
 
                                               
 
 

 
เลมท่ี ๒ 

(ตามแบบประเมิน ๒) 

ขอเสนอแนวคดิ/วิธีการเพื่อพฒันางานหรอืปรับปรงุงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
 
 
 
 

 

เร่ือง 
 

คูมือปฏิบตัิงานการจัดประชุมบคุลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
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โดย   วิธีปกติ    วิธีพิเศษ 
 
 

ของ 
 

พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา) 
ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป   เลขท่ี ๑๓๑๒๐๐๑ 

กลุมงาน บริหาร   สวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

  



ก 

 

คํานํา 
 

 การจัดประชุม ถือไดวาเปนภารกิจที่สําคัญอยางย่ิงตอการบริหารหนวยงานหรือองคกร 
เพราะการประชุมเปนเครื่องมือที่ทําใหบุคคลไดทํางานรวมกัน และไดรวมชวยกันคิดในการวางแผน 
วางนโยบาย แนวทางการปฏิบัติ เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในหนวยงานหรือองคกรน้ันได  
 คูมือการประชุม จึงเปนหัวใจสําคัญที่จะชวยทําใหหนวยงานหรือองคกร ไดใชใหเกิด
ประโยชนในการพัฒนางานขององคกรที่เปนมาตรฐาน และสามารถทําใหบุคลากรนําไปเปนเครื่องมือ
เพื่อใชปฏิบัติงานเพื่อทดแทนกันได สําหรับการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ผูจัดทําไดพยายามเขียนจากประสบการณ
ในการทํางาน และจากการสังเคราะหผลงานวิจัยที่ผูเขียนไดศึกษาคนควากอนจัดทําคูมือฉบับน้ี    
โดยมีเน้ือหาสาระประกอบดวยหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและรายละเอียดข้ันตอน
ปฏิบัติงาน รวมถึงปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขพัฒนางาน และขอเสนอแนะ ซึ่งเริ่มต้ังแตการ     
วางแผนการจัดประชุมประจําป การเตรียมการกอนการประชุม การดําเนินการประชุม และ        
การดําเนินการหลังการประชุม ทั้งน้ี เพื่อชวยใหงานประชุมบุคลากรเปนไปดวยความเรียบรอย    
และบรรลุเปาหมายการจัดประชุมที่ไดกําหนดไว ซึ่งจะนําไปสูการพัฒนามหาวิทยาลัยในอนาคต   

 หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานเลมน้ี คงจักเปนประโยชนในการดําเนินการจัดประชุม
บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร และใชเปนแนวทางในการ        
จัดประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ ใหบรรลุตามวัตถุประสงค หากมีขอผิดพลาด
ประการใดผูเขียนตองขออภัยมา ณ โอกาสน้ี และขอนอมรับขอเสนอแนะเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนา
งานตอไป  
 
 
                                                                         พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา)  
                                                                 ผูจัดทํา 
 
 



ข 

 

สารบัญ  
 

เรื่อง  หนา 
 
คํานํา   ก 
สารบัญ ข 
สารบัญตาราง  จ 
สารบัญภาพ  ฉ 
 
บทท่ี ๑   บทนํา ๑ 
 ๑.๑ ความเปนมาของการจัดทําคูมือ  ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดทําคูมอื  ๓ 
 ๑.๓ ขอบเขตของคูมือ  ๓ 
 ๑.๔ นิยามศัพทเฉพาะ  ๔ 
 ๑.๕ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  ๔ 
 
บทท่ี ๒   โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ ๕ 
  ๒.๑ โครงสรางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๕ 
  ๒.๑.๑ โครงสรางหนวยงาน ๖ 
  ๒.๑.๒ โครงสรางการบรหิารงาน ๗ 
  ๒.๑.๓ โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๙ 
  ๒.๑.๔ โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๐ 
  ๒.๑.๕ โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๑ 
 ๒.๒ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ๑๒ 
  ๒.๒.๑ หนาที่ความรบัผิดชอบของหนวยงาน ๑๒ 
 ๒.๒.๒ หนาที่ความรบัผิดชอบของสวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๔ 
  ๒.๓ ลักษณะงานทีป่ฏิบัติตามตําแหนง ๓๒ 
  ๒.๓.๑ งานเลขานุการผูบริหาร ๓๒ 
  ๒.๓.๒ งานพิธีการงานประชุม ๓๒ 
  ๒.๓.๓ งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ๓๕ 
  
 
 
 
 
 



ค 

 

เรื่อง  หนา 
 
บทท่ี ๓   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ ๓๖ 
 ๓.๑ หลักเกณฑ แนวคิดทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวของ เกี่ยวกบัการจัดประชุม ๓๖ 
  ๓.๑.๑ ความหมายของการประชุม ๓๖ 
  ๓.๑.๒ ความสําคัญของการประชุม ๓๗ 
  ๓.๑.๓ วัตถุประสงคของการประชุม ๓๙ 
  ๓.๑.๔ องคประกอบของการประชุม ๔๒ 
  ๓.๑.๕ ประเภทของการประชุม ๔๔ 
  ๓.๑.๖ บทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม ๔๕ 
  ๓.๑.๗ คุณลักษณะที่ดีของผูเขารวมประชุม ๕๑ 
  ๓.๑.๘ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อปฏิบัติงานการจัดประชุม ๕๙ 
  ๓.๑.๙ ระเบียบ/ขอบังคับ/กฎหมาย ทีเ่กี่ยวของกบังานประชุม ๖๒ 
  ๓.๑.๑๐ งานวิจัยทีเ่กี่ยวของ ๖๔ 
 ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุม ๖๗ 
  ๓.๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป ๗๑ 
  ๓.๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม ๗๔ 
  ๓.๒.๓ การดําเนินการประชุม ๘๐ 
  ๓.๒.๔ การดําเนินการหลงัการประชุม ๘๔ 
 ๓.๓ วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
  ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๙๒ 
  ๓.๓.๑ ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป ๙๒ 
  ๓.๓.๒ ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๙๔ 
  ๓.๓.๓ ข้ันตอนการดําเนินการประชุม ๙๗ 
  ๓.๓.๔ ข้ันตอนการดําเนินการหลงัการประชุม ๙๙ 

 ๓.๔ แนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ๑๐๑ 
 ๓.๕ วิธีการใหบรกิารกบัผูรบับริการมีความพึงพอใจ ๑๑๒ 
 ๓.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ๑๑๔ 
 ๓.๗ จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  ๑๑๔ 
    
บทท่ี ๔   เทคนิคการปฏิบัติงาน ๑๑๙ 
 ๔.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ๑๑๙ 
  ๔.๑.๑ ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป ๑๒๑ 
  ๔.๑.๒ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    การวางแผนการจัดประชุมประจําป ๑๒๒ 
 



ง 

 

เรื่อง  หนา 
 
  ๔.๑.๓ ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๑๓๐ 
  ๔.๑.๔ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    การเตรียมการกอนการประชุม ๑๓๒ 
   ๔.๑.๕ ข้ันตอนการดําเนินการประชุม ๑๕๒ 
  ๔.๑.๖ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    การดําเนินการประชุม ๑๕๓ 
  ๔.๑.๗ ข้ันตอนการดําเนินการหลงัการประชุม ๑๕๔ 
  ๔.๑.๘ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    การดําเนินการหลังการประชุม ๑๕๗ 
 ๔.๒ กิจกรรมในการปฏิบัติงาน ๑๖๖ 
 
บทท่ี ๕   ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
 ๕.๑ ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน ๑๗๑ 
 ๕.๓ ขอเสนอแนะ ๑๗๖ 
  
บรรณานุกรม ๑๗๗ 
ภาคผนวก   ๑๘๑ 
 ภาคผนวก ก  คําสั่งแตงต้ังเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ๑๘๒       
 ภาคผนวก ข  แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน  
  แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
  และประวัติบุคลากรแนบทายผลงาน ๑๘๖ 
ประวัติผูเขียน  ๑๙๒ 
 
  
  
   
  

 
 
 
 
 



จ 

 

สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี หนา 
 
๒.๑ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามประเภทและวุฒิการศึกษา) ๘ 
๒.๒ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภทสายวิชาการ) ๘ 
๒.๓ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภทสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานฯ) ๘ 
๓.๑ แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ๑๐๑ 
๔.๑ แสดงสญัลกัษณที่ใชในการจดัทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ๑๑๙ 
๔.๒ แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๔.๓ แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับคฤหสัถในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๔.๔ แสดงคําศัพทสําหรับคฤหสัถใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๕.๑ แสดงปญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
๕.๒ แสดงแนวทางแกไขและพัฒนางาน ๑๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ฉ 

 

สารบัญภาพ 
 

ภาพท่ี  หนา 
 
๒.๑ โครงสรางหนวยงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๖ 
๒.๒ โครงสรางการบรหิารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๗ 
๒.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๙ 
๒.๔ โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๐ 
๒.๕ โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๑ 
๓.๑ ตัวอยางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส แบบ LessPaper ๖๑ 
๓.๒ รูปแบบระเบียบวาระการประชุม ๗๙ 
๓.๓ รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
 พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ๘๘ 
๓.๔ รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ ๙๐ 
๓.๕ แสดงกระบวนการเรียนรูตามแนวพระพทุธศาสนา ๑๑๗ 
๔.๑ แผงผงั (Flowchart) แสดงข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป ๑๒๑ 
๔.๒ แสดงตัวอยาง (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๓ 
๔.๓ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขอเสนอบรรจวุาระการประชุมฯ   
 ในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๔ 
๔.๔ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขออนุมัติลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๕ 
๔.๕ แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ฉบับสมบรูณ ๑๒๖ 
๔.๖ แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ๑๒๗ 
๔.๗   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ๑๒๙ 
๔.๘   แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๑๓๐ 
๔.๙    แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงงดการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๓ 
๔.๑๐ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงเลือ่นการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๔ 
 



ช 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 
 

ภาพท่ี  หนา 
 
๔.๑๑ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงนิมนต/เชิญ เขารวมประชุม 
 บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๓๖  
๔.๑๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๗ 
๔.๑๓ แสดงตัวอยาง การจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร  
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๓๙  
๔.๑๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนาปกเอกสารประกอบการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๔๐ 
๔.๑๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระประธานแจงเพื่อทราบ  ๑๔๑ 
๔.๑๖ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายบริหารแจงเพือ่ทราบ  ๑๔๒ 
๔.๑๗ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายกจิการทั่วไปแจงเพื่อทราบ  ๑๔๒ 
๔.๑๘ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการแจงเพือ่ทราบ  ๑๔๓ 
๔.๑๙ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  ๑๔๓ 
๔.๒๐ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพรแจงเพื่อทราบ ๑๔๔  
๔.๒๑ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตเขตแพรแจงเพื่อทราบ ๑๔๔  
๔.๒๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระเรือ่งรับรองรายงานการประชุม  ๑๔๕ 
๔.๒๓ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ วาระเรื่องสบืเน่ือง ๑๔๕ 
๔.๒๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระเรือ่งเสนอเพื่อพจิารณา ๑๔๖ 
๔.๒๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ วาระเรื่องอื่น ๆ ๑๔๗ 
๔.๒๖ แสดงตัวอยาง การจัดทําเลขหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๔๘ 
๔.๒๗ แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบคุลากรฯ ๑๔๙ 
 



ซ 

 

สารบัญภาพ (ตอ) 
 

ภาพท่ี  หนา 
 
๔.๒๘ แสดงตัวอยาง การจัดโตะและที่น่ังหองประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
 วิทยาเขตแพร ๑๕๑ 
๔.๒๙ แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการประชุม ๑๕๒ 
๔.๓๐  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม ๑๕๔ 
๔.๓๑ แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ ๑๕๗ 
๔.๓๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เพือ่ขออนุมติัลงนาม 
 ตรวจรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๖๒ 
๔.๓๓ แสดงตัวอยาง การจัดทํารูปแบบมติที่ประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
 วิทยาเขตแพร ๑๖๓ 
๔.๓๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ ขออนุมัติลงนามรับรองรายงาน 
 การประชุม/มติที่ประชุม การประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๖๔ 
๔.๓๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงรายงานการประชุม/ 
 มติที่ประชุม การประชุมบุคลากรฯ ใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ ๑๖๕ 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๑ 
 

บทนํา 
 
 

๑.๑ ความเปนมาของการจัดทําคูมือ 
 

     องคกรหรือหนวยงาน เปนศูนยรวมแหงการอยูรวมกันของบุคคลหมูมาก และเปน
สถานที่ปฏิบัติงานตามภาระงานของบุคคลน้ัน ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากองคกรตามความสามารถและ
ความถนัดของแตละบุคคล ซึ่งการอยูรวมกันของคนจํานวนมากน้ัน แตละบุคคลตางตองการแสวงหา
แนวคิด การตัดสินใจ และการแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เพื่อนําไปสูการลงมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับความตองการตามเปาหมายหรือความคาดหวังภายในองคกรน้ันใหมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีองคกรแตละแหงจึงไดมีการจัดประชุมปรึกษาหารือรวมกันเปนหมูคณะ เพื่อให
บุคลากรในองคกรมีความเขาใจตรงกัน เกิดความรวมมือรวมใจ สรางความสมัครสมานสามัคคีตอการ
ปฏิบัติงานของหมูคณะในองคกร ลดความขัดแยง ตลอดจนหาขอตกลงรวมกัน เพื่อแกปญหาตาง ๆ 
ภายในองคกร 
 การประชุม จึงเปนเครื่องมือที่สําคัญอยางมากในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคคล      
ในองคกร ถึงแมวาการประชุมน้ันจะเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ตาม เพราะคนที่ทํางานรวมกัน
จะตองเขาใจเปาหมายรวมกัน ตองทํางานสอดคลองกัน ตองรูภารกิจหนาที่ของทีมงาน ตองรูภารกิจ
หนาที่ของเพื่อนรวมงาน ตองรูวาทําอยางไรจึงจะทําใหเปาหมายในการทํางานรวมกันประสบ
ความสําเร็จ (ณรงควิทย แสนทอง, ๒๕๔๙, หนา ๓๓) การประชุม จึงเปนหลักสําคัญตอการบริหาร
จัดการงานภายในองคกรทั้งสิน้ และมีประโยชนตอการทํางานรวมกันของบุคคลหมูมาก ประกอบดวย 
๑) ชวยใหมีการทํางานทางความคิดรวมกัน ๒) ชวยใหเกิดความรับผิดชอบ ๓) ชวยใหมีความรอบคอบ
ในการตัดสินใจ ๔) ไดรับความคิดเห็นที่หลากหลาย ๕) สามารถถายทอดขอมูลขาวสารไปสูผูที่
เกี่ยวของไดอยางรวดเร็ว ๖) สรางความรูจักคุนเคย ๗) ไดรับแนวความคิดใหม ๆ ฝกใหรูจักรับฟงผูอื่น 
๘) สามารถตัดสินใจไดอยางละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดนอย ๙) สรางความรูสึกเปน
เจาของงาน รวมกันวางแผนตัดสินใจ ๑๐) ชวยกันติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงาน          
และ ๑๑) สามารถแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 
(ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี, ๒๕๕๔, หนา ๒) 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เปนสวนงานหน่ึงที่กํากับอยู
ภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งมีพระราชบัญญัติเปนของ
ตนเอง เรียกวา “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐”         
เปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐ มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย อยูทั้งหมด ๔ ดาน ไดแก ดานการผลิตบัณฑิต ดานการวิจัยและพัฒนา ดานการสงเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแกสังคม และดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ทั้งน้ียังเปน



๒ 

 

สถาบันอุดมศึกษา ที่ไดเล็งเห็นความสําคัญในการบริหารงานแบบมีสวนรวมของบุคลากรภายใน
องคกร เพื่อชวยกันขับเคลื่อนการบริหารงานภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  
 สําหรับการจัดงานประชุมบุคลากร ประจํามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ          
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร น้ัน เปนภาระหนาที่และความรับผิดชอบของกลุมงานบริหาร          
สวนงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ซึ่งไดกําหนดใหมีการจัดประชุมสมัยสามัญประจําเดือน    
ทุกเดือน เดือนละ ๑ ครั้ง ในรอบสัปดาหสุดทายของแตละเดือนตลอดทั้งป ทั้งน้ี เพื่อเปนการพัฒนา
งานประชุมใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ผู เ ขียนยังไดทําการศึกษาคนควาวิจัยเกี่ยวกับเรื่อง 
กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ทั้งการวิจัยเชิงปริมาณและวิจัยเชิงคุณภาพ โดยไดดําเนินการเก็บขอมูลเพื่อสอบถาม
จากบุคลากรของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย ผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ จํานวน ๖๗ รูป/คน 
(พระศักด์ิดา   ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปฺุโญ, ๒๕๖๐, หนา บทคัดยอ) ผลการวิจัย พบวา  
 ๑. สภาพการณปจจุบันของการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ        
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ทั้ง ๔ ดาน ไดแก ดานการวางแผนการจัดประชุมประจําป ดานการ
เตรียมการกอนการประชุม ดานการดําเนินการประชุม และดานการดําเนินการหลังการประชุม
โดยรวมทุกดานอยูในระดับมาก  
 ๒. แนวทางพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีอยู ๔ ดาน ไดแก ๑) การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
(Annual Meeting’s Plan) หมายถึง การเตรียมความพรอมในการจัดประชุมบุคลากรประจําปน้ัน 
วิทยาเขตแพร ควรมีการประชุมผูมสีวนเกีย่วของกับงานจัดประชุม เพือ่รวมกันกําหนดทิศทางและวาง
แผนการจัดประชุมบุคลากรประจําปใหเกิดประสิทธิภาพ และมีการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากร
ประจําป โดยแจงใหสวนงานภายในวิทยาเขตไดรับทราบและถือปฏิบัติรวมกัน ๒) การเตรียมการกอน
การประชุม (Pre-Meeting’s Preparation) หมายถึง การเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุม
บุคลากรแตละครั้งน้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประสานงานผูมีสวนเกี่ยวของกับการประชุมภายใน
วิทยาเขต อยางนอย ๑ สัปดาห มีการกําหนดหัวขอหรือระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม และควรจัดเตรียมสถานที่ประชุม/หองประชุม รวมถึงสิ่งอํานวยความสะดวก
และเครื่องโสตทัศนูปกรณใหเกิดความพรอม ๓) การดําเนินการประชุม (Meeting’s Conduction) 
หมายถึง ขณะที่ดําเนินการประชุมบุคลากรน้ัน เมื่อประธานที่ประชุมไมวางหรือติดภารกิจควรมีการ
มอบหมายใหผูอื่นปฏิบัติหนาที่แทนและควรดําเนินการประชุมใหเปนไปตามหัวขอหรือระเบียบวาระ
การประชุมที่ไดกําหนดไว การดําเนินการประชุมไมควรพูดนอกประเด็น ควรมีความกระชับ ไมใช
เวลานานเกินไป บรรยากาศการประชุมควรเปนการแลกเปลีย่นเรียนรูเพือ่ใหเกิดวิชาชีพใหม ๆ ในการ
ทํางานรวมกันของบุคลากรภายในองคกร และเลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม
ควรจดบันทึกและสรุปมติที่สําคัญของการประชุมใหครอบคลุมเน้ือหาที่ชัดเจน ๔) การดําเนินการ 
หลังการประชุม (Post-meeting’s Conduction) หมายถึง เมื่อมีการจัดประชุมบุคลากรแตละครั้ง
เสร็จเรียบรอยแลวน้ัน เลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชุมควรดําเนินการ เรงสรุป
รายงานผลการประชุมทันที และรายงานการประชุมน้ัน สามารถนําไปใชประกอบงานที่เกี่ยวของได 
ควรมีการตรวจสอบรายงานการประชุมกอนนําเสนอผูบริหารลงนาม ควรมีการจัดทํามติการประชุม



๓ 

 

เพื่อสงใหผูเกี่ยวของในหนวยงานไดรับทราบ และควรมีการกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมของบุคลากรในแตละครั้ง ทั้งน้ี วิทยาเขตอาจมีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากร
ผูรับผิดชอบกํากับและติดตามผลการดําเนินงานหลังการประชุมแลวเสร็จ 
 จากผลการศึกษาคนควาวิจัยดังกลาว ทําใหผูเขียนไดทราบถึงสภาพปญหาและแนว
ทางการแกไขปญหาของการจัดประชุมบุคลากรภายในองคกร อีกทั้ง  ยังไดเกิดแนวคิดวาในการ     
จัดประชุมบุคลากรภายในองคกรหรือหนวยงานเพื่อใหมีประสิทธิภาพไดน้ัน จําเปนอยางย่ิงที่ตองมี
คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม เพื่อใชเปนแนวทางพัฒนางานประชุมใหมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน เพราะคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางของการทํางานที่มีจุดเริ่มตน
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ จัดทําข้ึน
สําหรับงานที่มีความซับซอนหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ตามการปฏิบัติงาน คูมือจึงเปนเหมือนแนวทางการทํางานที่เกี่ยวของกับคนหลายคน และกลุมงาน
หลาย ๆ กลุมงาน  
 ดวยเหตุผลที่ไดกลาวมาแลวน้ัน เพื่อเปนประโยชนตอการพัฒนางานประชุมบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ทําใหผูศึกษาจึงมีความสนใจที่จะศึกษาและพัฒนาการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน      
การจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เพื่อใชเปนแนวทาง   
ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรภายในองคกร และกอใหเกิดประโยชนแกผูที่มีความสนใจศึกษา
และพัฒนาผลงานสืบตอไป 
 

๑.๒  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 

     ๑.๒.๑ เพื่อใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม มีความรูความเขาใจ ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดประชุมบุคลากร สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
  ๑.๒.๒ เพื่อใชเปนแนวทางการศึกษาของผูปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร และ
สามารถทํางานทดแทนกันได 
  ๑.๒.๓ เพื่อใหการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรในองคกรเปนระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

๑.๓  ขอบเขตของคูมือ 
 

 คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ฉบับน้ี มีเ น้ือหาครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป         
การเตรียมการกอนการประชุม การดําเนินการประชุม และการดําเนินการหลังการประชุม  
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่จัดประชุมบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 
ตามข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อใหบุคลากรภายในองคกรสามารถปฏิบัติหนาที่การจัดประชุม
ทดแทนกันไดอยางเปนระบบและมาตรฐานเดียวกัน 



๔ 

 

๑.๔  นิยามศัพทเฉพาะ 
 

 การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุมหน่ึง ต้ังแต ๒ - ๓ คนข้ึนไป มารวมกัน
ปรึกษาหารือ โดยใชการเจรจาเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ เพื่อดําเนินงานภายในหนวยงาน
หรือองคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 
 การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดข้ึนตามขอตกลง ซึ่งไดกระทําอยูเปน
ประจํา ตามขอบังคับหรือนโยบายของหนวยงานน้ัน ๆ เชน การประชุมประจําสัปดาห ประจําเดือน 
ประจําป หรือแลวแตหนวยงานไดกําหนด  
 องคประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหนาที่ตองเขารวมประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน 
กรรมการ เลขานุการ และสมาชิก ตามหลักการประชุม ถามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งของสมาชิก
ทั้งหมด ก็ถือวาครบองคประชุม แตถามีสมาชิกมาเขารวมประชุมนอยกวาครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมด 
ก็ถือวาไมครบองคประชุม ประธานจะตองยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายการประชุมข้ึนใหม
ในครั้งตอไป 
 บุคลากร หมายถึง ผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง
ตามลําดับความสําคัญ หรือตามความสนใจในเรื่องที่จะประชุมรวมกัน 
 มติท่ีประชุม หมายถึง ขอตกลงรวมกันของสมาชิกที่เขารวมประชุม โดยถือเอามติเสียง
สวนมากในที่ประชุมเปนสําคัญ และสามารถนําเรื่องที่ตกลงรวมกันไปสูการปฏิบัติได  
 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูเขารวมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
 

๑.๕  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 

     ๑.๕.๑ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม มีความรูความเขาใจ ถึงข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดประชุมบุคลากร และสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
 ๑.๕.๒ ไดแนวทางการศึกษาเกี่ยวกับการจัดประชุมบคุลากรภายในองคกร และบุคลากร
สามารถทํางานทดแทนกันได 
  ๑.๕.๓ มีระบบการจัดประชุมบุคลากรภายในองคกรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 



 

 

บทท่ี ๒ 
 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

๒.๑  โครงสรางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เปนสวนงานหน่ึงที่กํากับอยู
ภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งมีพระราชบัญญัติเปนของ
ตนเอง เรียกวา “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐” มีผลบังคับ
ใช เมื่อวันที่ ๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ ทําใหมหาวิทยาลัยมีฐานะเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   
เปนนิติบุคคล ไมใชสวนราชการ ไมใชรัฐวิสาหกิจ มีความคลองตัวในการบริหารและการปฏิบัติงาน
อยางมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน จึงจําเปนตองมีระเบียบและแนวทางปฏิบัติเปนของตนเอง ซึ่งไดมีการ
กําหนดหรือออกแบบโดยสภามหาวิทยาลัย ในปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ไดมีภาระหนาที่และงานรับผิดชอบ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย อยู ๔ ดาน ไดแก 
การผลิตบัณฑิต การวิจัยและพัฒนา การสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแกสังคม และ
การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยเปนสถาบันอุดมศึกษาที่ไดเล็งเห็นความสําคัญการบริหารงานแบบ 
มีสวนรวมของบุคลากรภายในองคกร  
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดแบงโครงสราง 
การบริหารงานอยู ๓ สวนงาน ไดแก ๑) สํานักงานวิทยาเขต แบงสวนงานออกเปน ๒ สวน 
ประกอบดวย สวนบริหาร สวนคลังและทรัพยสิน ๒) ใหมีสวนสนับสนุนวิชาการในสํานักวิชาการ 
วิทยาเขต และ ๓) ใหมีสํานักงานวิทยาลัยในวิทยาลัยของวิทยาเขต ตามประกาศมหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งไดประกาศไวในราชกิจจา
นุเบกษา เลมที่ ๑๓๐ ตอนพิเศษ ๑๙๘ ง ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๖ และมีอํานาจหนาที่ บทบาท
ความรับผิดชอบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรือ่ง ภารกิจ อํานาจหนาที่
และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ เมษายน    
พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังน้ี 
 ๑. สํานักงานวิทยาเขตแพร แบงเปน ๒ สวนงาน  
 ๑.๑) สวนงานบริหาร แบงเปน ๒ กลุมงาน ไดแก 

  - กลุมงานบริหาร 
  - กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 

 ๑.๒) สวนคลังและทรัพยสิน แบงเปน ๓ กลุมงาน ไดแก 
  - กลุมงานการเงิน 
  - กลุมงานบัญชี 

