่างการประชุม 

2.การแจ้งเรื ่องให้ที ่ประชุมทราบ โดยไม่มีเอกสาร
ประกอบ ปัญหาคือ ทำให้ต้องมีการขอแก้ไขในรายงาน
การประชุมเนื่องจากข้อมูลไม่สมบูรณ์ 

2. วางแผนและกำหนดแผนเวลาการดำเนินงานทุก
ขั้นตอน ของการจัดประชุมกรรมการ แต่ละชุด และ
ดำเนินการให้เป็นไปตามแผน 

3.การเสนอเรื่องให้ที่ประชุมพิจารณา ในที่ประชุมโดย
ไม่มีการส่งเรื่อง เข้าวาระการประชุมล่วงหน้า ปัญหา 
คือกรรมการไม่ได้ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล และกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับที ่ เก ี ่ยวข้องมาก่อน ทำให้การ
พิจารณาลงมติอาจผิดพลาด หรือขัดกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ได้และขาดความรอบคอบใน
การพิจารณาลงมต ิ

3. ควรจะส่งเอกสารประกอบการประชุม ให ้กับ
คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม 
 

4. ผู้ที ่มีหน้าที่ นำเสนอตามวาระที่รับผิดชอบไม่จะ
ศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติม ทำให้ไม่สามารถตอบคำถามใน
กรณีมีกรรมการสอบถามเพ่ิมเติมแนวทางแก้ไข 

4.ผู ้นำเสนอวาระมีการศึกษาเนื ้อหาข้อมูลเพิ ่มเติม 
เพ ื ่ อไม ่ ให ้ เก ิดข ้อผ ิดพลาดในการตอบคำถาม 
คณะกรรมการ  
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ภาคผนวก 
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1. แบบฟอร์มการจองห้องประชุม 
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2. แบบเสนอเรื่องนำวาระเข้าประชุมคณะกรรมการฯ 
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3.แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อเข้าร่วมการประชุม 
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4. เอกสารการเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการฯ 
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5.บันทึกข้อความเชิญเป็นประธานในทีป่ระชุม 
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6. หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
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7. บันทึกข้อความขอใช้สถานที่จอดรถ 
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8.บันทึกข้ออนุมัติจัดประชุมและเบิกค่าใช้จ่าย 
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9.หน้าระเบียบวาระการประชุม  
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10. แจ้งมติที่ประชุม  
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11. บันทึกเชิญประชุม  
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                            คณะผู้จัดทำ 

         คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการประชุม 

 

               นางสาวนิชาภา  อิทธิประเสริฐ   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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