   - กลุมงานคลังและทรัพยสิน 
 



   ๖ 

 

 ๒. สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 
  ๒.๑) สวนสนับสนุนวิชาการ แบงเปน ๔ กลุมงาน ไดแก 

  - กลุมงานทะเบียนและวัดผล 
  - กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ 
  - กลุมงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 
  - กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

  ๓. วิทยาลัยสงฆแพร 
  ๓.๑) สวนสํานักงานวิทยาลัย แบงเปน ๓ กลุมงาน ไดแก 
  - กลุมงานบริหาร 
  - กลุมงานวิชาการและวางแผน 
  - กลุมงานบริการการศึกษา 

 

  ๒.๑.๑  โครงสรางหนวยงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๒.๑  โครงสรางหนวยงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๖) 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

สํานักงานวิทยาเขตแพร สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร 

สวนงานบริหาร 
 

สวนคลังและทรัพยสิน 
 

สวนสนับสนุนวิชาการ 
 

สํานักงานวิทยาลัย 
 

- กลุมงานบริหาร  
- กลุมงานวางแผน 
  และงบประมาณ 

- กลุมงานการเงิน 
- กลุมงานบัญชี 
- กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 

- กลุมงานทะเบียนและวัดผล  
- กลุมงานหองสมุด 
  และสารสนเทศ 
- กลุมงานวิจัยและคุณภาพ 
  การศึกษา 
- กลุมงานสงเสริมพุทธศาสนา 
  และบริการสังคม  
 

- กลุมงานบริหาร  
- กลุมงานวิชาการและวางแผน 
- กลุมงานบริการการศึกษา 
 



   ๗ 

 

  ๒.๑.๒  โครงสรางการบริหารงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
     
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
      
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒.๒  โครงสรางการบรหิารงาน มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๗) 

 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีบุคลากรสายวิชาการ 
จํานวน ๑๕ รูป/คน บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป จํานวน ๑๗ รูป/คน 
บุคลากรสายวิชาการอัตราจาง จํานวน ๒๐ รูป/คน และบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพและ
บริหารงานทั่วไปอัตราจาง จํานวน ๑๔ รูป/คน รวมทั้งสิ้น ๖๖ รูป/คน ตามตารางที่ ๒.๑,๒.๒ และ 
๒.๓ ดังตอไปน้ี (รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๑๖) 

คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

ผูอํานวยการ สวนงานบริหารงาน 
   - กลุมงานบริหาร 
   - กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
 

ผูอํานวยการ สวนคลังและทรัพยสิน  
   - กลุมงานการเงิน 
   - กลุมงานบัญช ี
   - กลุมงานคลังและทรัพยสิน 

ผูอํานวยการ สวนสนับสนุนวิชาการ 
   - กลุมงานทะเบียนและวดัผล 
   - กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ 
   - กลุมงานวจัิยและคุณภาพการศึกษา 
   - กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนา 
     และบริการสังคม 

ผูอํานวยการ สํานักงานวิทยาลยั 
   - กลุมงานบริหาร 
   - กลุมงานวิชาการและวางแผน 
   - กลุมงานบริการการศึกษา 
 

คณะอนุกรรมการบริหารงานบคุคล 

 

คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 

ผูชวยอธิการบดฝีายบริหาร 

ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการ 

สํานักงานวิทยาเขตแพร 
วิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการ 

วิทยาลัยสงฆแพร 

สภาวิทยาเขตแพร 

ที่ปรึกษารองอธกิารบด ี

ผูชวยอธิการบดฝีายกจิการทั่วไป 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
 

รองผูอํานวยการ 
สํานักงานวิทยาเขตแพร 

นครลําปาง 



   ๘ 

 

ตารางท่ี ๒.๑   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามประเภทและวุฒกิารศึกษา) 

ประเภทบุคลากร 
จํานวนบคุลากรจําแนกตามวุฒิการศึกษา 

รวม ปริญญา
เอก 

ปริญญา
โท 

ปริญญา
ตรี 

อนุปรญิญา ต่ํากวา
อนุปรญิญา 

สายวิชาการ ๘ ๗ - - - ๑๕ 
สายปฏิบตัิการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป ๓ ๑๑ ๓ - - ๑๗ 
สายวิชาการ (อัตราจาง) ๕ ๑๕ - - - ๒๐ 
สายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป (อัตราจาง) - ๕ ๕ ๑ ๓ ๑๔ 

รวม ๑๖ ๓๘ ๘ ๑ ๓ ๖๖ 
 

ตารางท่ี ๒.๒   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภท สายวิชาการ) 

อาจารยประจํา ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย 
๒๕ ๘ ๒ - 

 

ตารางท่ี ๒.๓   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภท สายปฏิบัติการวิชาชีพและบรหิารงานฯ) 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ/ชํานาญงาน 
ชํานาญการพิเศษ/
ชํานาญงานพิเศษ 

เช่ียวชาญ 

๑๒ ๕ - - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๙ 

 

  ๒.๑.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
 (ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๗) 

กลุมงานบรหิาร 
 - งานดานธุรการ 
 - งานประชาสัมพันธองคกร 
 - งานบุคคล 
 - งานสวัสดิการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานพิธีการและงานประชุม 
 - งานนิติการ 
 - งานกองทุนพัฒนา รวมทั้ง 
   ประสานงานกับสวนที่เก่ียวของ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

วิ ทย า เ ขตแพร  

สํานักงานวิทยาเขตแพร 

สวนงานบริหาร 
 

สวนคลังและทรัพยสิน 
 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 

    มหาวิทยาลัย 
  - งานงบประมาณ 
  - งานวิจัยสถาบัน 
  - งานสารสนเทศ  
  - งานติดตามประเมินผลงานประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานการเงิน 
- งานศึกษาและวิเคราะหเก่ียวกับ 
  เรื่องการเงิน การรับ/จายเงิน 
- จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ  
  และขอบังคับ  
- รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอ 
  ผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ/ 
  จายเงิน 
- งานการเตรียมจายเงินสดและเช็ค 
  เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย/ลงนาม   
- งานดําเนินการฝาก-ถอน และโอน 
  เงินฝากธนาคาร ทุกประเภท  
  รวมทั้งบริหารจัดการการเงิน  
  เพื่อใหเปนประโยชนสูงสุด  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบัญชี 
- งานจัดทําเอกสารหลักฐาน  
- บันทึกรายการบัญชี  
- ปรับปรุงบัญชี  
- การปดบัญชี  
- งานจัดทํารายงานทางการเงิน 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 - งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
   และงานพัสด ุ
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



   ๑๐ 

 

ภาพท่ี ๒.๔  โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๘) 

  ๒.๑.๔  โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

รองผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการสวนงานบริหาร 
 

ผูอํานวยการสวนคลังและทรัพยสิน 
 

กลุมงานบริหาร 
 - งานดานธุรการ 
 - งานประชาสัมพันธองคกร 
 - งานบุคคล 
 - งานสวัสดิการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานพิธีการและงานประชุม 
 - งานนิติการ 
 - งานกองทุนพัฒนา รวมทั้ง 
   ประสานงานกับสวนที่เก่ียวของ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 

    มหาวิทยาลัย 
  - งานงบประมาณ 
  - งานวิจัยสถาบัน 
  - งานสารสนเทศ  
  - งานติดตามประเมินผลงานประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานการเงิน 
- งานศึกษาและวิเคราะหเก่ียวกับ 
  เรื่องการเงิน การรับ/จายเงิน 
- จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ  
  และขอบังคับ  
- รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอ 
  ผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ/จายเงิน 
- งานการเตรียมจายเงินสดและเช็ค 
  เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย/ลงนาม   
- งานดําเนินการฝาก-ถอน และโอน 
  เงินฝากธนาคาร ทุกประเภท  
  รวมทั้งบริหารจัดการการเงิน  
  เพื่อใหเปนประโยชนสูงสุด  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบัญชี 
- งานจัดทําเอกสารหลักฐาน  
- บันทึกรายการบัญชี  
- ปรับปรุงบัญชี  
- การปดบัญชี  
- งานจัดทํารายงานทางการเงิน 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 - งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
   และงานพัสด ุ
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



   ๑๑ 

 

ภาพท่ี ๒.๕  โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๑๐) 

  ๒.๑.๕  โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 * ผูจัดทําคูมือ  

 
 

กลุมงานบริหาร 
 - พระอธิการศักดิ์ดา ฉนฺทโก,ดร.*  
   นักจัดการงานทั่วไป 
 - พระสมพงษ มหาปฺุโญ  
   นักวิชาการศึกษา  
 - พระครูสิทธิชยาภิรัต,ดร. 
   นักทรัพยากรบุคคล 
 - พระครูโฆษิตสังฆพิทักษ 
   นักประชาสัมพันธ 
 - นางสาวพัชรวรรณ สวัสดี 
   นักทรัพยากรบุคคล (ลูกจางประจํา) 
 - นางจุฑาธิป ผัดผอง 
   นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจางประจํา) 
 - นายอิศรา ธนานุศักดิ์ 
   นักประชาสัมพันธ (ลูกจางประจํา) 
 

พระราชเขมากร,รศ.ดร. 
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 

 

ผศ.สุพจน แกวไพฑูรย 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

พระครูสิทธิชยาภิรัต,ดร. 
รองผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

นายธีรวัฒน ผัดผอง 
ผูอํานวยการสวนงานบริหาร 

 

นางสาวฐิตารีย วงศสูง 
ผูอํานวยการสวนคลงัและทรัพยสิน 

 

 กลุมงานการเงิน 
- นางสาวฐิตารีย  วงศสูง 
  นักวิชาการการเงินและบัญชชีํานาญการ 
- นางสาวตรีรัตน  สายใจ 
  นักวิชาการการเงินและบัญช ี(ลูกจางประจํา) 

 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
- นายธีรวัฒน จันทรจํารัส   
  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
- นางสาวธันยธีรา ธรรมจักร  
  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

กลุมงานบัญชี 
- นางสาวกุณฑิกา สุคันธมาลา 
  นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลูกจางประจํา) 
 

กลุมงานคลังและทรัพยสิน 
- นายธีรวัฒน ผัดผอง 
  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
- นายธนพล เกตุรัตน 
  พนักงานขับรถ 
- นายศิรวิชญ ธรรมจักร 
  นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางประจํา) 
- นายมงคล วงศยศ 
  พนักงานขับรถ (ลูกจางประจํา) 
- นางแสงหลา ดาวหาญ  
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- นางสาวปยาวัน เหมืองหมอ 
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- จ.ส.อ.สายัณ สมณาศักดิ ์
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- นางประชัน เหมืองหมอ 
  คนสวน (ลูกจางประจํา) 



   ๑๒ 

 

๒.๒  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  ๒.๒.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ เมษายน    
พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดกําหนดใหวิทยาเขตมีอํานาจหนาที่ตามภารกิจของแตละสวนงาน ในขอที่ ๑๙       
ขอที่ ๒๐ และขอที่ ๒๑ ไวดังน้ี  
   ๑) สํานักงานวิทยาเขต 
    มีภารกิจ เกี่ ย วกับงานกิจการของ วิทยา เขตดานงานบริหารทั่ วไป            
และบริหารงานบุคคล งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและบัญชี 
ของวิทยาเขต 
     ๑.๑) สวนงานบริหาร มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดาน
ธุรการ ประสานงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้ง
ประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๑) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ งานประชาสัมพันธองคกร  
งานบุคคล งานสวัสดิการ งานเลขานุการผูบริหาร งานพิธีการงานประชุม งานนิติการ งานกองทุน
พัฒนา รวมทั้งประสานงานกับสวนที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานวางแผนและงบประมาณ ปฏิบัติงานนโยบายและ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย งานงบประมาณ งานวิจัยสถาบัน งานสารสนเทศ งานติดตามประเมินผล 
งานประจําป และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
   ๑.๒) สวนคลังและทรัพยสิน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสนิของมหาวิทยาลยั และประสานงาน
เกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสินกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดแก การรับ-จาย งานงบประมาณ งานตรวจ
อนุมัติ งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๑) กลุมงานการเงิน ปฏิบัติงานศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับเรื่อง
การเงิน การรับเงิน-จายเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ รายงานยอดเงินคงเหลือ
เสนอผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ-จายเงิน ดําเนินการเตรียมจายเงินสดและเช็ค เสนอผูมีอํานาจ  
สั่งจาย ลงนาม และดําเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภท รวมทั้งบริหารจัดการ
การเงิน เพื่อใหไดประโยชนสูงสุด และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานบัญชี ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการ
บัญชี ปรับปรุงบญัชี การปดบัญชี จัดทํารายงานทางการเงิน และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย  
    (๓) กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ 
ยานพาหนะและงานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



   ๑๓ 

 

  ๒) สํานักวิชาการวิทยาเขต 
   มีภารกิจเกี่ยวกับงานวิชาการของวิทยาเขตในสวนงานทะเบียนและวัดผล 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย งานมาตรฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา     
และงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริหารสังคม 
   ๒.๑) สวนสนับสนุนวิชาการ มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานธุรการ งานจัดเก็บขอมูลเพื่อประโยชนตอการวางแผน และดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน   
และวัดผล งานเทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย มาตรฐานและงานประกันคุณภาพ
การศึกษา และงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการ   
ตาง ๆ เพื่อใชในการวิเคราะหและวางแผนทางวิชาการ เพื่อใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๑) กลุมงานทะเบียนและวัดผล ปฏิบัติงานจัดทําคูมือ การรับสมัคร    
การคัดเลือกนิสิต และการลงทะเบียน กองทุนการศึกษา ขอมูลนิสิต และใหบริการเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัตินิสิต งานจัดทําระบบการวัดผลการศึกษา แจงผลการศึกษา ตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา
แกผูสําเร็จการศึกษา ออกหนังสือสําคัญแกผูสําเร็จการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ      
ที่ไดรับมอบหมาย 
   (๒) กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ ปฏิบัติงานหองสมุดและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เชน จัดหาและใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ จัดอบรมบุคลากร นิสิต นักศึกษา ของวิทยาเขตใหมีความรู ความเขาใจ สามารถใช
คอมพิวเตอร เพื่อคนควาหรือสนับสนุนการทํางาน รวมทั้งผลิต จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร        
เพื่อสนับสนุนการทาํงานและการเรียนการสอนใหมปีระสทิธิภาพเพิ่มข้ึน และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๓) กลุมงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติงานวางแผนและพัฒนา 
งานวิจัย จัดหาทุนสนับสนุนงานวิจัย เผยแพรและนํางานวิจัยไปใชประโยชน รวบรวมและประมวล
ขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
งานพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพรการประกันคุณภาพการศึกษา   
งานฝกอบรมและบริการวิชาการ รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการตาง ๆ และปฏิบัติงานอื่น         
ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๔) กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ปฏิบัติงาน       
จัดกิจกรรม สงเสริม สนับสนุน เผยแผ ทะนุบํารุงพระพุทธศาสนาและศิลปวัฒนธรรม งานบริหาร
ฝกอบรมเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม วิปสสนากัมมัฏฐาน งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน         
งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูรอนหรืออื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๓) วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) 
  มีภารกิจเกี่ยวกับงานของวิทยาลัยที่เกี่ยวกับงานการจัดการเรียนการสอน   
ในสาขาวิชาตาง ๆ งานกิจการนิสิต 



   ๑๔ 

 

   ๓.๑) สํานักงานวิทยาลัย มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
การจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาตาง ๆ  งานกิจการนิสิต และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
     (๑) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป    
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานวิชาการและวางแผน ปฏิบั ติงานจัดทํา ปรับปรุ ง         
งานวางแผนและพัฒนาหลักสูตร สงเสริมการประเมินประสิทธิภาพการสอน งานตําราและเอกสาร
ทางวิชาการ และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
    (๓) กลุมงานบริการการศึกษา ปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอนใน
สาขาวิชาตาง ๆ งานบัณฑิตศึกษา จัดทําตารางสอน ตารางสอบ ข้ันตอนการสอบ งานฝกอบรมและ
งานบริการการศึกษา สงเสริมกิจการนิสิต งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและปฏิบัติงาน
บริการสังคมของนิสิต งานสวัสดิการนิสิต และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๒.๒.๒  หนาท่ีความรับผิดชอบของสวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 สํานักงานวิทยาเขตแพร มีภารกิจเกี่ยวกับงานกิจการของวิทยาเขตดานงาน
บริหารทั่วไปและบริหารบุคคล งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและ
บัญชีของวิทยาเขต แบงเปนงานได ดังน้ี (คูมอืภาระงานบุคลากร มจร.วิทยาเขตแพร ฉบับปรับปรุงป 
พ.ศ. ๒๕๕๙, หนา ๕ - ๑๙)  

 ๑) สวนงานบริหาร มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดาน
ธุรการ ประสานงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้ง
ประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมายแบงเปนงาน
ไดดังน้ี 

 ๑.๑) กลุมงานบริหาร 
 ๑.๑.๑) งานสารบรรณ และงานธุรการ มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี   
      (๑) จัดทําระบบฐานขอมูล และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 
  (๒) รับผิดชอบ รับ/สง บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็นรวบรวม
สถิติขอมูลที่เกี่ยวของ และพิมพทําสําเนาเอกสารตาง ๆ ประกาศ บันทึก จดหมาย และเอกสารตาง ๆ 
ของวิทยาเขต 
  (๓) ควบคุมดูแลแบบงานสารบรรณของเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ในวิทยาเขต 
  (๔) ดําเนินเรื่องเกี่ยวกับงานหนังสือเวียน 
  (๕) ตรวจสอบและกลั่นกรองการเสนอหนังสือสั่งการหรือ
หนังสือเสนอลงนามทุกชนิด 
  (๖) จดทําบันทึกสรุปยอประกอบเรื่อง เพื่อสะดวกในการ
พิจารณา 



   ๑๕ 

 

  (๗) จัดทําทะเบียนรับ/สง หนังสือ และเอกสารในรูปเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Information technology)  
  (๘) ควบคุมการใชโทรศัพท ในการโทรออกโดยทําบัญชีการใช
โทรศัพทโทรออกไวใหกับบุคลากรที่มาขอใชบริการ  
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๒) งานประชาสัมพันธ เผยแพร และสถานีวิทยุ มีหนาที่และ
รับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดทําแผนพัฒนางานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 
  (๒) วางแผนงานประชาสัมพันธประจําป  ใหเปนไปตาม
เปาหมายของวิทยาเขต โดยระบุถึงเปาหมายและกิจกรรม สื่อการใชและชวงเวลาของแตละกิจกรรม
ทั้งน้ีเพื่อประโยชนในการติดตามผลการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง 
  (๓) ดําเนินการประชาสัมพันธภายในเพื่อเพิ่มพูนความรัก
สถาบันและเสริมสรางความสามัคคีของอาจารย เจาหนาที่ ลูกจาง นิสิต ตลอดจนศิษยเกา 
  (๔) ดําเนินการประชาสัมพันธภายนอก ผานสื่อประเภทตางๆ 
ตลอดจนการทํามวลชนสัมพันธเพื่อสรางภาพพจนที่ดีของวิทยาเขต 
  (๕) จัดเก็บและรวบรวมภาพขาวของวิทยาเขต ที่ไดรับการ
เผยแพร 
  (๖) จัดทําบอรดภาพขาว กิจกรรม บอรดประชาสัมพันธเพื่อให
บริการสวนงานตาง ๆ 
  (๗) ใหบริการในการตอนรับและนําเย่ียมชมวิทยาเขต 
  (๘)  ดํา เนินการสงข าวสารไปยังสื่อมวลชนตาง ๆ เชน 
หนังสือพิมพ วิทยุ และโทรทัศน  
  (๙) ออกแบบและผลิตโปสเตอร สต๊ิกเกอร ปายผา คัทเอาท 
เพื่อการประชาสัมพันธ 
  (๑๐) ทําการประชาสัมพันธในงานเฉพาะกิจของวิทยาเขตทั่วไป 
  (๑๑) ถายภาพ ผลิตภาพ ผลิตสไลดและวีดีโอเทป ในกิจกรรม
ของวิทยาเขตและสวนงานของวิทยาเขต เพื่อเผยแพร 
  (๑๒) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานพิธีการตาง ๆ ตลอดจนเปน
พิธีกรของวิทยาเขต 
  (๑๓) ทําการประชาสัมพันธผานเว็ปไซตของมหาวิทยาลัย  
  (๑๔) ทําแผนพับประชาสัมพันธแตละสํานักงาน ทั้ง ๓ สํานัก 
  (๑๕) จัดทํารายงานประจําป  
  (๑๖) เปนกรรมการและเลขานุการแนะแนวประชาสัมพันธ
การศึกษาตอของวิทยาเขต 
  (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



   ๑๖ 

 

  งานสถานีวิทย ุมีหนาที่และความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดทําแผนบริหารงานประจําปสถานีวิทยุ  
  (๒) จัดทําผังรายการในการออกอากาศ รวมผลิตรายการ  
ตลอดถึงการผลิตสื่อทางสถานีวิทยุ 
  (๓) เปด-ปด วิทยุ ตามเวลาในการออกอากาศ ตลอดถึงการ
ตรวจเช็ค/ซอมบํารุงเครื่องสงวิทยุ พรอมอุปกรณในการออกอากาศ ใหใชงานไดอยูเสมอ โดยมีการ  
ลงบันทึกเปนลายลักษณอักษร  
  (๔) อํานวยความสะดวกในการออกอากาศ/ดําเนินรายการ  
ของผูมาใชบริการของสถานีวิทยุ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตลอดถึงการบันทึกเสียง และจดลง
สมุดบันทึกการออกอากาศ 
  (๕) สรางเครือขายสถานีวิทยุ ภายในจังหวัดแพร โดยใชช่ือ 
โครงการเครือขายสถานีวิทยุเพื่อการศึกษาจังหวัดแพร และเครือขายสถานีวิทยุ มหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
  (๖) จัดทําโครงการอบรม นักจัดรายการของสถานีวิทยุ         
ปละ ๑ ครั้ง 
  (๗) ประเมินผลการรับฟง ของสถานีวิทยุ 
  (๘) ประชุมคณะกรรมการบริหารงานสถานีวิทยุ ปละ ๔ ครัง้ 
  (๙) ปรับปรุง ดูแล เว็ปไซตวิทยุออนไลน 
  (๑๐) จัดทํารายงานสถานีวิทยุประจําป 
  (๑๑) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๓) งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
   (๑) จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   (๒) สํารวจอายุงานของบุคลากรเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ
ใหกับหนวยงานกองกลางของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   (๓) จัดทําฐานขอมูลเงินเดือนบุคลากรประจําป 
   (๔) ประสานขอขอมูลจากฝายวิเคราะหนโยบายและแผน 
   (๕) ประสานขอขอมูลผลการประเมินบุคลากรแตละสํานักงาน
เพื่อสรุปผลเขาสูคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
   (๖) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ    
นําผลพิจารณาความดีความชอบเสนอตอกองแผนงานมหาวิทยาลัย 
   (๗) ควบคุมและตรวจสอบอัตรากําลังบุคลากรของวิทยาเขต  
ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 
   (๘) ควบคุมดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานและวินัยของนักการ
ภารโรง พนักงานขับรถ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 



   ๑๗ 

 

   (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารขอบรรจุแตงต้ังบุคลากร ขอทํา
บัตรประจําตัว เก็บรักษาแฟมประวัติของบุคลากร ตลอดจนรางพิมพ เก็บรักษาสัญญาจาง          
และเอกสารที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลทั้งหมด ตามระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
   (๑๐) ตรวจสอบวันลาปวย ลากิจ ขาด มาสาย สมุดลงเวลา  
การขาดเวรยามตามระเบียบ ขอบังคับ และรายงานตอผูบังคับบัญชา 
   (๑๑) ติดตามและรวบรวมประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรรวมกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานตาง ๆ  ทั้งบุคลากรประจําและบุคลากรทดลองปฏิบัติงาน 
ประเมินผลงานประจําปของบุคลากร ที่ไดรับการบรรจุเขาทํางาน และบุคลากรอัตราจาง 
   (๑๒) มีหนาที่แตงต้ังบุคลากรอยูเวรตลอดป ใหมีความสัมพันธ
กับประกาศมหาวิทยาลัยสวนกลาง 
   (๑๓) เก็บขอมูลรายช่ือ ที่อยู ของอาจารยพิเศษ วิทยากร ผูที่
เกี่ยวของจากสวนราชการตาง ๆ  เพื่อประโยชนในการติดตองานของวิทยาเขต 
   (๑๔) วางแผนดําเนินการและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาบุคลากร
รวมทั้งจัดการปฐมนิเทศบุคลากรใหมเปนประจําทุกป 
   (๑๕) ดําเนินการเกี่ยวกับดานสวัสดิการของบุคลากร รวมทั้ง
การลาศึกษาตอใหเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
   (๑๖) จัดทําหนังสือรับรองตาง ๆ เชน รับรองเงินเดือน รับรอง
การทํางาน เปนตน 
   (๑๗ )  จั ดรวบรวมข อมู ลและทํ าส ถิ ติ  เพื่ อร ายงานต อ
ผูบังคับบัญชา 
   (๑๘) จัดทําทําเนียบบุคลากรของวิทยาเขต 
   (๑๙) วิเคราะหปญหาอุปสรรคที่เปนเหตุใหการปฏิบัติงาน
บุคลากรไมเปนตามแผนงานและนโยบายที่กําหนดไว เสนอวิทยาเขตและมหาวิทยาลัย 
   (๒๐) ประสานงานกับฝายบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
จัดทําเอกสารในรูปเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information technology) 
   (๒๑) จัดอบรมบุคลากรใหม 
   (๒๒) จัดโครงการตรวจสขุภาพประจําปของบุคลากรวิทยาเขต 
   (๒๓) กระตุนจิตสํานึกของบุคลากรใหตระหนักถึงจรรยาบรรณ
ความสําคัญของวัฒนธรรมองคกรและมีนํ้าใจ (Service mind) 
   (๒๔) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานรักษาความปลอดภัย มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 

   (๑)  เจ าหนาที่ รั กษาความปลอดภัยจะตองปฏิบั ติตาม
กฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร และเช่ือฟงคําสั่ง
ของหัวหนางานโดยเครงครัด 



   ๑๘ 

 

   (๒) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองอยูปฏิบัติหนาที่ในจุด
หรือบริเวณที่กําหนด 
   (๓) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะละทิ้งหนาที่ไปกอนที่จะมี
ผูเขารับเวรตอเน่ืองไมได ตองรอจนกวาจะมีผูที่มาเขารับเวรกอนจึงจะออกไปจากสถานที่ได (เวนแต
จะไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา) 
   (๔) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองมาถึงจุดปฏิบัติงาน
กอนเวลาทํางาน (อยางนอย ๑๕ นาที) เพื่อรับสงมอบงาน และประสานงานระหวางพนักงานดวยกัน
ในผลัดเกา และเมื่อเสร็จภาระหนาที่แลว ใหออกนอกสถานที่โดยทันที ไมอนุญาตใหอยูในบริเวณ
สถานที่ทํางาน 
   (๕) การตัดสินใจกระทําอยางหน่ึงอยางใดที่มหาวิทยาลัย    
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มิไดกําหนดให หากเกิดความเสียหาย หรือมีผูเรียกรอง
ใหชดใชคาเสียหายน้ัน เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเปนผูรับผิดชอบเอง  
   (๖) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองปฏิบัติหนาที่ดวย
ความต่ืนตัว รวดเร็ว และจะตองพรอมที่จะเผชิญกับเหตุการณในทุกรูปแบบ 
   (๗) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ ซึ่งจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานที่ทาง มหาวิทยาลยัมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขต
แพร ใหนําติดตัวไป และพรอมที่จะใชงานตลอดเวลา รวมทั้งตองคอยดูแลรักษา เครื่องแบบอุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใชที่ทาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มอบให ใหอยูใน
สภาพดีอยูเสมอ 
   (๘) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเขาปฏิบัติหนาที่ตาม
ตารางเวลาที่ไดกําหนดไว 
   (๙) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะแลกเปลี่ยนเวลาการ
ปฏิบัติหนาที่ระหวางพนักงานดวยกันเองไมได เวนแตไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนงานหรือ
ผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปกอนจึงจะสามารถปฏิบัติได 
   (๑๐) หามนําบุคคลภายนอกที่ไมไดมีสวนเกี่ยวของกับงานของ
ตนเขาไปในสถานที่ทํางาน ไมวาจะเปนญาติ หรือเพื่อน หากพบเห็นถือวาเปนความผิดรายแรง แตถา
มีความจําเปน ควรไดรับอนุญาตจากหัวหนางานกอนทุกครั้ง 
   (๑๑) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยที่จะตองเรียนรู และศึกษา
งานในหนาที่ และรายละเอียดในการปฏิบัติอยูใหเขาใจ เพื่อจะสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองเรียบรอย 
และไดผลสมตามความมุงหมายของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั วิทยาเขตแพร 
   (๑๒) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 



   ๑๙ 

 

  งานนักการภารโรง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) ปดอาคารเรียนหลังคาบเรียนสุดทาย  
  (๒) เปดอาคารสํานักงาน เปดอาคารกอนเวลา ๐๗.๐๐ น.และ
ปดอาคารเวลา ๑๗.๐๐ น. ในกรณีที่มีกิจกรรมหรือการประชุมใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้น
กิจกรรมหรือการประชุมน้ัน ๆ 
  (๓) ทําความสะอาดอาคารและหองนํ้าอยางนอยวันละ ๓ ครั้ง 
คือ ตอนเชากอนเขางาน เที่ยงวัน และตอนเย็น 
  (๔) ในกรณีที่ปดอาคารใหปดลอกกุญแจทุกอาคาร 
  (๕) อาคารหอพักนิสิตใหไปดูแลอาทิตยละ ๑ ครั้ง 
  (๖) กวาดพื้น ถูหองเรียน  
  (๗) ทําความสะอาดระเบียงอาคารทุกหลัง 
  (๘) ดูแลรดนํ้าตนไมหนาระเบียงอาคารทุกอาคารทุกช้ัน 
  (๙) ทําความสะอาดหองนํ้าดานหลังหอประชุมสิริราชานุสรณ 
  (๑๐) ตรวจสอบดูแลอาคารโรงอาหาร, หองนํ้า, โตะ, เกาอี้และ
อุปกรณตาง ๆ หากเห็นวาชํารุดใหแจงฝายอาคารสถานที่รีบดําเนินการซอมบํารุงรักษาทันที 
  (๑๑) นําขยะจากอาคารที่รับผิดชอบไปทิ้งที่จุดทิ้งขยะทุกวัน 
  (๑๒) กวาดหยากไยเพดานทุกอาคาร 
  (๑๓) บริการนํ้ารอน นํ้าเย็น แกผูบริหาร คณาจารย เจาหนาที่
และผูมาติดตองาน 
  (๑๔) บริการความสะดวกแกผูบริหาร คณาจารยและเจาหนาที่ 
เชน เตรียมถวย, จาน, ชอน, สอม และนําเครื่องใชบริโภคเหลาน้ัน ไปลางหลังการรับประทานอาหาร 
  (๑๕) จัดสถานที่เมื่อมีกิจกรรมทั้งภายในและสวนงานภายนอก
ที่มาขอรับบริการสถานที่ 
  (๑๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชาและคณาจารยมอบหมาย 

 

   งานคนสวน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
   (๑) ประสานขอความรวมมือกับนักการภารโรงในการดูแล
ตกแตงรักษาตนไมตามอาคารและสถานที ่
   (๒) ตรวจเช็คอุปกรณกอนที่จะนําไปใชงานและทําความสะอาด
หลังจากที่ใชงานแลว 
   (๓) ตัดหญา ตัดกิ่งไม เก็บกวาดเศษหญา และนําไปทิ้ง 
   (๔) จัดสวนหรือกระถางตนไม ใสปุยพรวนดินอยูเสมอ 
   (๕) ปลูกตนไมและเพาะชําตนไม 
   (๖) รดนํ้าตนไม 
   (๗) จัดสถานที่เมื่อมีกิจกรรมทั้งจากภายในและสวนงาน
ภายนอกที่มาขอรับบริการสถานที่ 



   ๒๐ 

 

   (๘) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชาและคณาจารยมอบหมาย 
 

  พนักงานขับรถ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) ตรวจเช็ครถใหมีสภาพพรอมที่จะใชงาน 
  (๒) เช็คสถิติจํานวนนิสิตที่ใชบริการ 
  (๓) ซอม บํารุง รักษารถเบื้องตนตามหนาที่และความสามารถ 
  (๔) บันทึกการใชรถยนตของมหาวิทยาลัย 
  (๕) ลางทําความสะอาดรถหลังใชงานเสมอ 
  (๖) บริการขับรถตามคําสั่งในกรณีที่มีการจัดกิจกรรมหรือ
โครงการ 
  (๗) ขับรถรับ-สงนิสิตจากวัดเมธังกราวาส มาเรียนที่ มจร. 
วิทยาเขตแพร 
  (๘) จัดหาอุปกรณที่จําเปนใชในรถ เชน แกวนํ้า กระดาษทิชชู 
เปนตน      
  (๙) ประสานงานและชวยเหลืองานธุรการเกี่ยวกับการรับ-สง
เอกสาร 
  (๑๐) ประสานกับฝายพัสดุเกี่ยวกับการใชรถ และพรอมกับ
ควบคุมดูแลนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  (๑๑) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชา และคณาจารยมอบหมาย 

 

  ๑.๑.๔) งานสวัสดิการ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
   (๑) ประสานงานกับฝายบุคคลเรื่องสวัสดิการตาง ๆ เชน 
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ กองทุนสวัสดิการบุคลากรวิทยาเขตแพร สหกรณออมทรัพยครู ชพค. ชพส. 
และสหกรณออมทรัพย มจร. ฯลฯ 
   (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนตาง ๆ ในวิทยาเขตแพร 
   (๓) ประสานงานการศึกษาของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๔) ประสานคารักษาพยาบาลของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๕) ประสานงานพิธีงานมงคล งานอวมงคล ของบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๖) ประสานงานทัศนศึกษาบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๗) ชวยดูแลรานคาสวัสดิการของบุคลากรวิทยาเขตแพร 
   (๘) การใหสวัสดิการงานมงคล งานอวมงคล แกบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๙) ประสานฝายบุคคลตรวจสขุภาพประจาํป แกบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๑๐) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



   ๒๑ 

 

   ๑.๑.๕) งานเลขานุการผูบริหาร มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
    (๑) จัดทําตารางการประชุมผูบริหาร 
    (๒) ประสานงานผูบริหารในการประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 
    (๓) ประสานงานทุกสวนงานเพื่อเก็บรวบรวมฐานขอมูลจัดทํา
รายงานประจําป และงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    (๔) จัดทําหนังสือประชุม ระเบียบวาระการประชุมของผูบริหาร 
    (๕) สรุปรายงานการประชุมผูบริหารที่ไดรับมอบหมาย 
    (๖) จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
    (๗) ติดตามผูบริหารเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 
    (๘ )  เป นผู ช วย เ ลขา นุการคณะกรรมการต า ง  ๆ  ของ
มหาวิทยาลัย 
    (๙) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๑.๑.๖) งานพิธีการงานประชุม มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
   งานประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเป น
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



   ๒๒ 

 

   งานประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา     
วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการประจําวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 



   ๒๓ 

 

  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจํา
วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลีย่นแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับกลุมงาน
ภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 



   ๒๔ 

 

  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมบุคลากรประจํา มจร.วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยา     
เขตแพร เขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



   ๒๕ 

 

  ๑.๑.๗) งานนิติการ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) เสนอแตงต้ังคณะกรรมดําเนินการรางคําสั่ง รางประกาศ 
ของมหาวิทยาลัย      
  (๒) ดําเนินการรางนิติกรรมสัญญา 
  (๓) ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาแลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อใหความเห็นชอบและดําเนินการตามอํานาจหนาที่ตามที่       
รองอธิการบดีมอบหมาย 
  (๔) เก็บรักษาสัญญาที่วิทยาเขตแพรทําไวกับหนวยงาน องคกร
หรือบุคคลอื่น ๆ 
  (๕) เสนอรางนิติกรรมสัญญาใหผูบริหารพิจารณาเบื้องตน  
กอนเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี ลงนามอนุมัติ 
  (๖) ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสารสัญญาที่วิทยาเขต  
ทําข้ึนกับบุคคลภายนอก 
  (๗) เปนที่ปรึกษาดานกฎหมายดานนิติกรรมสัญญา ธุรกรรม
ทางการเงินของบุคลากรของวิทยาเขต 
  (๘) ตรวจสอบ ติดตาม เรงรัด และควบคุม นิติกรรม ตาง ๆ ให
เปนไปตามสัญญา 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๘) งานกองทุนพัฒนา มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
    มู ล นิธิ ม หา วิ ทย าลั ย มห า จุฬ าล ง ก ร ณรา ช วิ ท ยา ลั ย          
วิทยาเขตแพร 
     (๑) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการมูลนิธิ  
   (๒) ดําเนินการรางตราสารมลูนิธิ 
   (๓) ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน ที่วาการอําเภอ
สํานักงานจังหวัด สรรพากรจังหวัด ฯลฯ 
   (๔) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนมูลนิธิ 
   (๕) จัดทํารายงานประจาํปมูลนิธิ เสนอตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คือ ที่วาการอําเภอ และสมาคมมูลนิธิสันนิบาตแหงประเทศไทย 
   (๖) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
   (๗) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายงามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
   (๘) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
   (๙) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของมูลนิธิ 



   ๒๖ 

 

   (๑๐) ประสานงานกับคณะกรรมการมูลนิธิ  เพื่อดําเนินการให
เปนไปตามวัตถุประสงคของมูลนิธิ  
   (๑๑) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ 
   (๑๒) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  กองทุนถวายภัตตาหารเพล 
  (๑) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกองทุนถวายภัตตาหาร 
  (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนภัตตาหาร 
  (๓) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
  (๔) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายนามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
  (๕) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
  (๖) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของกองทุนภัตตาหาร 
  (๗) ประสานงานกับคณะกรรมการกองทุนภัตตาหาร   
เพื่อดําเนินการใหเปนไป ตามวัตถุประสงคของกองทุนถวายภัตตาหาร 
  (๘) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนถวาย
ภัตตาหาร 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  กองทุนการศึกษาวิทยาเขตแพร 
  (๑) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 
  (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนกองทุนการศึกษา 
  (๓) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
  (๔) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายนามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
  (๕) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
  (๖) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของกองทุนการศึกษา 
  (๗) ประสานงานกับคณะกรรมการกองทุนการศึกษา เพื่อ
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของกองทุนการศึกษา 
  (๘) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๑.๒) กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
   ๑.๒.๑) งานวิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย      
แผนงบประมาณ การประเมินผล และรายงานประจําป มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี                                             



   ๒๗ 

 

        (๑) กําหนดปฏิทินการจัดทําแผนปฏิบัติประจําปของแตละ  
สวนงาน        
  (๒) ประสานงานแตละสํานัก จัดทําแผนประจําปงบประมาณ 
  (๓) วิเคราะหอัตราความเสี่ยงของแผนปฏิบัติการงานประจําป
ทุกไตรมาส เสนอใหผูบริหารรบัทราบ 
  (๔) เปนผูรบัผิดชอบสมัมนาเชิงปฏิบัติการโครงการจัดการ
ความรู (Knowledge Management) 
  (๕) แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดรางจัดทําแผนพฒันา
มหาวิทยาลัย 
  (๖)  ประสานงานกับกองแผนงานสํา นักงานอธิการบดี        
เพื่อดําเนินจัดทําแผนพัฒนาวิทยาเขตแพรใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  (๗)  วิ เคราะหจุดออน จุดแข็ง  และจุดพัฒนา ( SWOT)        
ของแผนปฏิบัติการประจําปวิทยาเขตแพร ทุกไตรมาส 
  (๘) ประสานงานกับฝายบุคคลของวิทยาเขตแพรดานทรพัยากร
บุคคล 
  (๙) นําเสนอรางแผนปฏิบัติการประจําปและแผนพัฒนาวิทยา
เขตแพร ตอผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ ตามลําดับข้ันตอน 
  (๑๐) เสนอปรับแผนของวิทยาเขตใหสอดคลองกับนโยบายของ
รัฐบาล สอดคลองกบัแผนพฒันามหาวิทยาลัย 
  (๑๑) ประสานงานกับสวนงานตาง ๆ ภายในวิทยาเขต ในการ
วางแผนจัดสรรทรัพยากรบุคคล 
  (๑๒) จัดทําแผนแมบทของวิทยาเขต ตลอดจนแผนงาน
วางโครงการของวิทยาเขต 
  (๑๓) เสนอการจัดต้ังโรงเรียนบาลีสา ธิตวิทยาเขตแพร         
ตอมหาวิทยาลัย  
  (๑๔) จัดทํ ารายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป        
และงบประมาณการเงินรายไดของวิทยาเขต 
  (๑๕) วางแผนสรางเครือข ายความรวมมือดานวิชาการ       
และบริหารโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ในจังหวัดแพร 
  (๑๖) ศึกษาวิเคราะหแผนของบประมาณประจําป และประเมิน
การปฏิบัติงานของแตละหนวยงานตามแผนที่กําหนดไว 
  (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒) สวนคลังและทรัพยสิน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย และประสานงาน
เกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสิน กับหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดแก งานรับ-จายเงิน งานงบประมาณ    



   ๒๘ 

 

งานตรวจอนุมัติ งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย แบงเปนงาน
ไดดังน้ี 

 
 ๒.๑) กลุมงานการเงิน 

  ๒.๑.๑) งานการเงิน มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
  (๑) จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

   (๒) รับผิดชอบในการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายในหมวด 
ตาง ๆ ตามแผนงานโครงการจากงบประมาณ 
   (๓) รับผิดชอบในการเบิกจายเงินของวิทยาเขตทุกประเภท
และ/หรือ ขออนุมัติยืมเงินทดรอง - คืนเงินทดรองจาย 
   (๔) ติดตามทวงถามและตรวจสอบหลักฐานเอกสารใบสําคัญ
ตาง ๆ จากสวนงานตาง ๆ เพื่อประกอบเรื่องที่ไดรับอนุมัติแลว 
   (๕) ดําเนินการต้ังฎีกาเบิกจายเงินตาง ๆ  
   (๖) จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจายคาใชจายตาง ๆ  
   (๗) จัดเก็บแฟมเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท 
   (๘ )  ดํ า เ นินการขออ นุมั ติ กั น เ งิ น งบประม าณแผน ดิน          
และงบประมาณรายได 
   (๙) จัดเก็บและสงเงินรายไดตางๆ ของวิทยาเขตฯ เชน        
คาสมัคร คาหนวยกิต คาปรับตาง ๆ  
   (๑๐)  ควบคุมการ ใช โทร ศัพททางไกล ทั้ งภายในและ
ตางประเทศ 
   (๑๑) รับผิดชอบในการจัดทําภาษีเงินไดของบุคลากร / ภาษี
รานคา 
   (๑๒) ตรวจสอบนับเงินคงเหลือประจําวัน 
   (๑๓) ประสานงานกับงานนโยบายและแผน ในการจัดเก็บ
ขอมูลดานบริหารงบประมาณ 
   (๑๔) รับผิดชอบในการจายเงินเดือน คาตอบแทน คาจาง
ประจํา คาจางช่ัวคราว คาตอบแทน การปฏิบัติงานนอกเวลา คาเดินทางไปราชการ คาเชาบาน     
คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล และสวัสดิการอื่น ๆ  
   (๑๕) ควบคุมการใชและสรุปใบอนุโมทนา 
   (๑๖) ติดตามประเมินผล การจัดทําโครงการ ตามไตรมาส 
   (๑๗) ประสานกองแผนงานรับทราบงบประมาณทุกไตรมาส 
   (๑๘) ประสานงานกับฝายบุคคลเรื่องเงินเกษียณอายุราชการ 
เงินสวัสดิการ 
   (๑๙) ประสานงานกับฝายวางแผน บริหารความเสี่ยงดาน
งบประมาณของวิทยาเขต 



   ๒๙ 

 

   (๒๐) จัดทําและปรับปรุงแผนกลยุทธทางการเงินของวิทยาเขต 
   (๒๑) รายงานสถานะทางการเงิน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตทุกเดือน เพื่อวิเคราะห 
   (๒๒) จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันซอง และเงินประกันสัญญา 
   (๒๓) เบิกจายเงินคืนประกันซองและเงินประกันสัญญา 
   (๒๔) จัดเก็บ และนําสงเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
   (๒๕) เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ เพื่อจัดทํารายงาน
ประจําป  
   (๒๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๒.๑.๒) งานทรัพยสินและจัดหารายได มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
    (๑) รวบรวมจัดทําทะเบียนและทําเนียบแหลงประโยชน     
และทรัพยสินใหมีระบบสะดวกตอการบริหาร ผลประโยชน 
   (๒) จัดหาวิธีการตาง ๆ ที่จะนําแหลงประโยชนและทรัพยสิน 
ไปใชประโยชนและเพิ่มพูนรายได ของมหาวิทยาลัยในรูปแบบตาง ๆ 
   (๓) แสวงหาทรัพยสินและผลประโยชนจากแหลงภายนอก  
และอื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย เชน รับบริจาคจากผูที่มีจิตศรัทธา       
   (๔) จัดทําและเสนอรองอธิการบดีลงนามหนังสือตอบขอบคุณ
และใบอนุโมทนา พรอมทั้งสงใหแกผูบริจาคทุกราย 
   (๕) จัดทําปายประชาสัมพันธ รายช่ือผูบริจาคทุกรายใหงาน
ประชาสัมพันธ เพื่อทําการประชาสัมพันธ 
   (๖) ประสานงานกับฝายการเงิน/บัญชีเพื่อขอเอกสารการเงิน  
ที่เกี่ยวของกับงานทรัพยสินและจัดหารายได 
   (๗) จัดทําโล เข็มเกียรติคุณ/เกียรติบัตรเพื่อมอบใหแกผูบริจาค 
หรือผูมีอุปการคุณ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   (๘) จัดทํารายงานประจําปของการดําเนินงานเสนอตอ     
วิทยาเขต 
   (๙) ประสานงานกับผูบริจาคเพื่อรายงานขอมูลเกี่ยวกับกองทุน
ตาง ๆ ใหทราบ 
   (๑๐) ดําเนินการจัดหารูปแบบวิธีการตาง ๆ เพื่อเพิ่มพูนรายได
ในรูปแบบตาง ๆ เชน  ตูบริจาค ผาปา จากผูมีจิตศรทัธาอื่น ๆ 
   (๑๑) ใหดําเนินการสรุปรายรับ-รายจาย ที่ดําเนินการใหเสนอ
ผูบริหารรับทราบ เปนลายลักษณอักษร 
   (๑๒) จัดเก็บรายไดตางๆ ของวิทยาเขตแพร เชน คานํ้าประปา 
คาไฟ คาเชา สถานที ่



   ๓๐ 

 

   (๑๓) ถามีผูมีจิตศรัทธาบริจาคใหทําจดหมายขอบคุณและออก
ใบอนุโมทนาบัตร  
   (๑๔) ประชาสัมพันธเชิญชวนใหผูมีจิตศรัทธา ทําบุญตามจิต
ศรัทธา 
   (๑๕) ประสานกับฝายการเงินเพื่อดําเนินการเอกสารใหถูกตอง 
   (๑๖) ประสานกับเจาหนาที่ฝายวางแผนเพื่อจัดทํารายงาน
ประจําป 
   (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๒.๒) กลุมงานบัญชี 
  ๒.๒.๑) งานบัญชี มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
   (๑)  จัดทํางบดุลและบัญชีว าดวยการเงินและทรัพยสิน       
ตามมาตรา ๔๔ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   (๒) บันทึกบัญชีในระบบบัญชี Formula 
   (๓) ทํารายงานสรุปการใชจายงบประมาณประจํา เดือน       
ไตรมาส และประจําป และนําเสนอผูบริหารไดรับทราบทุกไตรมาส  
   (๔) จัดทําทะเบียนคุมเอกสารการเงินการธนาคารทุกประเภท 
   (๕) ดําเนินการคุมยอดและตัดยอดเงินที่เบิกไปแลวและเงินที่
คงเหลือ ตลอดจนรายงานผูบังคับบัญชา 
   (๖) สํารวจและจัดทํารายละเอียดลูกหน้ีประจําเดือน ไตรมาส 
ประจําป เสนอผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
   (๗) จัดเก็บแฟมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับบัญชีทุกประเภท 
   (๘) ประสานฝายการเงินเพื่อขอใบเสร็จรับเงินพรอมใบ
อนุโมทนาบัตร 
   (๙) ประสานยอดบัญชีเงนิฝากของธนาคาร เพื่อจัดสงสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 
   (๑๐) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๒.๓) กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
  ๒.๓.๑) งานอาคารสถานท่ี มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
   (๑) ควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานที่อุปกรณเครื่องใชประจํา
อาคารสถานที ่ตลอดจนบริเวณโดยรอบ ของวิทยาเขตฯ  ใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
   (๒) ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง ของอาคารสถานที่       
และอุปกรณ ตลอดจนซอมบํารุงรักษา ปรับปรุงอุปกรณ สถานที่ ไฟฟา ประปา งานชางไม งานชาง
ปูน ชางส ีรวบรวมบัญชีและขอมูลเกี่ยวกับการซอมบํารุง เพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชาเปนระยะ ๆ  
   (๓) วางระบบความปลอดภัยใหแกบุคลากร ทรัพยสินและ
อาคารสถานที่ของวิทยาเขต 



   ๓๑ 

 

   (๔) บํารุงรักษา และซอมแซมอาคารสถานที่ ตลอดจนอุปกรณ
ที่เกี่ยวกับอาคารสถานที ่
   (๕) วางแผนใชอาคารสถานที่ ภายในวิทยาเขต 
   (๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   ๒.๓.๒) งานยานพาหนะ มีหนาที่ และรับผิดชอบ ดังน้ี 
      (๑) ควบคุมระเบียบการใชรถ 
   (๒) ทําบัญชีเกี่ยวกับยานพาหนะ และประสานงานกับแผนก
การเงิน ในเรื่องการเสียภาษี ยานพาหนะ การประกันภัย และการเก็บรักษาทะเบียนยานพาหนะ 
   (๓) ควบคุมการใชรถ การใชนํ้ามันรถ การตรวจสภาพรถ    
และการซอมแซมบํารุงรักษา ใหเปนไปตามระเบียบ รวมทั้งการเก็บประวัติการซอมแซมรถ ทั้งหมด 
   (๔) รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ 
   (๕) รับผิดชอบในการจัดทาํตารางการจองรถลวงหนา ในกิจการ
ของวิทยาเขต 
   (๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๒.๓.๓) งานพัสดุครุภัณฑและการจัดซื้อ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดสํารวจความตองการพัสดุครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ 
เพื่อสะดวกในการจัดหาใหตรงตามความประสงคของผูใช 
  (๒) รับผิดชอบการจัดซื้อ/จางพัสดุครุภัณฑ ตามคูมือการ
บริหารพัสดุและการจัดซื้อจัดจาง  
  (๓) รับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมเก็บรักษา และจัดทํา
เอกสาร หลักฐานในการเบิกจาย ใหเปนไปโดยประหยัดและสมประโยชน 
  (๔) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑเพื่อเปนขอมูลในการ
พิจารณาขออนุมัติ ซอมแซมหรือจัดหาทดแทน เมื่อครุภัณฑชํารุด 
  (๕) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑ 
  (๕) คิดคาเสื่อมครุภัณฑประจําป 
  (๖) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการสํารวจพัสดุ-ครุภัณฑประจําป 
และจัดทํารายงาน 
  (๗) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงพัสดุ   
และครุภัณฑ จัดทํารายงานประชุมสงใหอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขต 
  (๘) ใหรายงานสภาพปญหางานพัสดุครุภัณฑตอ ผูบริหาร 
  (๙) ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและจํานวน
ของพัสดุเปนประจําทุกป 
  (๑๐) จัดใหมีการจําหนายครุภัณฑที่ชํารุดหมดสภาพการใชงาน 
  (๑๑) ประสานงานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ      
ในการซอมแซมพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด 



   ๓๒ 

 

  (๑๒) สรุปขอมูลการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ของทุกสํานักงาน 
เพื่อเสนอใหผูบริหารไดรับทราบ เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  (๑๓) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
๒.๓  ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามตําแหนง 
 

  ๒.๓.๑ งานเลขานุการผูบริหาร มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
   ๑) จัดทําตารางการประชุมผูบริหาร 
   ๒) ประสานงานผูบริหารในการประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 

   ๓) ประสานงานทุกสวนงานเพื่อเก็บรวบรวมฐานขอมูลจัดทํารายงานประจําป 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา 

   ๔) จัดทําหนังสือประชุม ระเบียบวาระการประชุมของผูบริหาร 
   ๕) สรุปรายงานการประชุมผูบริหารที่ไดรับมอบหมาย 
   ๖) จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
   ๗) ติดตามผูบริหารเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 
   ๘) เปนผูชวยเลขานุการคณะกรรมการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
 ๒.๓.๒ งานพิธีการงานประชุม มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
  ๑) งานประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร 

 ๑.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
 ๑.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

 ๑.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๑.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวม
ประชุม 
 ๑.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน       
การประชุม 
 ๑.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
 ๑.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
 ๑.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

 ๑.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 



   ๓๓ 

 

  ๒) งานประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 
  ๒.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๒.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๒.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๒.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวม
ประชุม 
  ๒.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๒.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๒.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๒.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทนัที เมื่อผูบริหารตองการ 

 ๒.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 

  ๓) งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจําวิทยาเขตแพร 
  ๓.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๓.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๓.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๓.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๓.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๓.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๓.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิงได
ทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๓.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 



   ๓๔ 

 

  ๔) งานประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขตแพร 
  ๔.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๔.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๔.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๔.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจํา
วิทยาเขตแพร เพื่อเขารวมประชุม 
  ๔.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
 ๔.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๔.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๔.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๔.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 

  ๕) งานประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๕.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๕.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับกลุมงานภายใน
สํานักงานวิทยาเขตแพร 

  ๕.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๕.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๕.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๕.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๕.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๕.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๕.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 



   ๓๕ 

 

  ๖) งานประชุมบุคลากรประจํา มจร.วิทยาเขตแพร 
  ๖.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๖.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ ทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๖.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๖.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๖.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๖.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๖.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๖.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๖.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 ๒.๓.๓ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 

  ๑) เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ กรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๒) จัดโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาสแตละปงบประมาณ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๓) รางและจัดทําหนังสือเวียนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๔) รางและจัดทําคําสั่ง/ประกาศ มหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๕) งานจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
  ๖) ประสานงานและเก็บรวบรวมขอมูล งานประกันคุณภาพการศึกษา       
ตามองคประกอบและตัวช้ีวัดที่สํานักงานวิทยาเขตแพรเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ 
 
 
 
 
 

  



บทท่ี ๓ 
 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 
 
 
     ในเน้ือหาบทที่ ๓ ผูเขียนไดทําการศึกษาคนควาตํารา เอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ  
เพื่อใชเปนหลักเกณฑ ดานแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดประชุม วิธีการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติและ  
ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจริยธรรมจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน โดยนําเสนอตามลําดับ ดังน้ี  

 
๓.๑  หลักเกณฑ แนวคิดทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับการจัดประชุม 
  
 ๓.๑.๑ ความหมายของการประชุม 
  ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๓, หนา ๑) กลาวถึงการประชุมวา หมายถึง การ
ปรึกษาหารือ การรวบรวมขอมูลจากบุคคล ต้ังแต ๓ คนข้ึนไป โดยการรวมมือกันกําหนดวัตถุประสงค 
สถานที่ ในการสื่อสาร ทั้ งการพูดและการเขียน เปนวิถีทางเบื้องตนใหสําเร็จผลเหลาน้ัน              
โดยกําหนดเวลาแนนอน 
 ไมโล โอ.แฟรงค (๒๕๓๔, หนา ๑๒) กลาววา การประชุม คือ หลักของการ
วางตัว การแสดงความคิดเห็นและหลักของการทํางานรวมกับผูอื่น โดยการใชเจรจาเปนหัวใจสําคัญ 
เพราะการเจรจาเปนเครื่องมือในการจัดการที่สําคัญ และทาทีที่แสดงออกในการเจรจาอาจสราง
ความสําเร็จ 
 สุพัฒน ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๑) ไดนิยามความหมายของการประชุมไววา 
บุคคลต้ังแต ๒ คน ข้ึนไปรวมกัน เพื่อดําเนินงานขององคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 
โดยทั่วไปจะเกี่ยวกับ การสื่อความ การวางแผน การกําหนดนโยบาย การตัดสินใจ และการสราง
แรงจูงใจ 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๖) ไดอธิบายความหมาย    
การประชุมหรือการประชุมปรึกษา (Conference) ไววา การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุมหน่ึง
มาพบปะกันเพื่อทําความเขาใจ แกไขปญหา แจงขาวหรือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหน่ึงรวมกัน โดยมี  
การนัดหมายวัน เวลา สถานที่ไวลวงหนา ยกเวนการประชุมเรงดวน 
  เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๑๗) ไดใหความหมายของการประชุม
วา เปนข้ันตอนหรือกระบวนการรวมกันของกลุมคนเพื่อเปาหมายในการดําเนินงาน ซึ่งมีความสําคัญ
ย่ิงในการทํางานขององคกร 
 จากความหมายที่กลาวมาขางตน สรุปไดวา การประชุม หมายถึง การที่บุคคล
กลุมหน่ึง ต้ังแต ๒ - ๓ คนข้ึนไป มารวมกันปรึกษาหารือ โดยใชการเจรจาเปนเครื่องมือในการบริหาร
จัดการ เพื่อดําเนินงานภายในหนวยงานหรือองคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 



๓๗ 

 

 ๓.๑.๒ ความสําคัญของการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๓ - ๓๕) ไดกลาวถึง ความสําคัญและความ
จําเปนของการประชุมไววา เมื่อไรก็ตาม ที่ไหนก็ตาม ถามีคนมารวมกันทํางานต้ังแตสองคนข้ึนไป 
ยอมจะเกิดการประชุมข้ึนอยางแนนอน ถึงแมวาการประชุมน้ันจะเปนทางการหรือไมเปนทางการ    
ก็ตาม เพราะคนที่ทํางานรวมกันจะตองเขาใจเปาหมายรวมกัน ตองทํางานสอดคลองกัน ตองรูภารกิจ
หนาที่ของทีมงาน ตองรูภารกิจหนาที่ของเพื่อนรวมงาน ตองรูวาอยางไรจึงจะทําใหเปาหมายในการ
ทํางานรวมกันประสบความสําเรจ็ และแนนอนวาไมมีงานไหนไมมีปญหาอุปสรรคหรือขอติดขัดในการ
ทํางาน ดังน้ัน คนจะตองมีการปรึกษาหารือเพื่อตัดสินใจแกไขปญหา หรืออยางนอย ๆ แตละคน
จะตองมีการรายงานผลความคืบหนาใหเพื่อนรวมงานรับทราบวางานแตละงานน้ันทําไปถึงไหน และ
จะทําอะไรตอในข้ันตอนตอไป ดังน้ันเหตุผลสําคัญที่คนทํางานรวมกัน ไมวาจะเปนกลุมคนหรือองคกร
จะตองมีการประชุม เน่ืองจากความจําเปน ดังตอไปน้ี  
  ๑. คนทํางานท่ีมีความแตกตางกัน แตตองทํางานรวมกัน  เน่ืองจากคนทํางาน
ในองคกรตาง ๆ มีความแตกตางกัน ทั้งพื้นฐานดานครอบครัว การศึกษา ประสบการณ ตําแหนง
หนาที่ความรับผิดชอบ ระดับความสามารถ ฯลฯ จึงจําเปนตองมีการประชุมเพื่อช้ีแจงใหทุกคนเขาใจ
เปาหมายหลักของทีมงานหรือองคกรตรงกัน นอกจากน้ี การประชุมยังจะชวยใหคนที่ทํางานตางกัน 
ไดมีโอกาสรับรูการทํางานของผูอื่นมากย่ิงข้ึน 
  ๒. การทํางานรวมกันไมสามารถแยกกันทําไดตลอดเวลา  ถึ ง แ ม ว า จ ะมี ก า ร
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละคนอยางชัดเจนเพียงใด ก็ตาม แตในชีวิตการทํางานจริง ไมมี
ใครสามารถทํางานดวยตัวเองเพียงคนเดียวโดยไมเกี่ยวของกับใครเลย เพราะถาแยกกันทําได
ตลอดเวลาโดยไมเกี่ยวของกันเลย แสดงวาไมไดทํางานในองคกรเดียวกันแน ๆ ดังน้ันเมื่อการทํางาน
ของแตละหนวยงานและแตละคนตองเกีย่วของสัมพันธกัน การประชุมจึงเปนเวทีใหแตละหนวยงาน
มาน่ังวางแผนการทํางานและตกลงแนวทางในการทํางานรวมกัน  
  ๓. การทํางานยอมมีปญหาอุปสรรค ไมมีการทํางานในองคกรไหนไมมีปญหา
อุปสรรค แมวาจะมีการวางแผนการทํางานไวอยางดีเพียงใดก็ตาม อยางนอย ๆ ก็ตองมีปญหา
อุปสรรคเกิดข้ึนบาง และการแกไขปญหาของทีมงาน หนวยงาน หรือองคกร มักจะตองอาศัยความ
คิดเห็นจากหลาย ๆ ฝาย ดังน้ันการประชุมจึงเปนเวทีหน่ึงที่จะชวยใหผูที่เกี่ยวของมาใชปรึกษาหารือ
เพื่อแกไขปญหาในการทํางานรวมกัน 
  ๔. เสียเวลาท่ีจะตองเดินไปพูดคุยกันทุกคน ในการทํางาน โดยเฉพาะในองคกร 
ที่มีคนทํางานจํานวนมาก หรือทํางานตางสถานที่และตางเวลากัน ทําใหยากตอการพูดคุย
ปรึกษาหารือหรือแจงขาวสารที่สาํคัญๆ ใหทุกคนรับทราบ เพราะทําใหเสียเวลามาก และตองพูดเรื่อง
ซ้ํา ๆ กันหลายครั้ง คนละสถานที่ และคนละเวลา การประชุมจึงเปนเครื่องมือหน่ึงที่จะชวยลดปญหา
น้ีลงได 
  ๕. เรื่องท่ีเปนความลับ ไมสามารถพูดคุยกันในท่ีสาธารณะได การพูดคุยกัน   
ในเรื่องความลับทางธุรกิจ เรื่องนโยบายที่เกี่ยวของกับคูแขงหรือแผนกลยุทธทางธุรกิจของผูบริหาร 
มักจะตองอาศัยการประชุม ซึ่งจะทําใหมั่นใจไดวาความลับไมรั่วไหลและรูเฉพาะคนที่เกี่ยวของเทาน้ัน 
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บางครั้งการปรึกษาหารือในเรื่องสําคัญ ๆ เกี่ยวกับความอยูรอดขององคกรหรือผลประโยชนของ
บุคลากร ตองอาศัยการประชุมเปนเวทีในการพูดคุยกัน 
  ๖. คนทํางานมีเวลาวางไมตรงกัน เน่ืองจากคนทํางานตองทํางานที่แตกตางกัน 
แตละคนแตละหนวยงานก็มีแผนการทํางานเปนของตัวเอง ถาตางคนตางทํา ตางคนตางคิด โอกาสที่
จะนัดเจอกันเพื่อพูดคุยเรื่องงานก็คงจะยาก การประชุมจึงเปรียบเสมือนจุดนัดพบของคนเดินทาง    
ที่ตองเดินทางไปยังจุดหมายปลายทางเดียวกัน แตขับรถไปคนละคัน ในระหวางเดินทาง คนเดินทาง
มักจะมีจุดนัดพบกันเปนระยะๆ เพื่อคอยตรวจสอบและชวยเหลือกัน การประชุมของคนทํางาน       
ก็เชนกัน การนัดประชุมจะตองทาํลวงหนา ทุกคนจะไดล็อคตารางเวลาเพื่อมาประชุมใหตรงกัน ดังน้ัน
การประชุมจึงเปนสถานที่ชุมนุมของคนทํางาน โดยเฉพาะอยางย่ิงผูบริหารที่มักจะไมคอยมีเวลาวาง
มากนัก ถาตองการจะพบเจอทาน ๆ ผูบริหารพรอม ๆ กัน ก็ตองอาศัยการประชุมเทาน้ัน 
  สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๕๔) ไดกลาวถึงความสําคัญของการอภิปราย   
ไววา เมื่อมีปญหาเกิดข้ึนก็ยอมมีการแกปญหา โดยการจัดในรูปของการอภิปรายข้ึนเพื่อใหทุกฝาย   
ไดรับรู มีการเสนอความคิดเห็นแกผูอื่น มีเหตุผล ฟงความคิดซึ่งกันและกัน ยอมรับความคิดเห็นของ
ผูอื่น และถือเอาความคิดเห็นของกลุมเปนสําคัญ แลวประสานความคิดใหตรงกัน เมื่อการอภิปราย
สิ้นสุดลง ก็ยอมจะมีการสรุปผลการอภิปราย เพื่อคัดเลือกวิธีการที่เหมาะสมที่สุด แลวจึงนําวิธีการ 
น้ัน ๆ ไปเปนแนวทางในการปฏิบัติตอไป ในสังคมปจจุบัน การอภิปรายจึงมีบทบาทสําคัญมาก    
และเปนกิจกรรมที่พบเห็นอยูทั่วไปทั้งในหมูนักเรียน นักศึกษา และผูปฏิบัติงานในองคการหรือ
หนวยงานตางๆ ถาเปนหนวยงานหรือองคการตาง ๆ มักจะจัดอภิปรายเพื่อวางนโยบาย วางแผน   
หาวิธีแกปญหาที่เกิดข้ึน เพราะการตัดสินปญหาสวนรวม ตองถือความคิดของคนสวนใหญเปนสําคัญ 
แตการตัดสินใจของกลุมชนน้ันก็ตองเปนไปตามเหตุผลจึงจะเปนผลสมบูรณ 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๑) ไดสรุปความสําคัญของการประชุมไว ๓ ประการ ดังน้ี 
 ๑. เปนกลไกที่แสดงถึงการมีสวนรวมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 
 ๒. เปนกลไกที่ทําใหไดขอมูลที่หลากหลายและไดขอยุติที่จะนําไปสูการปฏิบัติได 
 ๓. เปนกลไกที่นําไปสูการยอมรับจากผูที่มีสวนเกี่ยวของ 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร (๒๕๕๕, หนา ๕) ไดกลาวถึงความสําคัญ  
ในการจัดประชุม ไววา การรวมกลุมของบุคคลที่มีจุดมุงหมายเพื่อแสดงความคิดเห็นอันจะนํามา    
ซึ่งหลายแนวทางที่จะประกอบการตัดสนิใจเพือ่ใหไดสิง่ที่ดีที่สุด (ในสภาพแหงความเปนจริงที่สามารถ
ทําได) ดังน้ัน การประชุมเปนกิจกรรมหรือกระบวนการหน่ึงที่เปนหัวใจสําคัญของการดํารงอยูองคกร
ทั้งภาครัฐ และเอกชน รวมทั้งภาคประชาชนบางองคกรถึงข้ึนดํารงองคกรอยูเพื่อการประชาคมหนาที่
หลักอีกดวย การประชุมควรระลึกอยูเสมอวาในที่ประชุมเปนการแสดงความคิดเห็นน้ันยอมไมมีสิ่งใด
ถูกหรือผิด มีแตสิ่งที่เหมาะสมในขอบเขตของเหตุและผลที่เปนไปได เพราะฉะน้ันการประชุมจึงมี
ความจําเปนจะตองลดความเปนตัวตนของตนเองลงมาเพื่อเปดใจยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น   
ซึ่งอาจขัดแยงกับความคิดของตน เพื่อยังประโยชนสูงสุดตอจุดมุงหมายของการประชุม 
 จากความสําคัญของการประชุมที่ไดศึกษาขางตน สามารถสรุปไดวา ความสําคัญ
ของการประชุมเปนสิ่งที่แสดงถึงการมีสวนรวมของบุคคลในองคกรหรือหนวยงานน้ัน ๆ เพื่อรวมกัน
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ตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็นรวมกันดวยเหตุและผล ยอมรับฟงความคิดเห็นซึ่งกันและกัน       
และสามารถนําไปสูการปฏิบัติเพื่อพัฒนางานในองคกรหรือหนวยงานน้ัน ๆ ได  
 
 ๓.๑.๓ วัตถุประสงคของการประชุม 
  พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗ - ๗๒) ไดกลาวถึง วัตถุประสงคของการประชุม 
ไววา สภาพการทํางาน ในปจจุบันหลีกเลี่ยงไมพนกลุมบุคคล สมาชิกทุกคนจะตองมีความเขาใจ     
ในเรื่องตาง ๆ ตรงกัน ซึ่งมีผลอยางย่ิงตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย เครื่องมือที่จะใชในการ
สื่อสารในกลุมที่ดีทีสุ่ด คือ การประชุม นอกเหนือจากน้ีแลว การจัดประชุมแตละครั้งยังมีวัตถุประสงค
อยางอื่นอีก เชน 
  ๑. เพื่อเสริมสรางความสามัคคีและความเขาใจอนัดีระหวางบุคลากรในหนวยงาน 
  ๒. เพื่อประหยัดเวลาในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
  ๓. เพื่อใหมีการเจรจาตกลงใจหรือตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลจากสมาชิกสวนรวม 
  ๔. เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น ประสบการณ ตลอดจนขาวสาร
ขอเท็จจริงตางๆ 
  ๕. เพื่อเพิ่มพูนความรูใหแกสมาชิกในหนวยงาน 
  ๖. เพื่อกําหนดนโยบายและหาแนวทางปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  ๗. เพื่อระดมความคิดใหเปนประโยชนในการสรางสรรคสิ่งใหมข้ึนในหนวยงาน 
  ๘. เพื่อใหคําแนะนําปรึกษาแกสมาชิกในหนวยงาน 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๖ - ๑๕๗) ไดอธิบายถึงความ 
มุงหมายของการประชุมไววา แมวาการประชุมจะมีหลายแบบตามลักษณะขององคกรหรือหนวยงาน 
ที่จะเลือกวิธีการประชุมที่เหมาะสม แตจุดมุงหมายของการประชุมก็มีจุดมุงหมายคลายคลึงกัน ดังน้ี 
  ๑. เพื่อแจงขาวหรือแถลงขาวและนโยบายของหนวยงานใหที่ประชุมทราบ 
  ๒. เพื่อปรึกษาหารือ ขอคําแนะนํา ขอความคิดเห็น กําหนดแนวการทํางาน
รวมกัน 
  ๓. เพื่อพิจารณาเรื่องใดเรื่องหน่ึง อันมีผลตอการพัฒนางาน 
  ๔. เพื่อทําความเขาใจในเรื่องการดําเนินงานรวมกัน 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๓ - ๓๗) ไดอธิบายวา เน่ืองจากความ
จําเปนในการประชุมมีหลายสาเหตุ ดังน้ันการประชุมในแตละครั้งและแตละองคกร จึงมีวัตถุประสงค
ที่แตกตางกันไป ซึ่งพอจะแบงวัตถุประสงคของการประชุมเปนกลุมหลักๆ ไดดังน้ี 
 ๑. ประชุมเพ่ือกําหนด/ทบทวน เปลี่ยนแปลงแกไขนโยบายในการบริหารงาน
 การประชุมเพื่อกําหนด/ทบทวน นโยบายมักจะเปนการประชุมของผูบริหาร
องคกร ที่ตองการกําหนดหรือทบทวนนโยบายและกฎระเบียบในการบริหารงาน 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของประกาศที่เกี่ยวของกับการแกไข
เปลี่ยนแปลงนโยบายในการบริหารงานหรอืบรหิารคน ซึ่งมักจะมีผลกระทบตอทุกคนหรือคนสวนใหญ
ขององคกร 
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 ๒. ประชุมเพ่ือกําหนด/ทบทวนแผนงาน 
 กอนที่จะเริ่มตนทํางาน ไมวาจะเปนระดับองคกร ระดับหนวยงาน ระดับทีมงาน 
หรือคณะทํางานตางๆ มักจะเริ่มตนดวยการประชุมเพื่อกําหนดแนวทางและแผนงานในการทํางาน  
ซึ่งอาจจะเปนแผนกลยุทธทั้งระยะสั้นและระยะยาวหรือแผนปฏิบัติการ ทั้งน้ีเพื่อใหมั่นใจวาเปาหมาย
ที่กําหนดไวจะบรรลุได เปนการพูดคุยเพื่อจัดเตรียมทรัพยากร รูปแบบข้ันตอน และวิธีการทํางาน
รวมกัน 
 ผลของการประชุมในวัตถุประสงคขอน้ี มักจะออกมาในรูปของแผนงานที่กําหนด
รายละเอียดในการทํางานวาจะทําอะไรบาง ทําอยางไร ใชทรัพยากรอะไรบาง ใครเปนผูรับผิดชอบ  
 ๓. ประชุมเพ่ือติดตามผลความคืบหนา 
 การประชุมตามวัตถุประสงคขอน้ี มักจะเปนการประชุมหลังจากวางแผนงาน
เสร็จเรียบรอยแลว ทุกคนและทุกหนวยงานไดทํางานมาระยะหน่ึงแลว ผูบริหารหรือประธานการ
ประชุมตองการรับทราบความคืบหนาของงานหรือโครงการวายังเปนไปตามแผนหรือไม รวมถึง
ตองการรับทราบปญหาและอุปสรรคในการทํางาน เพื่อนําไปจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมตอไป 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของรายงานผลความคืบหนาของงาน
มากกวา และอาจจะมีการกําหนดหนาทีค่วามรับผดิชอบ หรือสิ่งที่สมาชิกประชุมจะตองไปดําเนินการ
อยูบาง 
 ๔. ประชุมเพ่ือตัดสินใจแกปญหา 
 การนัดประชุมเพื่อวัตถุประสงคในขอน้ี มักจะเปนปญหาที่เกี่ยวของในระดับ
องคกรหรือเกี่ยวกับหนวยงาน เปนปญหาที่ไมสามารถแกไขไดเพียงคนใดคนหน่ึงหรือหนวยงานใด
หนวยงานหน่ึง จึงตองมีการเรียกประชุมเพื่อปรึกษาหารือและหาทางออกของปญหาที่เกิดข้ึน      
เชน เกิดวิกฤตการทางการเมืองที่สงผลกระทบตอยอดขาย เกิดปญหาประทวงของสหภาพแรงงาน 
เกิดปญหาเครื่องจักรหลักเสียหายไมสามารถทําการผลิตได ฯลฯ 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของแนวทางในการแกไขปญหาวาจะทํา
อยางไร และจะดําเนินการเมื่อไร 
 ๕. ประชุมเพ่ือชี้แจงขอมูลขาวสาร 
 การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ีมักจะเกิดข้ึนเมื่อมีประเด็นปญหาที่เกี่ยวของ
กับทุกคนในองคกร เชน การขายกิจการ การแจงเปาหมายในการบรหิารงานประจาํป การสรุปผลการ
ดําเนินงานขององคกร เกิดขาวลือที่อาจจะทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือเปนผลลบตอองคกร ฯลฯ  
การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ีมักจะมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก 
 ผลของการประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี สวนใหญตองการลดกระแสในทาง
ลบลง หรือตองการใหทุกคนในองคกรเขาใจเรื่องเดียวกันใหตรงกันเทาน้ัน 
 ๖. ประชุมเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงงาน 
 การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปนผูที่เกี่ยวของ   
กับเรื่องน้ัน ๆ โดยตรง รูปแบบการประชุมมักจะออกมาในรูปของการแสดงความคิดเห็น การตอยอด
ความคิดเห็นของผูอื่น เพื่อใหงานหรือระบบที่ตองการดีข้ึนและมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 



๔๑ 

 

 ผลการประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี มักจะออกมาในรูปของแนวทางใหม 
ผลิตภัณฑใหม แนวคิดใหม หรือข้ันตอนการทํางานใหม 
 

 ถึงแมวาการประชุมจะมีวัตถุประสงคที่แตกตางกันอยางชัดเจน แตในทางปฏิบัติ
แลว การประชุมแตละครั้งอาจจะมีทั้งวัตถุประสงคเดียวและมีหลายวัตถุประสงครวมกัน 
 การเขาใจถึงวัตถุประสงคหลักของการประชุม จะชวยใหผูเกี่ยวของไดทราบวา 
การประชุมใดควรจะมีเพียงวัตถุประสงคเดียว การประชุมใดที่สามารถรวมวาระการประชุมที่มีหลาย
วัตถุประสงคเขาดวยกันได เพราะการประชุมที่มีวัตถุประสงคแตกตางกัน จะเปนตัวกําหนดวาใคร 
ควรเขาประชุม ควรจะใชเวลาในการประชุมมากนอยเพียงใด และผลจากการประชุมจะตองไดอะไร 
 แอนดริว ริชารด (1980, p. 2) ไดกําหนดวัตถุประสงคของการประชุมไว ดังน้ี 
 ๑. เพื่อแบงกลุม แบงงาน สรางทีมงาน 
 ๒. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการสื่อสารระหวางสมาชิก 
 ๓. เพื่อชวยใหสมาชิกของกลุมแตละคนเขาใจเปาหมายและบทบาทของตน     
ในกลุม 
 ๔. เพื่อสรางปณิธานในการตัดสินใจของกลุม และกําหนดวัตถุประสงคของ
สมาชิกในกลุม 
 ๕. เพื่อยืนยันสถานภาพสมาชิกของกลุม 
 ๖. เพื่อใหผูบริหารหรือผูนํามีโอกาสไดแนะนําทีมผูรวมงาน 
 ๗. เพื่อสรางมิตรภาพ 
 ๘. เพื่อวางแผนปฏิบัติงานของกลุม 
 ๙. เพื่อชวยแกปญหาของกลุม 
 ๑๐. เพื่อประสานกิจกรรมของสมาชิกและกลุม 
 โดยสรุป การประชุมในการบริหารการ ศึกษา มี วัต ถุประสงคที่ สํา คัญ             
อยู ๒ ประการ คือ เพื่อการใหขอมูลขาวสาร และเพื่อตัดสินใจในการแกปญหา 
 เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๑๗) ไดกลาวถึง การกําหนด
วัตถุประสงคของการประชุมไววา การประชุมแตละครั้ง และการกําหนดวัตถุประสงคน้ีเอง จะเปน
เครื่องชวยในการตัดสินใจไดดีวา ทําไมจึงตองมีการจัดประชุมครั้งน้ีข้ึน 
 จากการศึกษาวัตถุประสงคของการประชุมขางตน สามารถสรุปไดวา การประชุม
ในองคกรหรือหนวยงานแตละครั้ ง มีวัตถุประสงคและจุดมุงหมายที่คลายคลึงกัน กลาวคือ          
การประชุมเปนการเสริมสรางความสามัคคีระหวางบุคคลในองคกร อีกทั้งเปนการช้ีแจงขาวสาร   
และแลกเปลี่ยนองคความรู การแสดงความคิดเห็น ประสบการณการทํางาน เพื่อกําหนดการทํางาน
รวมกันระหวางสมาชิกในองคกร ทําใหสมาชิกหรือบุคคลในองคกรน้ันๆ เขาใจเปาหมายและบทบาท
หนาที่ในการปฏิบัติงานของตนเองได  
 
 
 



๔๒ 

 

 ๓.๑.๔ องคประกอบของการประชุม 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๗) ไดกลาวไววา การประชุม    
มีองคประกอบสําคัญหลายประการ คือ 
  ๑. ประธานในที่ประชุม 
  ๒. ผูเขารวมประชุม 
  ๓. เลขานุการในที่ประชุม 
  ๔. ระเบียบวาระการประชุม 
  ๕. บันทึกหรือรายงานการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๐ - ๔๒) ไดกลาวถึงองคประกอบของการ
ประชุมไววา เพื่อใหคนทํางานไดรับทราบวาแทที่จริงแลวการประชุมน้ันมีองคประกอบอะไรบาง  
อะไรเปนสวนประกอบหลักที่ขาดไมได อะไรเปนสวนประกอบเสริม จึงขอเสนอสวนประกอบของการ
ประชุมตามลําดับข้ันตอนดังตอไปน้ี 
 ๑. องคประกอบหลักของการประชมุ 
 องคประกอบหลกัดังตอไปน้ี เปนสิ่งที่จะบงบอกวากิจกรรมน้ัน ๆ  เปนการประชุม
หรือไม และจําเปนตองมีครบทุกองคประกอบ มีเพียงองคประกอบใดองคประกอบหน่ึง หรือขาด
องคประกอบใดองคประกอบหน่ึงไปก็ไมสามารถเรียกไดวาเปนการประชุม 
 ๑.๑ ผูเขารวมประชุม การประชุมที่ไมมีผูเขารวมประชุมคงจะเรียกวาเปน
การประชุมไมได ดังน้ันองคประกอบที่สําคัญอันดับแรกคือ ตองมีผูเขารวมประชุมอยางนอยสองคน 
เพราะถามีคนเดียว ก็คงจะเรียกวาประชุมไมไดเชนกัน 
 ๑.๒ สถานท่ีประชุม คําวาสถานที่ประชุมไมไดหมายถึงหองประชุมเพียง
อยางเดียว แตจะเปนที่ไหนก็ได สนามหญาหนาบริษัท บริเวณพื้นที่กอสรางก็ได สวนสาธารณะก็ได 
ฯลฯ ขอใหเปนสถานที่ที่ผูเขารวมประชุมมาอยูรวมกันได สามารถเห็นหนาพูดคุยกันได แตในยุคที่
เทคโนโลยีกาวหนาในปจจุบันและอนาคต คําวา “สถานที่ประชุม” จะหมายรวมถึงพื้นที่ในเครือขาย
อินเทอรเน็ตดวย เพราะทุกคนสามารถมองหนาและพูดคุยกันไดโดยไมจําเปนตองมาอยูในสถานที่
เดียวกัน 
 ๑.๓ หัวขอการประชุม แนนอนวาถามีคนหลายคนมาอยูรวมกันในสถานที่
เดียวกัน แตถาคนเหลาน้ันไมมีเรื่อง ประเด็น หรือหัวขอในการพูดคุยกันอยางชัดเจน ก็คงจะไม
เรียกวาเปนการประชุม (เปนเพียงกลุมคนที่มาอยูรวมกันเทาน้ัน) ผูเขารวมประชุมตองทราบลวงหนา 
(จะนานหรือเพิ่งทราบกอนเขาประชุมก็ไมเปนไร) อยางชัดเจนวาการมาพบปะพูดคุยกันน้ัน จะคุยกัน
เรื่องอะไรและเพื่ออะไร 
 ๑.๔ เวลาในการประชุม การประชุมจะตองมีเวลา เวลาจะมากจะนอยน้ัน
ไมใชประเด็นสําคัญ แตคงไมใชเดินมาทักทายกันเพียงนาทีสองนาทีแลวเลิกประชุมหรือไมใชยาวนาน
เหมือนมอบที่ประทวงหนาทําเนียบรัฐบาล การประชุมจะตองมีเวลาที่ชัดเจนวาจะเริ่มเวลาเทาไร   
แตเวลาเลิกประชุมไมใชองคประกอบหลักวาจะตองไมเกินเวลาเทาไร 
 
 



๔๓ 

 

 ๒. องคประกอบเสริมของการประชุม 
 องคประกอบเสริมน้ีไมใชสาระสําคัญที่จะทําใหเกิดความแตกตางระหวาง
กิจกรรมที่เรียกวา “การประชุม” กับกิจกรรมรูปแบบอื่นที่ไมใชการประชุม องคประกอบเสริมน้ีจะ
ชวยใหการประชุมมีรูปแบบที่สมบูรณและดูดีมากย่ิงข้ึนเทาน้ัน และชวยทําใหการประชุมมีความเปน
ทางการมากย่ิงข้ึน 
 ๒.๑ จดหมายเชิญประชุม กอนที่จะเขารวมประชุม สมาชิกควรจะรับทราบ
ลวงหนาวาจะมีการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ใด และจะประชุมเรื่องอะไร ซึ่งการแจงใหสมาชิก 
ผูเขาประชุมรับทราบ สามารถแจงไดทั้งโดยทางวาจาและลายลักษณอักษร แตการประชุมที่เปน
ทางการสวนใหญแลวจะมีการออกจดหมายเชิญประชุมลวงหนาเสมอ ทั้งน้ีเพื่อใหผูเขารวมประชุมได
ทําตัวใหวาง ตองจัดตารางการทํางานเสียใหม หรือถาไมสะดวกที่จะเขาประชุมจริง ๆ ก็จะไดมีเวลา
แจงกลับมายังผูจัดการประชุม 
 ๒.๒ โสตทัศนูปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวก การประชุมไมจําเปนวา
จะตองมีโสตทัศนูปกรณเสมอไป เพราะบางประชุมตองการแคเพียงการพูดคุยเพื่อปรึกษาหารือกัน
เทาน้ัน แตในการบางประชุมก็จําเปนตองใชเครื่องมือและอุปกรณสื่อสารในการประชุม เชน        
การประชุมที่มีคนจํ านวนมากตองใช เครื่องขยายเสียง การประชุมทางไกลผานโทรศัพท           
(tele-conference) ผานอินเทอรเน็ต ผานระบบวิดีโอ (VDO conference) ตองอาศัยระบบ
เครือขายของการสื่อสารในรูปแบบตาง ๆ 
 ๒.๓ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการประชุมถือเปน
องคประกอบเสริมอยางหน่ึงที่จะชวยใหการประชุมมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพราะเอกสารจะชวยให
ผูเขารวมประชุมตามเรื่องที่กําลังพูดอยูไดทัน ชวยปองกันความผิดพลาดเกี่ยวกับขอมูลหรือตัวเลข 
และสามารถดูลวงหนาหรือยอนหลังได นอกจากน้ียังสามารถขีดเขียนหรือบันทึกขอความเพิ่มเติม   
ลงในเอกสารประกอบการประชุมได 
 ๒.๔ รายงานการประชุม เมื่อประชุมเสร็จแลว ถาไมตองการใหทุกอยางจบ
อยูเพียงแคในหองประชุม ก็ตองมีการจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใชในการอางอิงและตรวจสอบวา
สิ่งที่พูดคุยกันในหองประชุมน้ัน เมื่อทุกคนออกไปจากหองประชุมแลวสมาชิกทุกคนยังคงเขาใจเรื่อง
ตางๆ ตรงกัน โดยใชรายงานการประชุมเปนสือ่ นอกจากน้ี รายงานการประชุมยังเปนเครื่องมือในการ
เตือนวาใครตองทําอะไร และนํามาใชในการติดตามผลการดําเนินการหลักจากเลิกประชุม หรือ
สรุปผลการดําเนินการในการประชุมครั้งตอไป 
 จากการศึกษาพอสรุปไดวา การประชุมที่จะมีประสิทธิภาพไดน้ัน ควรมี
องคประกอบที่สําคัญอยู ๒ สวน กลาวคือ สวนที่ ๑ องคประกอบหลักของการประชุม ไดแก 
ผู เขารวมประชุม สถานที่ประชุม หัวขอการประชุม และเวลาในการประชุม และสวนที่ ๒ 
องคประกอบเสริมของการประชุม ไดแก จดหมายเชิญประชุม โสตทัศนูปกรณและเครื่องอํานวยความ
สะดวก เอกสารประกอบการประชุม และการสรุปหรือบันทึกรายงานการประชุม เปนตน   
 
 
 



๔๔ 

 

 ๓.๑.๕ ประเภทของการประชุม 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๗) ไดอธิบายถึงชนิดของการ
ประชุมไว ๒ ชนิด คือ  
  ๑. การประชุมสมัยสามัญ คือ การประชุมที่จัดข้ึนตามขอตกลงหรือขอบังคับของ
หนวยงานตางๆ เชน การประชุมประจําสัปดาห ประจําเดือน ประจําป หรือแลวแตกําหนด 
  ๒. การประชุมสมัยวิสามัญ คือ การประชุมที่จัดข้ึนเปนกรณีพิเศษตามความ
เรียกรองของสมาชิก หรือหัวหนาหนวยงานเรียกประชุมกรณีมีเรื่องจําเปนเรงดวนที่ตองปรึกษาหารือ
กันซึ่งนับเปนการประชุมเปนกรณีพิเศษ 
  สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๖๓ - ๑๖๕) ไดกลาวอธิบายประเภทของการ
ประชุม ไวอยู ๔ ประเภท กลาวคือ  
 ๑. การประชุมใหญ (Convention) เปนการประชุมของบุคคลในอาชีพใด
อาชีพหน่ึง ซึ่งกําหนดเวลาประชุมที่แนนอนเปนการประจํา เชน ประชุมทุกรอบ ๖ เดือน ๑ ป     
หรือทุก ๆ ๒ ป เปนตน สถานที่ประชุมน้ันอาจจะยายเปลี่ยนไปประชุมที่ไหนก็ได การประชุมแบบน้ี
เปนการประชุมเกี่ยวกับการบริหารงานรวมกัน รับรูสิ่งที่ปฏิบัติไปแลวเพื่อแกไขขอบกพรอง และ
สรางสรรคกฎเกณฑใหม ๆ ทั้งทางดานวิชาการและการเมือง เปนตน 
 ๒. การประชุมปรึกษาหารือ (Conference) การประชุมแบบน้ี มีลักษณะ
คลาย ๆ กับการสนทนากันเปนกลุม เปนการประชุมที่มีจุดมุงหมายคอนขางชัดเจน เชน อาจตองการ
หาความเขาใจ ตองการแกปญหาเรื่องใดเรื่องหน่ึงรวมกัน ถึงแมวาจะเปนการพูดจากันอยางเปน
กันเอง แตก็มีข้ันตอนในการคิดรวมกันเปนระยะ ๆ ไป เชน การประชุมเจาหนาที่ในแผนกเดียวกัน  
เพื่อปรึกษาหารือแลววางแผนแกไขปญหาบางอยางในการทํางานรวมกัน การประชุมแบบน้ี แมจะไมมี
ผูนําการอภิปรายอยางเปนทางการ แตจะมีใครสักคนหน่ึงทําหนาที่คลาย ๆ ผูนําในการปรึกษาหารือ
ข้ึนมาเองโดยเจาตัวอาจไมรูสึกได  
 ๓. การประชุมปฏิบัติงาน (Workshop) การประชุมแบบน้ี สมาชิกผูรวม
ประชุมในกลุมมีความสนใจและปญหาคลายๆ กัน มารวมปรึกษาหารือกันและหาทางแกไขดวยวิธีการ
ตาง ๆ พรอมทั้งมีการปฏิบัติงานควบคูไปดวย เชน การประชุมของนักศึกษากลุมหน่ึง เพื่อจัดทํา
โครงการสหกรณจําลองข้ึนในสถาบันน้ัน ๆ 
 ๔. การประชุมสัมมนา (Seminar) การอภิปรายประเภทน้ี ตามปกติแลวมักจะ
กระทําอยางมีระเบียบแบบแผน คือมีคณะผูรวมอภิปรายเขาประชุมกลุมยอยตามโอกาสตาง ๆ      
การอภิปรายประเภทน้ีจึงตองมีประธานของที่ประชุมเปนผูนําการอภิปราย มีเลขานุการเปนผูนําการ
อภิปราย มีเลขานุการเปนผูบันทึกรายงานการอภิปราย การอภิปรายในลักษณะน้ี มักจะตองอภิปราย
ตามหัวขอเรื่องหรือตามวาระที่กําหนดไว ผูรวมอภิปรายจะปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน
เพื่อใหไดมติเปนขอสรุปออกมา เพื่อนําไปตัดสินใจในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๘ - ๓๙) ไดกลาวไววา ในทางปฏิบัติแลว 
การประชุมมีมากมายหลายรปูแบบ ซึ่งการประชุมในแตละรูปแบบอาจจะมีรายละเอียดแตกตางกันไป
บางตามวัตถุประสงคของการประชุมและตามวัฒนธรรมองคกรแตละแหง ถาจะจัดประเภทของการ
ประชุมตามวัตถุประสงคในการประชุม สามารถแบงออกได ๒ ประเภทหลัก ดังน้ี 



๔๕ 

 

 ๑. การประชุมท่ีเกิดขึ้นเปนประจําและมีวาระการประชุมท่ีแนนอน 
  ๑.๑ ลักษณะการประชุม  การประชุมในรูปแบบน้ีเปนการประชุมที่เกิดข้ึน
เปนประจํา ซึ่งมักจะมีวาระการประชุมที่กําหนดไวอยางแนนอน เชน การประชุมประจําเดือนของ
ผูบริหาร ของผูจัดการ การประชุมประจําเดือนของหนวยงาน (ฝายขาย/แผนก) 
  ๑.๒ วัตถุประสงค  สําหรับการประชุมในรูปแบบน้ีมีวัตถุประสงคหลัก คือ          
การติดตามผลการดําเนินงานขององคกรหรือของหนวยงาน การปรึกษาหารือเพื่อตัดสินใจแกไข
ปญหาที่เกิดข้ึนในรอบระยะเวลาที่ผานมา รวมถึงการรวมกันกําหนดแผนการทํางานในรอบเวลาตอไป 
 ๑.๓ ผูเขารวมประชุม  การประชุมรูปแบบน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปนคน 
ที่ทํางานรวมกันอยูในองคกร หรือหนวยงานเดียวกัน 
 ๒. การประชุมท่ีเกิดขึ้นเฉพาะกิจ 
 ๒.๑ ลักษณะการประชุม  การประชุมในรูปแบบน้ีเปนการประชุมที่เกิดข้ึน 
ไมแนนอน วาระการประชุมมีการเปลี่ยนแปลงตามวัตถุประสงคของการประชุม เชน การประชุมของ
คณะทํางานพัฒนาระบบงานใดงานหน่ึงขององคกร คณะทํางานจัดงานตาง ๆ คณะทํางานเพื่อแกไข
ปญหา บางปญหาขององคกร รวมถึงการประชุมของงานโครงการตาง ๆ การประชุมในรูปแบบน้ีไมได
กําหนดเวลาการประชุมทีแ่นนอนตายตัว และการประชุมจะยุติลงเมือ่บรรลุเปาหมายของงานหรอืงาน
น้ัน ๆ เสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
 ๒.๒ วัตถุประสงค  สําหรับการประชุมในรูปแบบน้ีมีวัตถุประสงคหลัก คือ          
เพื่อดําเนินการเรื่องใดเรื่องหน่ึงหรือโครงการใดโครงการหน่ึงใหบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว      
ซึ่งมักจะมีระยะเวลาที่แนนอนวาจะเสร็จเมื่อไร 
 ๒.๓ ผูเขารวมประชุม  การประชุมรูปแบบน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปน
คนทํางานที่มาจากหลายหนวยงานหรือหลายองคกร  
 จากประเภทของการประชุมที่ไดกลาวมาขางตน สรุปไดวา การประชุมน้ัน    
อาจเรียกช่ือไดอยางหลากหลาย ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของการประชุม แตโดยสวนใหญแลว 
การประชุมสามารถแบงออกเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ ไดแก การประชุมสมัยสามัญ และการประชุม
สมัยวิสามัญ  
 
 ๓.๑.๖ บทบาทและหนาท่ีของผูเขารวมประชุม 
  เพื่อใหเกิดความเขาใจบทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม เพื่อชวยใหการ
ประชุมมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน จึงขออธิบายถึงบทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 

  ๑. บทบาทและหนาท่ีของประธานท่ีประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๓ - ๔๔) ไดอธิบายไววา ประธานการ
ประชุม คือ บุคคลที่ทําหนาที่เปนผูนํา ผูกํากับการประชุมใหดําเนินการไปตามวาระที่กําหนด ซึ่งพอ
สรุปบทบาทและหนาที่ของประธานการประชุม ไดดังน้ี  
  ๑. เปดการประชุม ซึ่งเปนจุดเริ่มตนของการประชุม อาจจะกลาวทักทายสมาชิก 
และเกริ่นนําเกี่ยวกับวาระการประชุม จากน้ันอาจจะช้ีแจงกฎกติกาในการประชุม 



๔๖ 

 

  ๒. เปนผูนําในการเปดและปดประเด็น ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
เปดและปดประเด็นตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในวาระการประชุม 
  ๓. เปนผูสรปุประเด็น เพื่อใหทุกคนเขาใจตรงกันอีกครั้งวาเรื่องที่อภิปรายกันมา
น้ัน ผลสรุปสุดทายที่ตกลงรวมกันคืออะไร 
  ๔. ทําหนาท่ีเปนคนกลาง ในกรณีที่สมาชิกมีความคิดเห็นขัดแยงกันและไม
สามารถตกลงกันได ประธานการประชุมก็จะทําหนาที่ประนีประนอมหรือหาขอสรุปที่ทั้งสองฝาย
ยอมรับ หรือสุดทายถาตางฝายตางยืนยันตามเหตุผลของตัวเอง ประธานก็อาจจะใชอํานาจของ
ประธานในการตัดสินความขัดแยงน้ัน ๆ 
  ๕. ควบคุมการประชุมใหเปนไปตามวาระ เน่ืองจากการประชุมสวนใหญจะมี
เวลากําหนดวาจะเริ่มเมื่อไร 
  ๖. กระตุนใหทุกคนไดมีสวนรวม ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
แบงปน จัดสรรโอกาสและเวลาใหกับทุก ๆ คน รวมถึงตองทําหนาที่ในการกระตุนใหทุกคนมีสวน
รวมกับการประชุมอยางทั่วถึง 
  ๗. ทําหนาท่ีสรุปผลและปดการประชุม ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
สรุปผลการประชุมทั้งหมดใหสมาชิกฟงกอนที่จะปดการประชุม และอาจจะมีเรื่องบางเรื่องที่ประธาน
การประชุมตองยํ้าใหสมาชิกที่รับผิดชอบกลับไปดําเนินการ หรืออาจจะตรวจสอบโดยการสอบถาม
สมาชิกแตละคนวาจะตองกลับไปดําเนินการอะไรบางและเมื่อไร นอกจากน้ีอาจจะมีการแจงเรื่อง
กําหนดการในการประชุมครั้งตอไปใหสมาชิกรับทราบไวคราว ๆ กอนก็ได 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๘) ไดกลาวถึงหนาที่ของประธาน
ในการดําเนินการประชุมและหนาที่อื่น ๆ ดังน้ี 
 ๑. กําหนดระเบียบวาระการประชุม 
 ๒. เปดการประชุมโดยการรับรองรายงานการประชุมครั้งกอน 
 ๓. ถาเปนการประชุมตอเน่ืองมาหลายครั้ง อาจตองช้ีแจงเรื่องสืบจากการประชุม
ครั้งกอน 
 ๔. แจงเรื่องตาง ๆ ใหที่ประชุมทราบ 
 ๕. เปดโอกาสใหสมาชิกแสดงความคิดเห็น 
 ๖. ประสานความคิด ไกลเกลี่ยกรณีที่ที่ประชุมมีขอขัดแยงกัน 
 ๗. ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
 ๘. หากมีความจําเปนตองช้ีขาดใหทําหนาทีช้ี่ขาดได 
 ๙. ตรงตอเวลาทั้งเริ่มประชุมและเลิกประชุม 
 ๑๐. เคารพความคิดเห็นของที่ประชุม 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๓ - ๗๔) ไดกลาวถึงบทบาทของประธานหรือผูนํา
ประชุมที่ดี สามารถอธิบายเปนขอ ๆ ไวดังน้ี 
 ๑. เปดประชุม สรางบรรยากาศเปนกันเอง พูดทักทายดวยความเปนมิตร 
 ๒. นําเรื่องเขาสูวาระการประชุม แจงวัตถุประสงคและขอมูล 
 ๓. กระตุนใหทุกคนอภิปรายแสดงความคิดเห็น 



๔๗ 

 

 ๔. วางตัวเปนกลาง ถาประธานขาดความเปนกลาง จะเปนการสกัดกั้นความ
คิดเห็นของสมาชิก 
 ๕. มีความยุติธรรม ยอมรับความคิดเห็นและเหตุผลของสมาชิกทุกคน ใหทุกคน   
มีโอกาสพูด 
 ๖. ควบคุมการประชุมใหอยูในประเด็น เปนไปตามวาระ 
 ๗. ควบคุมความประพฤติของสมาชิกในที่ประชุม 
 ๘. ใหความสนใจตอการแสดงความคิดเห็นของสมาชิก ไมควรที่จะละความสนใจ
ไปทํางานอื่น 
 ๙. พยายามสรางบรรยากาศในที่ประชุม บางครั้งการอภิปรายอาจจะเครงเครียด
ประธานจะตองรูจักสรางอารมณขันเพื่อลดความเครียด 
 ๑๐. สรุปประเด็นการประชุมเปนระยะ ๆ เพื่อใหสมาชิกติดตามการประชุมไดทัน 
และทราบความกาวหนาของการประชุม 
 ๑๑. พยายามรักษาระเบียบของที่ประชุมไว ใหพูดทีละคน และใหขออนุญาต
ประธานกอนพูดทุกครั้ง 
 ๑๒. รักษาเวลาในการประชุม กอนประชุมควรวางแผน และใชเวลาใหเหมาะสม
แตละวาระแลวดําเนินใหเปนไปตามน้ัน 
 ๑๓. ปดประชุมดวยดี สรุปประเด็นและมติของที่ประชุมทั้งหมด ใหทุกคนเห็นผล
ของการประชุมครั้งน้ี ขอบคุณในความรวมมือของสมาชิกแลวจึงกลาวปดประชุม 
 ๑๔. ติดตามผลการประชุม การประชุมจะไมไดประโยชนอะไรเลยถาประชุมแลว
ไมไดนําผลหรือขอสรุปหรือมติของที่ประชุมไปปฏิบัติ ประธานจะตองติดตามผลการปฏิบัติงานของ
ผูเกี่ยวของ 
 จากการอธิบายถึงบทบาทและหนาที่ของประธานที่ประชุมเบื้องตนแลว สามารถ
สรุปไดวา ประธานในที่ประชุมน้ัน เปนบุคคลที่ทําหนาที่เปนผูนํา คอยกํากับ และติดตามการประชุม
ใหเปนไปตามระเบียบวาระที่ไดกําหนดไว เพื่อใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยทุกข้ันตอนของการ   
จัดประชุมเริ่มต้ังแตการเปดจนถึงการปดการประชุม 
 

 ๒. บทบาทและหนาท่ีของสมาชิกผูเขารวมประชุม 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๕) ไดอธิบายสรุปบทบาทของสมาชิกผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบและขอบังคับของการประชุมใหเขาใจชัดเจนกอนการประชุม 
 ๒. ศึกษาระเบียบวาระวัตถุประสงคของการประชุม ตลอดจนเอกสารตาง ๆ       
ที่เลขานุการสงมาให  
 ๓. เขารวมประชุมตรงเวลา ถาไมสามารถเขาประชุมไดตองแจงลวงหนาและหา
ตัวแทนมาประชุม 
 ๔. อานรายงานการประชุมอยางรอบคอบ 



๔๘ 

 

 ๕. ยกมือขออนุญาตประธานกอนพูดทุกครั้ง และใหประธานอนุญาตกอนจึงพูด 
อยาพูดสอดคนอื่น 
 ๖. ถาตองการเขาหรือออกหองประชุมตองทําความเคารพประธานกอนทุกครั้ง 
 ๗. ต้ังใจฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ 
 ๘. ใชคําพูดที่ดี ไมเสียดสีหรือพาดพิงใหผูอื่นเสียหาย 
 ๙. กลาแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ไมควรน่ังเฉยตลอดการประชุม 
 ๑๐. ไมผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ตองรูจักใชเวลาอยางเหมาะสม และไมพูด
ออกนอกประเด็น 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๓๗) ไดอธิบายไววา เมื่อทานไดรับเชิญใหเขาประชุม 
น่ันแสดงวาทานเปนบุคคลสําคัญคนหน่ึง จึงพึงตระหนักถึงหนาที่และบทบาทของผูเขารวมประชุมที่ดี 
ดังตอไปน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบวาระและวัตถุประสงคของการประชุม เตรียมขอเท็จจริง 
ตลอดจนขอคิดเห็นที่เปนประโยชน เพื่อนําเสนอตอที่ประชุม 
 ๒. เขารวมประชุมตรงเวลา และรักษามารยาทในขณะประชุม 
 ๓. ขออนุญาตประธานทุกครั้งกอนพูด และถาจําเปนตองลุกออกจากหองประชุม
ควรใหเกียรติประธาน 
 ๔. ต้ังใจฟงการประชุมดวยความสนใจ 
 ๕. ซักถามเมื่อสงสัย 
 ๖. ใชความคิดและเหตุผลในการใหขอเสนอแนะ 
 ๗. อดทนและระงับอารมณ ไมใชคําพูดเสียดสีกระทบกระแทก หยาบคาย 
 ๘. ใหเกียรติแกผูเขารวมประชุมทุกคน 
 ๙. กลาแสดงความคิดเห็นไมน่ิงเฉย 
 ๑๐. ยึดมั่นในผลประโยชนของสวนรวม 
 ๑๑. ไมผูกขาดการพูดคนเดียว ไมพูดไรสาระเย่ินเยอยืดยาด 
 ๑๒. เช่ือมั่นตนเอง เปนตัวของตัวเอง ไมคลอยตามคนอื่นตลอดเวลา 
 ๑๓. เคารพ รักษาระเบียบหองประชุม แตงกายสุภาพและไมควรสูบบุหรี่ในหอง
ประชุม 
 ๑๔. ไมนําความลับของที่ประชุมไปวิพากษวิจารณนอกหองประชุม 
 ๑๕. ปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๘ - ๑๕๙) ไดสรุปบทบาทและ
หนาที่ของสมาชิกผูเขารวมประชุมไวดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและศึกษาขอมูลประกอบการเสนอความเห็น 
 ๒. เขาประชุมทุกครั้งใหตรงเวลา 
 ๓. แสดงความคิดเห็นและขอเสนอแนะตามความจําเปน 
 ๔. รักษามารยาทในที่ประชุม ไมควรเดินเขาเดินออกในที่ประชุมโดยไมจําเปน 
 ๕. เคารพความคิดเห็นของผูอื่น 



๔๙ 

 

 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๕) ไดกลาววา ในการประชุมมักจะมีสมาชิก
หลายคน แตโดยสรุปแลวสมาชิกทุกคนก็มีบทบาทหนาที่ที่เหมือน ๆ กัน กลาวคือ  
 ๑. เตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของกับวาระการประชุม สมาชิกที่เขารวมประชุมจะตอง
เตรียมขอมูลที่ตัวเองรับผิดชอบหรือเกี่ยวของ และสงใหผูดําเนินการประชุมกอนลวงหนา และอาจจะ
ตองเตรียมเอกสาร ไฟล หรือสไลดที่จะตองนํามาประกอบการช้ีแจงในที่ประชุมใหถูกตองและ
ครบถวน 
 ๒. ชี้แจงและอธิบายเรื่องท่ีรับผิดชอบใหท่ีประชุมรับทราบ สมาชิกทุกคนมีหนาที่
ในการนําเสนอ อธิบาย ช้ีแจงขอมูล คําถาม และขอสงสัยจากที่ประชุม 
 ๓. แสดงความคิดเห็นในเรื่องท่ีเก่ียวของ สมาชิกทุกคนควรจะมีบทบาทในการ
เปนสวนหน่ึงของการประชุม โดยการมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นตอเรื่องหรือประเด็นที่กําลัง
พูดคุยอยู ไมใชทําหนาที่เพียงหัวหนาหนวยงานเขาไปนําเสนอผลงานเพียงอยางเดียว หรือเขาไปน่ัง
เฉย ๆ เพื่อใหครบองคประชุมเทาน้ัน 
 ๔. ตองแจงยืนยันการเขา/ไมเขารวมประชุมลวงหนา สมาชิกมีหนาที่แจงยืนยัน
ตอผูดําเนินการจัดประชุมวาจะเขารวมหรือไมเขารวมการประชุม พรอมกับเหตุผลที่ไมสามารถเขา
รวมประชุมได และในบางประชุมอาจจะตองสงตัวแทนเขารวมประชุมแทน 
 สรุปไดวา สมาชิกผูเขารวมประชุม ควรเขาใจบทบาทและหนาที่ของตนเอง 
กลาวคือ ควรตรงตอเวลา และศึกษาระเบียบวาระหรือวัตถุประสงคของการประชุม กอนเขารวม
ประชุมทุกครั้ง จัดเตรียมขอมูลหรือเอกสารประกอบการประชุมเพื่อเสนองานที่เกี่ยวของตอที่ประชุม  
เปนผูรวมแสดงความคิดเห็น สิ่งที่สําคัญที่สุดตองปฏิบัติตนใหเหมาะสม และรักษามารยาทในขณะที่
ประชุม 
 

 ๓. บทบาทและหนาท่ีเลขานุการ 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๔๕) ไดอธิบายสรุปบทบาทของเลขานุการ ไวดังน้ี 
 ๑. ดูแลความเรียบรอยของหองประชุมกอนมีการประชุม ครึ่งช่ัวโมง หรืออยางชา 
๑ วัน 
 ๒. เตรียมเอกสารขอมูลตาง ๆ ที่จะใชประกอบการพิจารณาในที่ประชุมแก
ผูเขารวมประชุม  
 ๓. ชวยประธานในการแจงระเบียบวาระหรือช้ีแจงรายละเอียดประกอบการ
พิจารณาตามที่ประธานสั่ง 
 ๔. อํานวยความสะดวกและใหบริการทุก ๆ เรื่อง แกผูเขารวมประชุม 
 ๕. บันทึกเรื่องราวตาง ๆ ในการประชุมครั้งน้ัน ต้ังแตเน้ือหาสาระที่เปนประเด็น
สําคัญ ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุมเมื่อสงสัยในหัวขออภิปรายใด 
 ๖. ตองซักถามใหเขาใจชัดเจน เพื่อมิใหการบันทึกการประชุมผิดพลาด 
 ๗. ชวยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให
สมาชิกทราบเปนระยะ เพื่อใหการประชุมอยูในประเด็น 



๕๐ 

 

 ๘. ทํางานรวมกับสมาชิกผูเขารวมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะ
สมาชิกผูเขารวมประชุมคนหน่ึง 
 ๙. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแลวตองทํารายงานการประชุม ๓ - ๗ วัน เพื่อให
ประธานตรวจสอบ แลวสงไปใหผูเกี่ยวของไดรับรองรายงานการประชุมอยางทั่วถึง 
 แผนกงานประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ (๒๕๕๗,   
หนา ๗) ไดกลาวถึงบทบาทของเลขานุการ ไววา 
 กอนการประชุม ๑. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
    ๒. เตรียมขอมูลเพื่อแจกจายลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
    ๓. เปนผูสรุปประเด็นใหที่ประชุมพิจารณา 
    ๔. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
    ๕. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
 

 ขณะประชุม  ๑. ดูแลความเรียบรอยของที่ประชุม 
    ๒. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการ 
        ประชุม 
    ๓. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
    ๔. ชวยประธานทําการสรุปมติของที่ประชุม 
    ๕. จดบันทึกการประชุม 
 

 ภายหลังการประชุม ๑. รางมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 
    ๒. รวมมือกับประธานเพื่อใหมีการปฏิบัติตามมติ 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๖ - ๔๘) ไดกลาววา เลขานุการหรือผูบันทึก
รายงานการประชุม มีบทบาทหนาที่ คือ 
 ๑. บันทึกผลการประชุม ตองทําหนาที่บันทึกผลการประชุมในทุกวาระ นอกจากน้ี
จะตองทบทวนผลการบันทึกใหที่ประชุมรับทราบเปนประเด็น ๆ ไป ซึ่งอาจจะใหทานประธานการ
ประชุมสรุปหรือเลขานุการจะเปนผูสรุปก็ได นอกจากน้ี ถามีประเด็นไหนที่ไมเขาใจหรือตามไมทัน    
ก็ตองขออนุญาตซกัถามจากที่ประชุมกอนเสมอ 
 ๒. จัดทําและแจกจายรายงานการประชุม เลขานุการมีหนาที่ในการจัดทํา
รายงานการประชุมและนําเสนอตอประธานการประชุมเพื่อตรวจสอบและอนุมัติแลวแจกจายใหกับ
สมาชิกการประชุมตอไป 
 นอกจากน้ี เลขานุการ เปรียบเสมือนเปนผูดําเนินการจัดประชุม ถือเปนบุคคล
สําคัญบุคคลหน่ึงสําหรับการประชุม ซึ่งผูดําเนินการประชุมน้ันอาจจะเปนสมาชิกคนใดคนหน่ึง หรือ
อาจจะเปนบุคคลอื่นที่ทําหนาที่น้ีโดยตรง เชน เลขานุการผูบริหาร ดังน้ัน เลขานุการในที่ประชุม จึงมี
บทบาทเพิ่มเติมที่สําคัญ กลาวคือ 
 ๓. ออกจดหมายเชิญประชุม การออกจดหมายเชิญประชุมถือเปนหนาที่สําคัญ  
อยางหน่ึงของผูดําเนินการจัดการประชุม ตองมั่นใจวาสมาชิกที่จะเขารวมประชุมทกุคนไดรับจดหมาย
เชิญประชุมแลว 



๕๑ 

 

 ๔. จัดเตรียมการประชุม ผูดําเนินการจัดการประชุมจะตองจัดเตรียมสถานที่ 
อุปกรณ อาหารวาง และเอกสารประกอบการประชุมใหครบถวน 
 ๕. ประสานงานกับบุคคลท่ีเก่ียวของ ผูดําเนินการประชุมจะตองประสานงานกับ
บุคคลที่เกี่ยวของ เชน การติดตามผลการสงจดหมายเชิญประชุมวาสมาชิกทุกคนไดรับเรียบรอยแลว 
ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดเตรียมสถานที่ทั้งบุคคลภายนอกและภายในองคกร 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๖) ไดกลาววา เลขานุการที่ประชุม เปนผูมีบทบาท
สําคัญอีกคนหน่ึง ที่จะตองคอยชวยเหลือประธาน ในขณะดําเนินการประชุม ไมวาเปนการช้ีแจงหรือ
อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ แกสมาชิก เลขานุการที่ดีควรกระทําสิ่งตอไปน้ี 
 ๑. เตรียมเอกสารและขอมูล 
 ๒. ดูแลความเรียบรอยและอํานวยความสะดวก 
 ๓. บันทึกรายงานการประชุม 
 ๔. จัดทํารายงานการประชุมสงใหสมาชิก 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๙) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับหนาที่
ของเลขานุการในที่ประชุม ไวดังน้ี 
 ๑. สงจดหมายเชิญประชุมตามระเบียบวาระที่รวมจัดทํากับประธานสงลวงหนา   
๑ สัปดาห 
 ๒. เตรียมสถานที่ สมุดลงนามเขาประชุม ตลอดจนอุปกรณจําเปนที่ตองใชในการ
ประชุม 
 ๓. จดบันทึกรายงานการประชุมใหเปนลําดับข้ันตอน หากเปนการประชุมครั้ง   
ตอ ๆ มา ใหแนบรายงานการประชุมไปพรอมหนังสือเชิญประชุม 
 ๔. จดบันทึกการประชุมดวยภาษาเรียบงาย ตรงไปตรงมา สั้น กระชับ ตรงตามมติ
ที่ประชุม 
 ๕. แกไขบันทึกการประชุมตามที่ที่ประชุมเสนอใหมีการแกไข 
 สรุปไดวา ผูดําเนินการจัดประชุมหรือเลขานุการในที่ประชุมน้ัน ถือวาเปนบุคคล  
ที่สําคัญทานหน่ึงที่มีบทบาทและหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการจัดประชุม มีบทบาทและหนาที่      
เริ่มต้ังแตกอนการประชุม ขณะดําเนินการประชุม และภายหลังการประชุม โดยมีหนาที่สําคัญ      
อันไดแก การสงจดหมายเชิญสมาชิกเขารวมประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระและขอมูล
ประกอบการประชุม การจัดเตรียมสถานที่และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ แกสมาชิกผูเขารวม
ประชุม และการสรุปรายงานผลการประชุมเพื่อแจกจายใหสมาชิกที่เขารวมประชุมไดรับทราบ  
 
 ๓.๑.๗ คุณลักษณะท่ีดีของผูเขารวมประชุม 
  การประชุมแตละครั้ง น้ัน สมาชิกที่เขารวมประชุม ตองเปนผู ถึงพรอมดวย
คุณสมบัติหรือเปนผูมีคุณลักษณะที่ดี ตอที่ประชุม เพื่อใหการจัดประชุมแตละครั้งน้ันประสบผลสาํเร็จ
และมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน จึงขออธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะที่ดีของผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 
 
 



๕๒ 

 

  ๑. คุณลักษณะของประธานการประชุมท่ีดี 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๔ - ๔๕) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ของการเปนประธานในการประชุมที่ดี ดังน้ี 
  ๑. มีความเปนผูนํา สามารถนําผูอื่นที่เปนสมาชิกของการประชุมได ไมวาสมาชิก
น้ันจะมีตําแหนงหนาที่ที่สูงกวาก็ตาม 
  ๒. สามารถควบคุมอารมณไดดี เพราะบางครั้งอาจจะเกิดความขัดแยงทาง
ความคิดกับสมาชิก 
  ๓. มีความเปนกลาง ไมเอนเอียงไปดานใดดานหน่ึง เพราะบางครั้งประธานการ
ประชุมตองทําหนาที่ไกลเกลี่ย ประนีประนอม หรือตองตัดสินขอขัดแยงระหวางสมาชิกในที่ประชุม
ดวยกัน 
  ๔. ตรงตอเวลา ประธานการประชุมคือบุคคลที่สําคัญมากที่สุดในการประชุม 
เพราะถาประธานการประชุมมาสายหรือไมมา การประชุมก็เกิดข้ึนไมได ดังน้ัน เรื่องการตรงตอเวลา
จึงเปนคุณลักษณะที่สําคัญมากอยางหน่ึงของคนที่ทําหนาที่เปนประธานการประชุม 
  ๕. มีจิตวิทยาในการเขาใจคน เน่ืองจากในที่ประชุมมีคนหลายประเภท ดังน้ัน
ประธานการประชุมจึงตองเขาใจลักษณะนิสัยของคนแตละประเภทและใหเกียรติสมาชิกทุกคน    
เปดโอกาสใหสมาชิกแตละคนไดมีโอกาสพูดแสดงความคิดเห็นไดตามสมควร ตองทราบวาคนแตละ
ประเภทน้ันควรจะจัดการอยางไร เชน คนพูดมาก ควรจะเบรกเขาอยางไรไมใหเสียหนาหรือเสีย
เครดิต คนที่ไมคอยพูดจะกระตุนอยางไรใหเขาพูดแสดงความคิดเห็นไดอยางมั่นใจ 
  ๖. มีความสามารถในการจับประเด็น เน่ืองจากการประชุมสวนใหญจะเนนการ
สื่อสารดวยวาจา และคนที่ตองพูดและฟงมากที่สุดคือประธานการประชุม ถาประธานการประชุม
สื่อสารไมเปน พูดวกไปวนมา ก็จะสงผลกระทบตอประสิทธิภาพในการประชุมเปนอยางมาก       
และประธานการประชุมตองสามารถจับประเด็นหลักในเรื่องที่พูดคุยกันได เพราะมิฉะน้ันแลวอาจจะ
ถูกดึงไปใหหลงทิศหลงทางและหลงประเด็นได 
 บุราณี สุวรรณภิรมย เรียบเรียงจาก THE RIGHT WAY TO CONDUCT 
MEETINGS CONFERENCES AND DISCUSSIONS (๒๕๓๗, หนา ๑๔ - ๑๗)ไดกลาวอธิบายเกี่ยวกับ
คุณสมบัติของประธานที่ประชุมไววา บุคคลบางคนดูจะมีคุณสมบัติที่จําเปนสําหรับเปนประธาน     
แตก็จะเปนการดีที่จะมองดูคุณสมบัติประจําตัว ดังตอไปน้ี คือ ๑) อารมณที่เยือกเย็นและเปนมิตร   
๒) ความสามารถที่จะคิดไดแจมแจงและมีจุดมุงหมาย ๓) ความรูที่แมนยําแนนอนเกี่ยวกับการ
ดําเนินการ ๔) มีอารมณขันและควบคุมโมโหโทสะไดอยางเด็ดขาด 
 หนาที่ของประธานสวนใหญเปนการอํานวยการและจัดการ แตสวนของเลขานุการ
น้ันเปนการบริหาร เมื่อน่ังเปนประธานในที่ประชุม ประธานตองรับผิดชอบในการดําเนินการของการ
ประชุม และเขาจะตองดูแลกิจการไดดําเนินไปโดยถูกตองและเปนระเบียบเรยีบรอย และไดกลาวสรปุ
ถึงคุณสมบัติของประธานที่ประชุม ดังน้ี 
 ๑. อารมณ เมื่อมีฐานะที่สําคัญและรับผิดชอบ โดยการควบคุมการประชุมซึ่งมี
กิจการขององคกรน้ันตองดําเนินไป คงจะทราบดีวาบุคลิกของประธาน และความสามารถของเขาทีจ่ะ
ทําใหเกิดบรรยากาศที่ดีถูกตอง มีอิทธิพลอยางมากเกี่ยวกับการดําเนินงาน ถาเขาเปนบุคคลที่เต็มไป



๕๓ 

 

ดวยมิตรภาพและเขาไดอยางดีกับบุคคลอื่น ๆ คนอื่น ๆ ก็จะเอาอยางเขา และบรรยากาศทั่วไปก็จะ
เต็มไปดวยมิตรภาพ ถาเขาเปนคนที่หวน ตึงตัง และเขากับคนไมได ก็ยอมจะเกิดแบงพวกและขัดแยง
กันเปนธรรมดา  
 ฉะน้ัน การมีอารมณที่เยือกเย็น คงเสนคงวา เปนคุณสมบัติอันสําคัญย่ิงสําหรับ
ประธาน เพราะวาสิ่งน้ีจะทําใหเกิดมีความรูสึกมั่นคง มีเสถียรภาพ ในขณะเดียวกันถามีการราเริงพูด
มากกันเกินไป ผลก็จะเปนตรงกันขาม บุคคลเชนวาน้ีมักจะไมไดรับความกระทบกระเทือนจากการ
ประชุมที่อึกทึกครึกโครมหรือจากคณะอนุกรรมการที่ยุงยาก และบอยทีเดียวที่ความสามารถของ
ประธานซึ่งทําใหการประชุมไมชะงักไปหรือการเจรจาตองเลิกรางไป 
 ๒. การชี้นํา ความสามารถที่จะคิดไดแจมแจงและมีจุดหมายสําคัญย่ิง โดยเฉพาะ
ในงานของอนุกรรมการ 
 ประธานอยูหรือควรจะอยูในฐานะที่จะรูถึงการแตกกิ่งกานสาขาของกิจการใน
ระเบียบวาระ และเปนหนาที่ของเขาที่จะเสนอทุกสวนของปญหาแกผูเขารวมประชุมกอนที่จะมีการ
ตัดสินใจ โดยการระงับไมบอกขอความใด ๆ หรือเนนขอความใด หรือขามเลยขอความอื่นในระยะ
เริ่มตนของการหารือหรือโดยการสรุปที่ไมเปนธรรม เขามักจะสามารถทําใหผลเกิดข้ึน อันเปนสภาพ
ของการทําใหเกิดการละเมิด เวนไวแตจะถูกควบคุมโดยความคิดที่บริสุทธ์ิและเปดเผย 
 มันเปนการงายที่จะทําใหผูคนคลอยตามถาเรามีความรูและความรูสึกที่แรงกลา
เกี่ยวกับปญหาที่ถกเถียงกันอยู ประธานจะไมพยายามที่จะแทรกความคิดเห็นสวนตัวของเขาจนกวา
จะมีการถามความเห็นของเขา แตจะเสนอขอเท็จจริงและความรูที่เขามีอยูอยางกระจางที่สุดเทาที่จะ
ทําไดและปลอยใหที่ประชุมทําการตัดสินใจเอาเอง 
 ๓. การควบคุมการประชุม แนนอน ถาประธานจะดําเนินงานในหนาที่ของเขา
อยางไดผล เขาจะตองซึมทราบวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุมน้ัน ๆ ที่เขาน่ังเปนประธาน 
จําเปนตองเนนวา นอกเหนือจากกฎระเบียบโดยทั่วไปแลว เขาควรจะตองมีความรูที่แมนยําเกี่ยวกับ
ขอบังคับตาง ๆ ที่ปรากฏอยูในธรรมนูญของแตละสมาคม เพราะวาเรื่องเหลาน้ีมีอันดับความสําคัญ
กอนวิธีการอื่น ๆ  
 มีบอยที่เราไดยินวามีการปรักปรําวิธีดําเนินการที่ถูกตองวาลาสมัย เปนผลรายตอ
การโตเถียงหารือกัน คํากลาวหาเชนวาไรสาระและไมเปนความจรงิ การประชุมที่ดําเนินไปดวยดีจะได
การงานดีกวา และไมเสียเวลาโดยปราศจากประโยชน และใหโอกาสในการที่จะพูดไดโดยเสรี และมี
การตัดสินใจที่ดีกวาการประชุมที่ดําเนินไปอยางปราศจากกฎเกณฑในเมื่อทุกคนก็พูดข้ึนพรอมกัน 
หรือยอมใหคนสองคนพูดอยูตลอดเวลา นับเปนผลเสียหายแกอารมณของผูอื่น พวกเรากี่คนแลวที่งด
ออกเสียงเมื่อลงมติ เพราะวาเราไมแนใจพอเกี่ยวกับปญหาที่ถกเถียงกันอยู 
 ๔. แงขบขันและการควบคุมอารมณ บางทีสิ่งที่ยากที่สุดซึ่งตามปกติประธาน
จะตองประสบคืออารมณของตัวเอง แตการควบคุมอารมณใหไดในเรื่องน้ีเปนสิ่งสําคัญย่ิง เพื่อใหการ
ประชุมไดดําเนินไปดวยดีจนจบ เขาควรระลึกวา คุณคาของมุขตลกเปนการบําบัดอารมณที่กําลังเสีย
ไดดีอยางย่ิง 
 ดังที่ไดกลาวมาแลว ผูฟงมักจะมีอารมณคลอยตามผู น่ังเปนประธาน ฉะน้ัน      
การหงุดหงิด หรืออารมณเสียของประธานก็จะเปนผลรายตอที่ประชุม 



๕๔ 

 

 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๕ - ๗๖) ไดกลาวไววา คุณสมบัติสวนตัวของ
ประธานเปนสวนหน่ึงที่จะทําใหการประชุมน้ันประสบความสําเร็จหรือไมน้ัน ควรมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
 ๑. ประธานท่ีจะประสบความสําเร็จในการประชุมตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
 ๑.๑ มีบุคลิกภาพดี บุคลิกภาพเปนสิ่งที่จะใชประเมินความสามารถของการเปน
ผูนําประชุม บุคลิกภาพที่ดีจะทําใหที่ประชุมเคารพและศรัทธาในตัวประธาน ควรมีดังน้ี 
   ๑.๑.๑ ทาทางองอาจนาเลื่อมใส 
   ๑.๑.๒ แตงกายสะอาด สุภาพ และเรียบรอย 
   ๑.๑.๓ กระตือรือรน สดช่ืน แจมใส 
   ๑.๑.๔ มีความมั่นคง และเช่ือมั่นในตัวเอง 
  ๑.๒ ควบคุมอารมณไดและอดทน ใจเย็น ประนีประนอม ช้ีแจงเหตุผล ขจัดขอ
ขัดแยง 
  ๑.๓ รูระเบียบและมารยาทของการประชุมเปนอยางดี และใชไดอยาง
เหมาะสม 
  ๑.๔ มีความรูในเรื่องที่ประชุมอยางชัดแจง ตอบคําถามของสมาชิกไดอยาง
ชัดเจน  มีเทคนิคที่จะนําการประชุมไปสูความสําเร็จ 
  ๑.๕ ใชคําพูดชัดเจนเขาใจงาย ไมวกวนสับสน 
  ๑.๖ มีความสามารถต้ังคําถามที่จะใหสมาชิกไดแสดงความคิดเห็นอยาง
กวางขวาง 
  ๑.๗ ฟงอยางสนใจ ประธานตองต้ังใจฟง และฟงใหตลอด สรุปความจากการ
ฟงไดถูกตองตรงประเด็น 
  ๑.๘ ตรงตอเวลาและรักษาเวลาไดดี สมาชิกจะเลื่อมใสศรัทธาถาประธานเปน
ตัวอยางที่ดีแกสมาชิก ไมวาการมาประชุม ถึงที่ประชุม การเปด-ปดประชุม การประชุมตรงเวลา   
โดยไดเน้ือหาสาระครบถวน 
 ๒. สิ่งท่ีประธานไมควรทําในการประชุม 
 บอยครั้งที่การประชุมมีปญหา อันเน่ืองมาจากพฤติกรรมของประธานสรางความ
เบื่อหนาย และไมพึงพอใจใหแกสมาชิก แตสมาชิกไมสามารถทักทวงได เพราะโดยทั่วไปแลว ผูเปน
ประธานในที่ประชุมมักมีตําแหนงงานสูงกวาคนอื่น ๆ ดังน้ันเพื่อประสิทธิภาพ และความสําเร็จของ
การประชุมประธานที่ดี ควรตระหนักถึงบทบาทและหนาที่ของตนและงดการกระทํา ดังตอไปน้ี 
  ๒.๑ เผด็จการหรือครอบงําความคิดของผูอื่น 
  ๒.๒ ตัดสินใจดวยตนเอง 
  ๒.๓ รวบรัดเรื่องเร็วเกินไปโดยยังไมสรุปความคิดเห็นของกลุม 
  ๒.๔ แสดงความคิดเห็นสวนตัว 
  ๒.๕ ตําหนิสมาชิกโดยไมมีเหตุผล 
  ๒.๖ แสดงอาการดูถูก เยาะเยยสมาชิก 
  ๒.๗ อารมณเสียบอย หงุดหงิด โตเถียง 
  ๒.๘ ปดกั้นโอกาสซักถามของสมาชิก หลีกเลี่ยงการใหขอเท็จจริง 



๕๕ 

 

  ๒.๙ ผูกขาดการพูดไวคนเดียว 
  ๒.๑๐ ทํางานอื่นในการประชุม 
  ๒.๑๑ ไมรักษาเวลา 
  ๒.๑๒ ปลอยสมาชิกอภิปรายโดยไมมีขอบเขต ออกนอกประเด็นและกินเวลา 
  ๒.๑๓ อานรายงานการกลาวเปด-ปด การประชุมตลอดเวลา 
 จากการอธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะของประธานที่ประชุมดังที่กลาวมาขางตน  
สรุปไดวา ผูที่จะเปนประธานที่ประชุมที่ ดีไดน้ัน ตองมีบุคลิกภาพและมารยาทที่ดีตอที่ประชุม          
รูและเขาใจกฎระเบียบของที่ประชุม มีภาวะของการเปนผูนํา รูจักควบคุมอารมณ ตรงตอเวลา        
มีความยุติธรรมและเปนกลาง สามารถจับประเด็นใจความสําคัญได ใชคําพูดเขาใจงาย พูดจาชัดเจน 
ไมวกวน มีจิตวิทยาในการเขาใจสมาชิกที่ประชุม และสามารถควบคุมการประชุมได  
 

 ๒. คุณลักษณะของสมาชิกผูเขารวมประชุมท่ีดี 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๖) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะของ
การเปนสมาชิกผูเขารวมประชุมที่ดี ดังน้ี 
 ๑. เขารวมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา สมาชิกตองเปนคนตรงตอเวลา ไมวา
กอนเขาประชุม ในระหวางประชุม จนกระทั่งเลิกประชุม เพราะการที่สมาชิกอยูในหองประชุมไมครบ
ตามเวลา อาจจะทําใหเสียโอกาสในการแสดงความคิดเห็นในบางเรื่องไป 
 ๒. เปดใจรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน สมาชิกที่ดีจะตองรับฟงความคิดเห็นของ
ผูอื่น ไมใชยึดติดกับความคิดเห็นของตัวเองเพียงอยางเดียว และควรจะสนับสนุนแนวคิดของผูอื่น          
ไมขัดจังหวะการพูดของผูอื่น และไมวิพากษวิจารณความคิดเห็นของผูอื่นจนทําใหเกิดความขัดแยง
ทางความคิด ตองรูจักใชแนวทางในการชมและติความคิดเห็นของผูอื่น เชน แทนที่จะบอกวาความ
คิดเห็นของใครไมดี ก็อาจจะพูดวา “เปนความคิดเห็นที่ดี แตถาจะเพิ่มเติมในสวนน้ันสวนน้ีเขาไป    
ก็นาจะทําใหดีย่ิงข้ึนนะครับ” 
 ๓. ยอมรับผลการตัดสินของท่ีประชุม สมาชิกที่ดีตองยอมรับผลการตัดสินหรือ
ขอสรุปซึ่งเปนมติของที่ประชุม แมวาไมตรงกับความคิดเห็นสวนตัวของเราก็ตาม และยินดีนํามติ     
ที่ประชุมไปปฏิบัติ 
 ๔. สามารถควบคุมอารมณไดดี สมาชิกที่ดีตองสามารถควบคุมอารมณในระหวาง
การประชุมได เพราะการนําอารมณมาปะปนกับขอมูล ขอเท็จจริงหรือความคิดเห็น จะทําใหขอมูล 
ขอเท็จจริง และความคิดเห็นของเราดอยคาลงเพราะมีอารมณเขามาเจือปน ทําใหคนฟงรูสึกอินกับ
อารมณของเรามากกวาขอมูลและขอเท็จจริง 
 ๕. ไมควรนําเรื่องความขัดแยงสวนบุคคลเขามาในท่ีประชุม สมาชิกที่ดีตองเปน  
มืออาชีพ คือไมนําเอาเรื่องความขัดแยงสวนบุคคลมาปะปนกับเรื่องที่กําลังประชุมอยู ตองสามารถ
สนับสนุนความคิดเห็นที่ถูกตองของคนที่เราไมชอบได ตองสามารถแยกแยะเรื่องสวนตัวและเรื่องงาน
ออกจากกันใหได 



๕๖ 

 

 วิทยาธร ทอแกว (ไมระบุปที่พิมพ, หนา ๖) ไดกลาวถึง บัญญัติ ๒๖ ประการ   
ของการเปนผูเขารวมประชุม ที่ดีไววา สิ่งที่ผูเขารวมประชุมทุกคนตองตระหนักไวตลอดเวลาก็คือ
กติกา และมารยาทในการประชุม ซึ่งมีประเด็นที่สําคัญ ๆ ดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบและขอบังคับของการประชุมใหเขาใจชัดเจนกอนที่จะเขาประชุม 
 ๒. ศึกษาระเบียบวาระ วัตถุประสงคการประชุม ตลอดจนเอกสารตาง ๆ           
ที่เลขานุการสงมาใหเพื่อเตรียมขอมูล ขอเท็จจริง และขอคิด ที่เปนประโยชนนําเสนอตอที่ประชุม 
 ๓. เขาประชุมใหตรงเวลา ถาไมสามารถเขาประชุมไดตองแจงใหเลขานุการทราบ
ลวงหนา 
 ๔. อานรายงานการประชุมอยางรอบคอบ และทักทวงแกไขเมื่อเห็นวาไมถูกตอง 
 ๕. ยกมือขออนุญาตประธานกอนทุกครั้ง เมื่อไดรับอนุญาตจึงพูด อยาพูดสอด
ข้ึนมาหรือพูดกับสมาชิกดวยกันเอง ไมควรแยงกันพูดในขณะที่สมาชิกคนหน่ึงกําลังพูดอยู 
 ๖. ถาตองการเขาหรือออกจากหองประชุมระหวางดําเนินการประชุมตองทําความ
เคารพประธานกอน จึงคอยเดินออกไป 
 ๗. ต้ังใจฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ อยาทําสิ่งอื่นในขณะประชุม เชน เขียนหรือ
อานหนังสือ เปนตน 
 ๘. ถามีขอสงสัยควรซักถามประธานใหเขาใจ 
 ๙. อยาเอาจริงเอาจังกับขอโตเถียงและความขัดแยงจนเกินไป เพราะการประชุม
เพื่อหาขอตกลงรวมกันมิใชการเอาชนะกัน 
 ๑๐. รูจักใชความคิดและเหตุผลในการใหขอเสนอแนะและช้ีแจงขอเท็จจริงตาง ๆ 
 ๑๑. ตองมีความอดทน รูจักระงับอารมณ ถาสมาชิกบางคนไมเห็นดวยกับแนวคิด
ของตน 
 ๑๒. ใชคําพูดที่ดีในการประชุม ไมพูดเสียดสี กระทบกระแทกหยาบคาย ในที่
ประชุมหรือแสดงอากัปกิริยาในทางกาวราวในที่ประชุม 
 ๑๓. ใหเกียรติแกสมาชิกผูเขาประชุมดวยกัน โดยรูจักฟงเหตุผลของคนอื่น      
และยอมรับในเหตุผลที่ถูกตอง 
 ๑๔. ไมพูดออกนอกประเด็น เมื่อใหขอเสนอแนะเรื่องใดตองพยายามพูดใหตรงจุด 
พูดไมสับสน วกวน และใหขอมูลที่ดีแกที่ประชุม 
 ๑๕. กลาแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม  ไมควรน่ังเฉยตลอดระยะเวลาการประชุม 
อยาลืมวาเหตุผลที่ไดรับเชิญประชุมเพราะคาดวาทานจะไดใหสิ่งที่เปนประโยชนแกที่ประชุมได 
 ๑๖. คํานึงถึงผลประโยชนสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอแนะ 
 ๑๗. ไมผูกขาดการพูดอยางเดียว ตองรูจักใชเวลาในการพูดอยางเหมาะสม อยาพูด
เย่ินเยอ ยืดยาวเกินความจําเปน 
 ๑๘. รูจักใชความคิดเห็นในลักษณะไกลเกลี่ย ประนีประนอม ถาที่ประชุม          
มีบรรยากาศของความขัดแยงหนักข้ึน 
 ๑๙. สนับสนุนใหกําลังในสมาชิกดวยกัน ถาเห็นวาความคิดเห็นของเขาสอดคลอง
กับของตนหรือมีเหตุผลที่ดี 



๕๗ 

 

 ๒๐. มีความเช่ือมั่นในตัวเอง และกลาตัดสินใจ ในกรณีที่ที่ประชุมตองการใหมี  
การลงมติ 
 ๒๑. ไมควรคลอยตามคนอื่นอยูตลอดเวลา 
 ๒๒. ไมควรสูบบุหรี่ในหองประชุม เพราะจะรบกวนทําความรําคาญใหผูที่ไมสูบ
บุหรี่ ถาตองการสูบบุหรี่ควรลุกออกมาสูบนอกหองประชุม 
  ๒๓. เคารพและรักษาระเบียบของที่ประชุม แตงกายใหสุภาพเหมาะสม 
 ๒๔. ไมนํามติที่เปนเรื่องลับของที่ประชุมออกไปเปดเผยใหบุคคลภายนอก          
รูเปนอันขาด 
 ๒๕. เมื่อออกนอกหองประชุมไมควรกลาววิพากษวิจารณขอคิดเห็นที่ไดมีการ    
ลงมติเรียบรอยแลวในหองประชุม 
 ๒๖. พรอมที่จะรับมอบหมายงานซึ่งที่ประชุมจะมอบให และพรอมที่จะปฏิบัติตาม
มติที่ประชุม 
 สรุปไดวา ในการเขารวมประชุมแตละครั้ง สมาชิกผูเขารวมประชุมควรตองมี
คุณลักษณะที่ดี คือ เขารวมประชุมและเลิกประชุมใหตรงเวลา เปดใจรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
ยอมรับผลการตัดสินตามมติที่ประชุม สามารถควบคุมอารมณไดและมีบุคลิกภาพที่ดี ไมนําเรื่องความ
ขัดแยงสวนบุคคลเขาในที่ประชุม ต้ังใจรับฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ กลาแสดงความคิดเห็น ไมนํา
ความลับในที่ประชุมออกเผยแพรสูสาธารณชน และพรอมรับมอบหมายภาระงานที่ประชุมมอบหมาย
ใหลงมือปฏิบัติ 
 

 ๓. คุณลักษณะของเลขานุการท่ีดี 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๖ - ๗๗) ไดกลาวไววา เลขานุการในการประชุมที่ดี
น้ัน ควรมีคุณสมบัติที่สําคัญ ดังน้ี 
 ๑. คุณสมบัติของเลขานุการการประชุม 
  ๑.๑ คลองแคลววองไว อดทน ละเอียดรอบคอบ และมีความรับผิดชอบสูง 
  ๑.๒ วิเคราะหคําพูดสรุปใจความสําคัญไดดี และจดบันทึกไดอยางรวดเร็ว 
  ๑.๓ มีมนุษยสัมพันธและมารยาทดี 
  ๑.๔ ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ไดดี 
 ๒. ขอบกพรองของเลขานุการ 
  ๒.๑ มาไมทัน เอกสารไมพรอม 
  ๒.๒ บริหารงานในที่ประชุมไมเปน 
  ๒.๓ ไมมีทักษะและจดบันทึกมติของที่ประชุมไมเปน 
  ๒.๔ พูดมาก ชอบทักทวง ไมสนใจฟงการประชุม 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๗ - ๔๘) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ของการเปนเลขานุการในที่ประชุมที่ดี ดังน้ี 



๕๘ 

 

 ๑. เขารวมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา เลขานุการการประชุมอาจจะเปน
สมาชิกคนใดคนหน่ึง หรืออาจจะเปนเจาหนาที่ที่ทําหนาที่น้ีโดยเฉพาะก็ได จะตองเขารวมประชุมตรง
เวลาและตองอยูตลอดจนเสร็จสิ้นการประชุม 
 ๒. มีความละเอียดรอบคอบ เน่ืองจากบันทึกการประชุมเปนหลักฐานช้ินสําคัญใน
การประชุม ดังน้ันเลขานุการจึงตองมีความละเอียดรอบคอบในการจดบันทึกรายละเอียดตาง ๆ      
ไดอยางถูกตองและครบถวน 
 ๓. มีความกระตือรือรนและคลองแคลว เน่ืองจากตองบันทึกผลการประชุม         
ไปพรอม ๆ กับการประชุม ไมสามารถใหที่ประชุมหยุดรอการบันทึกได ดังน้ันเลขานุการจึงตองเปน
คนที่ทํางานเร็ว กระตือรือรน กระฉับกระเฉง กลาวงาย ๆ คือตองทํางานเร็ว (ตามที่ประชุมใหทัน)  
แตถูกตองครบถวน 
 ๔. สามารถจับประเด็นและสรุปประเด็นไดดี เลขานุการที่ดีตองมีความสามารถ     
ในการจับประเด็นและจับใจความสําคัญของการพูดคุยในที่ประชุมใหได สามารถแยกแยะไดวาอะไร
คือประเด็นหลัก อะไรคือประเด็นรอง อะไรที่ไมใชสาระสําคัญของการประชุม อะไรควรบันทึก    
อะไรไมควรบันทึก 
 มีความสามารถในการแปลงภาษาพูดเปนภาษาเขียน เลขานุการที่ดีจะตองสามารถ
แปลงภาษาพูดของสมาชิกในที่ประชุมใหมาอยูในรูปของภาษาเขียนไดอยางถูกตองและเหมาะสม   
พูดงาย ๆ คือนําเอาคําพูดโดยวาจามาแปลงเปนภาษาเขียนที่เปนทางการ แตความหมาย             
ยังเหมือนเดิมทุกประการ 
 ๕. มีกาลเทศะในการซักถามท่ีประชุม เน่ืองจากการประชุมมีหลายประเด็น         
บางประเด็นคนที่ทําหนาที่เปนเลขานุการที่ประชุมอาจจะไมเขาใจ อาจจะตามประเด็นไมทัน       
หรือบันทึกแลวไมครบถวน ก็จะตองซักถามจากที่ประชุม ควรจะรูจักซักถามใหถูกชวงจังหวะเวลา 
ไมใชประเด็นน้ัน ๆ ผานไปต้ังนานแลวเพิ่งมาถาม หรือที่ประชุมกําลังคุยกันอยูยังไมไดขอสรุป      
แลวถามวาขอสรุปคืออะไร หรือถามซ้ําแลวซ้ําอีกในประเด็นเดิม 
 เลขานุการที่ประชุม จึงเปนเหมือนผูดําเนินการจัดประชุมทุกข้ันตอน และถือวา
เลขานุการเปนบุคคลที่สําคัญมากในการจัดประชุมแตละครั้ง ดังน้ันจึงขออธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะ 
ที่ดีของเลขานุการหรือผูดําเนินการจัดประชุม ดังน้ี (ณรงควิทย แสงทอง, ๒๕๔๙, หนา ๔๙) 
 ๑. การวางแผน เน่ืองจากตองจัดเตรียมความพรอมในหลายเรือ่ง อาจจะทําใหเกดิ
ความผิดพลาดได ผูดําเนินการจัดประชุมจึงตองเปนคนที่สามารถวางแผนงานไดเปนอยางดี รูวาตอง
ทําอะไรบาง เมื่อไร อะไรทํากอนหลัง และถาเกิดปญหาติดขัดอะไร จะมีแนวทางในการปองกันแกไข
อยางไร 
 ๒. การประสานงาน ผูดําเนินการจัดการประชุมที่ดีตองสามารถประสานงาน    
กับบุคคลที่เกี่ยวของไดเปนอยางดี ตองมั่นใจวาทุกคนรับทราบและเขาใจสิ่งที่ตองการตรงกัน 
 ๓. การแกไขปญหาเฉพาะหนา ถึงแมวาจะมีการวางแผนเพื่อจัดการประชุม      
ดีเพียงใด ก็ตาม แตโอกาสที่จะเกิดปญหาขอติดขัดตาง ๆ ก็ยังคงมีอยูเสมอ ดังน้ันผูที่ทําหนาที่จัดการ
ประชุมจําเปนตองมีคุณสมบัติอยางหน่ึงที่สําคัญ คือ ความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนา 



๕๙ 

 

 จากการอธิบายถึงคุณลักษณะของเลขานุการที่ดีขางตน พอสรุปไดวา ผูเปน
เลขานุการน้ัน เปรียบเสมือนเปนทั้งเลขานุการที่ประชุมและผูดําเนินการจัดประชุมแตละครั้ง        
ใหเปนไปดวยความเรียบรอยทุกข้ันตอน และตองมีคุณสมบัติหรือคุณลักษณะที่ดี กลาวคือ เปนผูมี
ความรับผิดชอบสูง มีความคลองแคลววองไว มีความละเอียดรอบคอบและอดทน รูจักวางแผนงาน 
ประสานงานกับองคกรอื่น ๆ ไดดี สามารถวิเคราะหสรุปประเด็นสําคัญจากการพูดคุยในที่ประชุมได 
เขาประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา และที่สําคัญที่สุดเลขานุการในที่ประชุม ควรมีมนุษยสัมพันธและ
มารยาทที่ดีตอทุกคนที่เขารวมประชุม   
 
 ๓.๑.๘ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปฏิบัติงานการจัดประชุม 
  ๑. แนวโนมการใชเทคโนโลยีพัฒนาองคการ   
  ปจจุบันไดมีการนําเอาพัฒนาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชใน
องคกร สงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้ งโดยทางตรงและทางออม เพื่อใหสามารถตัดสินใจนํา
เทคโนโลยีมาใชงานอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งสามารถจําแนกผลกระทบของเทคโนโลยีที่มีตอการ
ทํางานขององคกร ออกเปน ๕ ลักษณะ ดังตอไปน้ี  
  ๑.๑ การปรับปรุงรูปแบบการทํางานขององคการ เทคโนโลยีหลายอยาง   
ไดถูกนําเขามาใชภายในองคการ และสงผลใหกระบวนการทํางานไดเปลี่ยนรูปแบบไป ตัวอยางเชน 
การนําเอาเทคโนโลยีไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (eletronics mail) เขามาใชภายในองคการ ทําใหการ
สงขาวสารไมตองใชพนักงานเดินหนังสืออีกตอไป ตลอดจนลดการใชกระดาษที่ตองพิมพขาวสาร และ
สามารถสงขาวสารไปถึงบุคคลที่ตองการไดเปนจํานวนมากและรวดเร็ว หรือเทคโนโลยีสํานักงาน
อัตโนมัติ (ofice automation) ที่เปลี่ยนรูปแบบของกระบวนการทํางานและประสานงานในองคการ
ใหมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึน และเปนเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการบริหารงานของผูบริหารในระดับ
ตาง ๆ ขององคการ 
  ๑.๒ การสนับสนุนการดําเนินงานเชิงกลยุทธ โดยเทคโนโลยีสารสนเทศ    
จะผลิตสารสนเทศที่สําคัญใหแกผูบริหาร ที่จะใชเปนแนวทางในการตัดสินใจและการสรางความ
ไดเปรียบเหนือกวาคูแขงขันในอนาคตการแขงขัน ในแตละอุตสาหกรรมจะมีความรุนแรงมากข้ึน   
การบริหารงานของผูบริหารที่อาศัยเพียงประสบการณและโชคชะตาอาจจะไมเพียงพอ แตถาผูบริหาร
มีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ มาประกอบในการตัดสินใจ ก็จะสามารถแกไขปญหาและบริหารงาน 
ไดมีประสิทธิภาพข้ึน ดังน้ันผูบริหารในอนาคตจะตองสามารถประยุกตใชเทคโนโลยี การสราง
สารสนเทศที่ดีใหกับตนเองและองคการ 
  ๑.๓ เครื่องมือในการทํางาน เทคโนโลยีถูกนําเขามาใชภายในองคการ เพื่อให
การทํางานคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เชน การออกเอกสารตาง ๆ โดยใชคอมพิวเตอร การใช
คอมพิวเตอรชวยในการออกแบบช้ินสวนของเครื่องจักร และการควบคุมการผลิต เปนตน เราจะเห็น
ไดวาเทคโนโลยีสามารถที่จะนํามาประยุกตในหลาย ๆ ดาน โดยเทคโนโลยีจะชวยเปลี่ยนแปลง และ
ปรับปรุงคุณภาพของการที่จะนํามาประยุกตในหลาย ๆ ดาน โดยเทคโนโลยีจะชวยเปลี่ยนแปลงและ
ปรับปรุงคุณภาพของการทํางานใหดีข้ึน หรือแมกระทั่งชวยลดคาใชจายในเรื่องของแรงงานและวัสดุ
สิ้นเปลืองตาง ๆ แตยังคงรักษาหรือเพิ่มคุณภาพในการทํางานหรือการใหบริการลูกคาที่ดีข้ึน ซึ่งเปนที่



๖๐ 

 

แนนอนวาเทคโนโลยีจะถูกนําเขามาใชในการเปลี่ยนแปลงและปรับปรงุกระบวนการในการดําเนินงาน
ขององคการมากข้ึนในอนาคต  
  ๑.๔ การเพ่ิมผลผลิตของงานโดยเทคโนโลยีคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
ปจจุบันคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือ PC ถูกพัฒนาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ตลอดจนการใชงาน
สะดวกและไมซับซอนเหมือนอยางคอมพิวเตอรขนาดใหญ นอกจากน้ีในทองตลาดยังมีชุดคําสั่ง
ประยุกต (application software) อีกมากมายที่สามารถใชงานกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
และสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพและผลผลิตของงานไดอยางมาก และเมื่อตอคอมพิวเตอรสวน
บุคคลเขากับระบบเครือขาย ก็จะทําใหองคการสามารถรับ/สง ขอมูลและขาวสารจากทั้งภายในและ
ภายนอกองคการไดอีกดวย ดังน้ัน ในอนาคตคอมพิวเตอรสวนบุคคลจะกลายเปนเครื่องมือหลักของ
พนักงานและผูบริหารขององคการ 
  ๑.๕ เทคโนโลยีในการติดตอสื่อสาร  ในชวงแรกของการนําคอมพิวเตอรมาใช
งานทางธุรกิจคอมพิวเตอรจะถูกใชเปนเพียงอุปกรณหลักที่ชวยในการเก็บและคํานวณขอมูลตาง ๆ 
เทาน้ัน ปจจุบันคอมพิวเตอรไดถูกพัฒนาใหมีศักยภาพมากข้ึน โดยสามารถที่จะตอเปนระบบเครอืขาย
เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางคอมพิวเตอร ปจจุบันผูใชสามารถติดตอเพื่อที่จะแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารซึ่งกันและกันไดจากทุกหนทุกแหงทั่วโลก คอมพิวเตอรจึงมีบทบาทที่สําคัญมากกวา การเปน
เครื่องมือที่เก็บและประมวลผลขอมูลเหมือนอยางในอดีตตอไป 
 จากขอมูลที่ไดกลาวมาน้ัน พอสรุปไดวา แนวโนมในอนาคตเทคโนโลยีสารสนเทศ
จึงมีความสําคัญอยางมากตอการทํางานในองคกร จะเห็นไดจากสื่อและเทคโนโลยีตาง ๆ ในปจจุบัน 
ซึ่งไดมีการพัฒนาอยางรวดเร็ว ดังน้ัน บุคลากรที่เกี่ยวของกับงานตองยกระดับการเรียนรูทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง อันจะทําใหการปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  
  ๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
    ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไข
เพิ่มเ ติม (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอที่  ๖ ไดใหความหมายของคําวา “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ซึ่งประโยชนของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสน้ัน สามารถสรุปความสําคัญ  
ไดดังน้ี  
 ๒.๑ เพิ่มความรวดเร็วในการแจงขาวสารภายในดวยภาพเอกสารและแฟม
ดิจิทัล 
 ๒.๒ ลดคาสําเนาและการจัดสงเอกสารใหหนวยงานในสวนภูมิภาคทั่ว
ประเทศ 
 ๒.๓ ผูบริหารสามารถสั่งการไดอยางรวดเร็ว และเพิ่มความสะดวกในการ
กระจายงานสูผูปฏิบัติ 
 ๒.๔ แสดงความสัมพันธระหวางเรื่องรับและเรื่องสง ประหยัดเวลาในการ
ติดตาม 
 ๒.๕ ลดปญหาเอกสารฉบับจริงสูญหาย โดยจัดเก็บสําเนาเอกสารไวในระบบ 



๖๑ 

 

 ๒.๖ ขอมูลมีความปลอดภัย กําหนดสิทธิผูใชเปนรายบุคคล สําหรับผูบริหาร 
มี private key สําหรับการลงนาม 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  ไดใช
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แบบ LessPaper เพื่อใชเปนเครื่องมือในการรับ/สง ขอมูล
เอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดประชุม ผานระบบเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส ตัวอยางตามภาพ 
ที่ ๓.๑ ดังน้ี     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี ๓.๑  ตัวอยางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส แบบ LessPaper (ท่ีมา : ออนไลน, ๒๕๖๓) 
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  ๓.๑.๙ ระเบียบ/ขอบังคับ/กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับงานประชุม 
 จากการศึกษาขอมูลเอกสาร พบวา ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมาย ที่มีความ
เกี่ยวของ จะนําไปสูการปฏิบัติดานการจัดงานประชุมน้ัน มีขอระเบียบที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
 ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ สวนที่ ๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 
ขอ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  ๑.๑ รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 
  ๑.๒ ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
  ๑.๓ เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
  ๑.๔ ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๑.๕ ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทน
ผูใดหรือตําแหนงใด 
  ๑.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
  ๑.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๑.๘ เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๑.๙ ขอความ ใหบนัทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  ๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
 ทั้งน้ี การจัดทํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดใหคําอธิบายไววา เมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาที่ของ
ฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบ ขอ ๒๕ ดังน้ี (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๑๙ - ๒๐) 
  ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน 
เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........... 
  ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ ๑ ใหม เรียง
ไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจาํนวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 
  ๓. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
  ๔. ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 



๖๓ 

 

  ๕. ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุมในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด 
พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมา
ประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  ๖. ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม
สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
  ๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี
  ๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๙. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
  ๙.๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๙.๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
  ๙.๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
  ๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด
รายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการ
ประชุมครั้งน้ันดวย (ดังไดนําเสนอภาพตัวอยางไวแลว หนาที่  ภาพที่ ๓.๓)  
 

 ๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ  
พุทธศักราช ๒๕๔๕ สวนที่ ๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน     
ขอ ๓๔ รายงานการประชุม คือ เอกสารบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 
๒๕๔๖, หนา ๑๗ - ๑๘)  
  ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
  ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม ทับตัวเลขของพุทธศักราช 
  ๓. เมื่อ ใหลงวันเดือนปทีประชุม 
  ๔. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๕. ประธานที่ประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และตําแหนงของ
ประธานที่ประชุม 
  ๖. ผูเขาประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และหรือตําแหนงของผูไดรบั
แตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่งเขาประชุม ในกรณีที่มีผูเขาประชุมแทนใหลงช่ือผูเขาประชุมแทน และลง
วาเขาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
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  ๗. ผูไมไดเขาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไมไดเขาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
  ๘. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๙. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๑๐. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปรกติใหเริ่มตนดวยประธาน
กลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  ๑๑. เลิกประชุม ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๒. การลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม ใหลงนาม ๒ หรือ ๓ ตําแหนง 
แลวแตกรณี ประกอบดวย 
  ๑๒.๑ ประธานที่ประชุม ใหลงลายมือช่ือประธานที่ประชุม 
  ๑๒.๒ ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูตรวจรายงานการ
ประชุม ซึ่งควรเปนรองประธานกรรมการหรือเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
  ๑๒.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูจดรายงานการประชุม 
ซึ่งควรเปนเลขานุการกรรมการหรือผูชวยเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน     
(ดังไดนําเสนอภาพตัวอยางไวแลว หนาที่  ภาพที ่๓.๔)  
 พอสรุปไดวา ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมาย ที่เกี่ยวของกับงานประชุม ถือวา   
มีความสําคัญและมีความจําเปนอยางย่ิง ที่ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมตองศึกษา เพื่อใหรูและเขาใจ 
เพราะระเบียบและขอบังคับที่กลาวมาน้ัน ถือวาเปนกฎหมายที่สําคัญ อันจะไดใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานการจัดงานประชุมใหมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 
 ๓.๑.๑๐ งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
  ในสวนของงานวิจัยที่เกี่ยวของน้ัน ผูเขียนไดทําการศึกษาคนควาจากแหลงขอมูล
ของงานวิจัย ทั้งงานวิจัยภายในประเทศและงานวิจัยตางประเทศ ที่มีสวนเกี่ยวของกับการจัดงาน
ประชุมบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร หรืองานวิจัยเกี่ยวกับ
การประชุมอื่น ๆ ที่มีความใกลเคียงกันมากที่สุด ตามที่ไดมีผูศึกษาไว ดังน้ี  
 วัชรินทร หินประกอบ (๒๕๕๓) ไดศึกษาวิจัยเรื่อง การศึกษาปญหาการจัดการ
ประชุมและแนวทางการพัฒนาการประชุมในโรงเรียนที่เปดสอน ชวงช้ันที่ ๔ จังหวัดชัยภูมิ โดยใช
กลุมตัวอยางในการวิจัย ไดแก ผูบริหารโรงเรียน โดยใชการเลือกแบบเจาะจง ( Purposive 
Sampling) จํานวน ๖๔ คน และผูปฏิบัติการสอน โดยใชการกําหนดกลุมตัวอยาง จากตาราง Krejcie 
และ Morgan จํานวน ๓๖ คน กลุมตัวอยางทั้งหมด ๓๙๐ คน ผลการวิจัยพบวา 
 ๑. ผูบริหารมีความคิดเห็นตอสภาพปญหาการดําเนินการประชุมโดยรวมอยูใน
ระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ ดานการดําเนินการ
เกี่ยวกับการประชุมเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมที่กําหนดไว ปญหาอยูในระดับมาก รองลงมา 
คือ ดานการติดตามและประเมินผลการประชุมเกี่ยวกับการจัดเก็บบันทึกการประชุมไวเปนหลักฐาน
อางอิงอยางเปนระบบ ปญหาอยูในระดับมาก และขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด คือ ดานการดําเนินการ



๖๕ 

 

เกี่ยวกับการควบคุมใหการอภิปรายแสดงความคิดเห็นของผูเขาประชุมอยูในประเด็น อยูในระดับ 
ปานกลาง 
 ๒. ครูปฏิบัติการสอนมีความคิดเห็นตอสภาพปญหาของการดําเนินการประชุม
โดยรวมอยูในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ ดานการ
ดําเนินการเกี่ยวกับดานการวางแผนและการเตรียมการเกี่ยวกับการมอบหมายหนาที่ เลขาฯ 
เตรียมการและบันทึกการประชุมอยูในระดับมาก รองลงมา คือ ผูเขาประชุมลงมติโดยใชสิทธิและ
ความคิดเห็นของตนอยางแทจริง อยูในระดับมาก และคาเฉลี่ยตํ่าสุด คือ ดานการดําเนินการเกี่ยวกับ
ผูอภิปรายแสดงความคิดเห็นอยางมีเหตุผลโดยไมโจมตีความคิดเห็นของคนอื่นอยูในระดับปานกลาง 
ตามลําดับ 
 ๓. ผูบริหารมีความคิดเห็น ตอแนวทางที่ตองการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ
โดยรวม อยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ การเคารพและ
ยอมรับในมติที่ประชุม ความตองการอยูในระดับมากที่สุด รองลงมาคือ การใชที่ประชุมประกาศ   
คุณงามความดีและสงเสริมใหเกิดขวัญกําลังใจแกสมาชิก ความตองการอยูในระดับมากที่สุด       
และลําดับที่สาม คือ การดําเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบวาระที่กําหนด ความตองการอยูใน
ระดับมากที่สุด 
 ๔. ครูผูปฏิบัติการสอนมีความคิดเห็น ตอแนวทางที่ตองการจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพโดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา มีความตองการอยูในระดับมาก
ทุกขอ ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ การวางตัวของประธาน ที่เปนกลางและจริงใจในการดําเนินการ
ประชุม รองลงมา คือการเคารพและยอมรับในมติที่ประชุม และลําดับที่สาม คือ การดําเนินการ
ประชุมเปนไปตามระเบียบวาระที่กําหนด 
 ในสวนของ กรุณา บุญญพันธุ  (๒๕๔๐) ไดศึกษาคนควาเรื่องแนวทางการ     
เพิ่มประสิทธิภาพการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประชากรที่ศึกษา ไดแก คณะกรรมการประจําคณะที่ปฏิบัติงานในปการศึกษา ๒๕๔๐ จํานวน     
๒๐ คน ผลการศึกษาสรุปไดวา สภาพปจจุบันของการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทันตแพทย
ศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พบวา การบริหารเวลาการประชุมไมเปนไปตามที่กําหนด ที่ประชุมใช
เวลาสวนใหญกับวาระเรือ่งแจงเพื่อทราบ มีการอภิปรายนอกประเด็น การเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมที่สําคัญไมแจกใหศึกษาลวงหนา การดําเนินการประชุม พบวา กรรมการบางคนมีพฤติกรรม  
ไมเหมาะสม หลังการประชุมไมมีการติดตามมติที่ประชุมวานําไปปฏิบัติหรือไม สําหรับความคิดเห็น
ในการเพิ่มประสิทธิภาพการประชุมน้ัน คณะกรรมการตองเล็งเห็นความสําคัญของการประชุม ในการ
มาประชุมใหตรงเวลา มีการจัดสรรเวลาเฉพาะการประชุม โดยใหมีการรบกวนจากบุคคลภายนอก
เฉพาะเทาที่จําเปนเทาน้ัน มีการปรับปรุงสัดสวนระเบียบวาระการประชุมใหเหมาะสมกับเวลา        
ที่กําหนด ตองปรับปรุงวิธีการ แจงเรื่องเพื่อทราบโดยจัดทําเอกสาร แลวแจงรายละเอียดลวงหนากอน 
ประธานเพิ่มความเด็ดขาดในการประชุม กระตุนใหทุนคนมีสวนรวมในการประชุม สรุปประเด็นให
รวดเร็วชัดเจน และเขาใจตรงกัน 
 



๖๖ 

 

  ซึ่งสอดคลองกับ พระศักด์ิดา ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปฺุโญ (๒๕๖๐)     
ไดทําการศึกษาวิจัย เรื่อง กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย  
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยไดดําเนินการเก็บขอมูลเพื่อสอบถามความคิดเห็น
จากบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูบริหาร 
อาจารย และเจาหนาที่ จํานวน ๖๗ รูป/คน ผลการศึกษาวิจัย พบวา  
 ๑. สภาพการณปจจุบันของการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ     
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ทั้ง ๔ ดาน ไดแก ดานการวางแผนการจัดประชุมประจําป ดานการ
เตรียมการกอนการประชุม ดานการดําเนินการประชุม และดานการดําเนินการหลังการประชุม
โดยรวมทุกดานอยูในระดับมาก  
 ๒. แนวทางพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีอยู ๔ ดาน ไดแก  
  ๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป (Annual Meeting’s Plan) หมายถึง 
การเตรียมความพรอมในการจัดประชุมบุคลากรประจําปน้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประชุมผูมีสวน
เกี่ยวของกับงานจัดประชุม เพื่อรวมกันกําหนดทิศทางและวางแผนการจัดประชุมบุคลากรประจําป 
ใหเกิดประสิทธิภาพ และมีการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป โดยแจงใหสวนงานภายใน
วิทยาเขตไดรับทราบและถือปฏิบัติรวมกัน  
  ๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม (Pre-Meeting’s Preparation) หมายถึง 
การเตรียมความพรอมกอนการจดัประชุมบุคลากรแตละครัง้น้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประสานงาน
ผูมีสวนเกี่ยวของกับการประชุมภายในวิทยาเขต อยางนอย ๑ สัปดาห มีการกําหนดหัวขอหรือ
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม และควรจัดเตรียมสถานที่ประชุม/หอง
ประชุม รวมถึงสิ่งอํานวยความสะดวกและเครื่องโสตทัศนูปกรณใหเกิดความพรอม  
  ๒.๓ การดําเนินการประชุม (Meeting’s Conduction) หมายถึง ขณะที่
ดําเนินการประชุมบุคลากรน้ัน เมื่อประธานที่ประชุมไมวางหรือติดภารกิจควรมีการมอบหมายใหผูอื่น
ปฏิบัติหนาที่แทนและควรดําเนินการประชุมใหเปนไปตามหัวขอหรือระเบียบวาระการประชุมที่ได
กําหนดไว การดําเนินการประชุมไมควรพูดนอกประเด็น ควรมีความกระชับ ไมใชเวลานานเกินไป 
บรรยากาศการประชุมควรเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อใหเกิดวิชาชีพใหม ๆ ในการทํางานรวมกัน
ของบุคลากรภายในองคกร และเลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุมควรจดบันทึก
และสรุปมติที่สําคัญของการประชุมใหครอบคลุมเน้ือหาที่ชัดเจน  
  ๒.๔ การดําเนินการหลังการประชุม (Post-meeting’s Conduction) 
หมายถึง เมื่อมีการจัดประชุมบคุลากรแตละครั้งเสรจ็เรยีบรอยแลวน้ัน เลขาที่ประชุมหรอืผูรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานประชุมควรดําเนินการ เรงสรุปรายงานผลการประชุมทันที และรายงานการประชุมน้ัน 
สามารถนําไปใชประกอบงานที่เกี่ยวของได ควรมีการตรวจสอบรายงานการประชุมกอนนําเสนอ
ผูบริหารลงนาม ควรมีการจัดทํามติการประชุมเพื่อสงใหผูเกี่ยวของในหนวยงานไดรับทราบ และควรมี
การกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมของบุคลากรในแตละครั้ง ทั้งน้ี วิทยาเขตอาจ
มีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากรผูรับผิดชอบกํากับและติดตามผลการดําเนินงานหลังการประชุม
แลวเสร็จ 



๖๗ 

 

 อาเธอร (Arthur) (อางใน ประชุม โพธิกุล, ๒๕๓๙, หนา ๘๐) ไดทําการวิจัยโดยใช
กลุมตัวอยางที่เปนผูบริหารทั้งชายและหญิง ในเรื่องเกี่ยวกับสาเหตุของความลมเหลวในการประชุม 
พบวา ความลมเหลวของการประชุม มีสาเหตุมาจากการขาดการเตรียมการที่ดี ๙๐ % รวมถึงการ
ขาดทิศทาง ขาดการควบคุม การไมสามารถกําหนดจุดมุงหมายของการประชุม ความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน การไมมีความคิดที่ชัดเจนที่จะใหทําอะไร และไมมีวาระการประชุม สอดคลองกับ         
โรเจอ แพลนท (Roger, Plant) (อางใน วัชรินทร หินประกอบ, ๒๕๕๓) ไดทําวิจัยและแบบสอบถาม
เกี่ยวกับปญหาในการประชุม พบวา มีปญหาเดนอยู ๑๖ ปญหา และสามารถเรียงลําดับได ดังน้ี  
  ๑. ไมมีเปาหมายหรือไมมีระเบียบวาระ 
  ๒. ไมมีการนิเทศกอนการประชุม  
  ๓. เริ่มการประชุมลาชากวากําหนด  
  ๔. ขาดการเตรียมการที่ดี  
  ๕. ขาดเน้ือหาสาระ  
  ๖. ใชเวลานาน  
  ๗. ไมเปนระเบียบ  
  ๘. ไมมีการสรุป  
  ๙. ไมมีภาวะผูนํา  
  ๑๐. อภิปรายนอกประเด็น  
  ๑๑. เสียเวลา  
  ๑๒. ถูกตัดบทในการแสดงความคิดเห็น       
  ๑๓. การตัดสินใจขาดประสิทธิภาพ  
  ๑๔. พูดซ้ําซาก อภิปรายอยางขาดเหตุผล  
  ๑๕. มีการอภิปรายครอบงําความคิดของผูอื่น   
  ๑๖. ไมมีการพิมพผลการประชุมหรือติดตามการปฏิบัติงาน  
  จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา แนวทางการ
พัฒนาประสิทธิภาพการประชุม ถือวาเปนสิ่งที่สําคัญอยางย่ิงของบุคลากรในองคกรหรือหนวยงาน 
เพราะการประชุมคือการแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น และประสบการณ ของสมาชิกในองคกร  
อีกทั้ง สามารถชวยขับเคลื่อนการทํางานรวมกันของบุคลากรในหนวยงานใหประสบความสําเร็จ   
ตามเปาหมายหรือนโยบายขององคกรที่ไดกําหนดไว  
 
 

๓.๒  วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
 
  การประชุม ถือวาเปนงานที่สําคัญอยางย่ิง ตอการที่บุคคลจะชวยกันพัฒนาหนวยงานหรือ
องคกรใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคหรือพันธกิจของหนวยงานหรือองคกร ดังน้ัน         
การประชุมจึงเปนภารกิจหลกัที่หนวยงานหรือองคกรทุกแหง ตองตระหนักถึงความสําคัญและรวมกัน
พัฒนางานประชุมใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานในองคกรของตนเอง ตลอดถึงการเขาใจเทคนิค 



๖๘ 

 

วิธีการ ข้ันตอน หรือกระบวนการจัดประชุม ใหมีความเหมาะสมสอดคลองกับงาน ในหนวยงานหรือ
องคกรน้ัน ๆ  
 อุทัย บุญประเสริฐ (๒๕๓๙, หนา ๑๙-๒๐) ไดใหความเห็นวา การประชุมแตละครั้ง จะมี
บุคคลจํานวนหน่ึงมารวมประชุม บุคคลเหลาน้ันตองถือวาเปนบุคคลที่สําคัญมากตอการประชุม เวลา
ของบุคคลเหลาน้ันเปนสิ่งสําคัญมคุีณคามาก ฉะน้ัน การประชุมแตละครั้ง จึงตองใหไดประโยชน และ
คุมคา ผูจัดและผูดําเนินการประชุมตองเตรยีมใหพรอม และดําเนินการอยางเปนระบบ เตรียมปองกัน
ปญหาที่อาจเกิดข้ึน เปนอุปสรรคตอการประชุม เตรียมทั้งกิจกรรมหลักและกิจกรรมประกอบสําหรับ
การประชุมใหเหมาะสม 
 ฉลอง มาปรีดา (๒๕๓๘, หนา ๔๙) ไดกลาวถึงเรื่องเหตุผลที่ควรตัดสินใจใหมีการประชุม
วา ผูจัดดําเนินการประชุมจะตัดสนิใจใหมีการประชุม ดังน้ี  
 ๑. เมื่อมีปญหาเรงดวน ไมสามารถตัดสินใจดวยตนเองเพียงคนเดียว เพราะเปนปญหาที่
จําเปนตองอาศัยความรวมมือจากบุคคลหลาย ๆ ฝาย 
 ๒. เมื่อตองการใหเกิดความรวมใจ รวมคิด รวมกระทําระหวางคณะบุคคล 
 ๓. เมื่อเปนเรื่องผลประโยชนที่พึงมีพึงไดของสมาชิกในหนวยงาน 
 ๔. เมื่อจะตองแจงนโยบาย กฎ ระเบียบ ใหสมาชิกทราบ และตองอธิบายเพื่อใหเกิดความ
เขาใจตอกันอยางชัดเจน 
 ๕. เมื่อมีเทคโนโลยีหรือวิชาการใหม ๆ ที่จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานของ
หนวยงานควรมีการจัดการประชุมเพื่อเผยแพรในสมาชิกทราบ 
 ๖. เมื่อตองจะพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถหรือทักษะเฉพาะเรื่อง 
 ๗. จัดประชุมเพื่อประเมินผลหรือติดตามผลสิ่งที่มอบหมายไปใหปฏิบัติ 
 ๘. เมื่อตองการสรางขอตกลงรวมกัน วางแผนงาน หรือหาแนวทางปฏิบัติรวมกัน 
 ๙. เมื่อมีความขัดแยงหรือเกิดการเขาใจผิดระหวางบุคลากรหรือวิธีการปฏิบัติงาน       
ในหนวยงาน 
 ๑๐. เมื่อมีกฎหรือระเบียบไดวางไวตามลักษณะเฉพาะของหนวยงานวา ตองใหมีการ
ประชุม เชน การประชุมประจําเดือน หรือการประชุมสามัญประจําป 
 สมิต สัชฌุกร (๒๕๔๗ก, หนา ๕๒ - ๕๓) ไดกลาวอธิบายถึงเรื่องการคิดหาเหตุผลวาทําไม
จึงตองสมควรใหมีการเรียกประชุม ดังน้ี 
 ๑. เมื่อไมสามารถวิเคราะหสาเหตุ สภาพ และขอบเขตของปญหา ตลอดจนหาขอ
แกปญหาไดโดยลําพังผูเดียว การประชุมซึ่งไดเลือกเฟนบุคคลที่มีความรูความเขาใจในเรื่องราวน้ัน ๆ 
อยางถองแท จะชวยใหผูรับผิดชอบ หรือประธานในที่ประชุมไดเกิดความเขาใจอยางชัดเจน งายที่จะ
ดําเนินการอยางใดอยางหน่ึงในข้ันตอไป 
 ๒. เมื่อมีเหตุการณที่ตองตัดสินใจโดยกลุมในบางเหตุการณ มติของที่ประชุมอาจเปนสิ่ง
สําคัญทําใหผูเกี่ยวของอื่น ๆ จําเปนตองรับฟงและนําไปพิจารณา และผูอื่นเห็นวามีพลังมากกวาเปน
ความคิดของคนคนเดียว 



๖๙ 

 

 ๓. เมื่อตองการความสนับสนุน และความรวมมือรวมใจจากผูเกี่ยวของหลายฝาย แมวา
บุคคลคนเดียวสามารถจะตัดสินใจได แตโดยเหตุผลของการมีสวนรวม หรือการตองการความรวมมือ
จากหนวยงานอื่น ๆ ประธานจึงควรจะตองประชุมเพื่อช้ีแจงรายละเอียดตาง ๆ 
 ๔. เมื่อตองการหารือ และกําหนดเปาหมายรวมกัน การประชุมจะชวยใหการแสวงทศิทาง 
และการกําหนดเปาหมาย มีความชัดเจน ทั้งจะชวยใหการดําเนินการไดเกิดความชัดเจนมากย่ิงข้ึน 
 ๕. เมื่อตองการช้ีแจงและใหขอแนะนําการปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหผูฟง  
หรือผูเขารวมประชุม ไดรับฟงขอเท็จจริงและแนวทางปฏิบัติตาง ๆ  อยางถูกตองและรวดเร็ว กวาที่จะ
ศึกษาจากเอกสารที่ตนเองไดรับ  
 ๖. เมื่อตองการประนีประนอมขอพิพาท หรือความขัดแยง การประชุมจะชวยให
ผูเกี่ยวของ ไดหันหนาพูดคุย เพื่อความเขาใจซึ่งกันและกัน อันจะเปนการงายตอการแกไขขอพิพาท
ตาง ๆ  
 ๗. เมื่อตองการผอนคลายความตึงเครียด หรือความรูสึกวาถูกทอดทิ้ง ผูที่ไดรับเชิญมาเขา
ประชุมยอมจะรูสึกวาตนเองมีความสําคัญข้ึน และย่ิงไดมีโอกาสแสดงออกซึ่งความคิดเห็นตาง ๆ      
ก็ยอมจะเกิดความสบายใจ  
 ๘. เมื่อตองการช้ีแจงนโยบาย และเหตุผลในการตัดสินใจ และรับฟงปฏิกิริยาจาก
ผูเกี่ยวของ การประกาศนโยบายในหลาย ๆ เรื่อง อาจจะทําใหไดรับผลกระทบเกิดความไมพอใจ  
หรือเกิดความเขาใจผิด การประชุมเพื่อแจงเหตุผลตาง ๆ จะชวยใหนโยบายตาง ๆ ประสบผลสําเร็จ       
ดีย่ิงข้ึน 
 ๙. เมื่อตองการทราบสิ่งที่มีมติไปแลวกับพฤติการณแหงกรณีที่เปลี่ยนไป การประชุม    
จะทําใหเกิดความเขาใจตอผลกระทบ ภายหลังจากมีมติในเรื่องใดเรื่องหน่ึงออกไปแลว เพื่อประเมิน
แนวทางที่จะดําเนินการตอไปอีก 
 ๑๐. เมื่อตองการจัดฝกอบรม ผูเขาประชุมจะชวยช้ีแนะความตองการฝกอบรมของ
กลุมเปาหมาย ชวยระบุถึงความจําเปน หรือความตองการที่จะใหกลุมที่จะเขารับการอบรม ควรจะ
ไดรับ 
 สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๖๑ - ๑๖๒) จึงไดอธิบายเกี่ยวกับเทคนิคของการประชุม
กลุม หรืออภิปรายกลุม ไววา การพูดในการประชุมกลุม หรืออภิปรายกลุมน้ัน มีวิธีการประชุมปรึกษา
หลายอยาง เพื่อกระตุนใหที่ประชุมไดพูดแสดงขอคิดเห็นออกมา ดังน้ี 
 ๑. Brain-Storming คือ การระดมความคิด ซึ่งเปนวิธีที่ Alex Osbotn ไดคิดข้ึน คือให
สมาชิกทุกคนไดพูดออกมาอยางเสรี คือคิดอะไรออกก็เสนอมาเลย โดยไมตองเรี ยงตามหัวขอ
ความสําคัญกอนหลัง หรือโดยไมมีการวิจารณความคิดใด ๆ ทั้งสิ้น สมาชิกมีเสรีภาพในการพูดอยาง
กวางขวาง การประชุมกลุมปรึกษาแบบน้ี บรรยากาศดี ทุกครั้งที่แสดงความคิดเห็นสมาชิกที่พูดรูสึก
วามีคา เพราะไมมีการวิพากษวิจารณความคิดเห็นของแตละคน เลขานุการมีหนาที่จดบันทึกวาใคร
เสนออยางไร ประธานทําหนาที่รับฟง ดําเนินการประชุมหรืออภิปรายและสรุป 
 ๒. Circular response คือ วิธีการแสดงความคิดเห็นเปนรายบุคคลเรียงตอกันไป     
เปนลักษณะของการอภิปรายที่สมาชิกจะไดพูดเรียงกันไปตามลาํดับ คือ หลังจากประธานเสนอปญหา  
ใหอภิปรายแลว ก็ใหสมาชิกคนที่อยูทางขวามือพูดแสดงความคิดเห็น จบแลวผูที่น่ังถัดไปทางขวามือ 



๗๐ 

 

ก็จะลุกข้ึนพูด วนขวาไปเชนน้ีจนครบทุกคน ทําใหสมาชิกไมเกอเขิน เพราะทุกคนไดพูดแสดงความ
คิดเห็น การเริ่มตนพูดแลวแตประธานจะกําหนดวาเริ่มจากใครกอน 
 ๓. Buzz Session (Phillips 66) เปนวิธีที่ใชเวลาในการพูดประมาณ ๖ นาที ใชไดกับ
กลุมใหญ ๆ โดยแบงเปนกลุมยอยกลุมละ ๖ คน ใชเวลา ๖ นาที ใหสมาชิกพูดทุกคน คนละ ๑ นาที 
สมาชิกจึงตองพูดกันสั้น ๆ คนละ ๑ - ๒ ประโยค เชน ใหตอบแสดงความคิดเห็นวา จะจัดงานหรือไม
จัดดี เหตุผลนิดหนอยตามเวลา ในกลุมยอยน้ี จะมีประธานหรือตัวแทนของกลุมจะตองออกไป
รายงานผลการประชุมกลุมตอ ที่ประชุมใหญ 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๒ - ๗๓) ไดใหความเห็นวา หลายครั้งหลายหนที่การ
ประชุมกลับกลายเปนเรื่องที่นาเบื่อหนาย และไมกอประโยชนใหแกผูเขารวมประชุมและหนวยงาน 
ทําใหการประชุมเปนการทําลายเวลา ทําลายพลังกาย และพลังใจ จึงแสดงความเห็นเกี่ ยวกับ
กระบวนการจัดประชุมไววา 
 

 ๑. การประชุมท่ีไมมีประสิทธิภาพ อาจเกิดจากองคประกอบหลายอยาง ดังน้ี 
 ๑.๑ จัดประชุมไมมีเหตุผลเพียงพอ และไมมีเปาหมายที่แนนอนวาตองการอะไร 
 ๑.๒ ขาดการสนับสนุนทางดานงบประมาณ สิ่งอํานวยความสะดวกและการบริหาร
ตาง ๆ ในที่ประชุม 
 ๑.๓ ผูนําประชุมควบคุมเวลาในการประชุมไมได 
 ๑.๔ ผูนําประชุมไมสามารถควบคุมพฤติกรรมที่เปนอุปสรรคตอการประชุมของ
ผูเขารวมประชุมได 
 ๑.๕ ต้ังความหวังหรือผลที่จะไดจากการประชุมไวสูงเกินไป หรือมากเกินไปจนทําให
การประชุมสับสน และยืดเย้ือนาเบื่อหนาย 
 

 ๒. การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ลักษณะของการประชุมที่มีประสิทธิภาพ มีดังน้ี 
 ๒.๑ ใชเวลาและงบประมาณเหมาะสมกับเรื่องที่จัดประชุม 
 ๒.๒ เมื่อประชุมเสร็จสิ้นผลของการประชุมบรรลุวัตถุประสงคดังที่กําหนดไวกอน
ประชุม 
 ๒.๓ ผูเขารวมประชุมสวนใหญมีความพึงพอใจตอผลของการประชุม 
 

 ๓. การจัดประชุมท่ีมีประสิทธิภาพผูรับผิดชอบตองคํานึงถึงสิ่งตอไปน้ีดวย 
 ๓.๑ การวางแผนและการเตรียมการประชุม 
 ๓.๒ วิธีการหรือรูปแบบการประชุม 
 ๓.๓ การดําเนินการประชุม 
 ๓.๔ การติดตามประเมินผลการประชุม  
 ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๙, หนา ๒๒ - ๒๓) ไดกลาวถึงการประชุมที่มีประสิทธิผล        
โดยสรุปวา การประชุมตองมีวัตถุประสงคชัดเจน สมาชิกที่เขารวมตัดสินใจ ควรมีประมาณ ๕ - ๘ คน 
โดยการกําหนดเวลาและงบประมาณ สมาชิกทุกคนมีความพึงพอใจ 
 ศักราช ฟาขาว (๒๕๓๙, หนา ๑ - ๕) ไดช้ีใหเห็นอุปสรรคของการจัดประชุมไววา ปจจัย
อุปสรรคที่เรามักจะพบในการจัดประชุม นับต้ังแตการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม             
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ไมครอบคลุมความไมพรอมของบุคลากรและสถานที่ ผูเขาประชุมอภิปรายนอกประเด็น จากระเบียบ
วาระการประชุมที่ไดกําหนดไว และบรรยากาศการประชุมเต็มไปดวยความหวาดระแวง สิ่งเหลาน้ี
เปนอุปสรรคตอการประชุมแทบทั้งสิ้น  
 นอกจากน้ี ยังไดนําเสนอการจัดประชุมอยางมีประสิทธิภาพไวโดยสรุปวา การประชุมควร
เริ่มต้ังแตการเตรียมการกอนประชุม ซึ่งไดแก ผูรับผิดชอบหรือผูเกี่ยวของ ควรรวมกันคิดวางแผน
วิเคราะห และกําหนดรางแผนการประชุมของคณะกรรมการ การกําหนดโครงการกิจกรรม         
ตามอํานาจบทบาทหนาที่ของคณะกรรมการ โดยเริ่มต้ังแตการรางแผนปฏิบัติการการเตรียมเอกสาร 
การเตรียมสถานที่ อุปกรณประกอบการประชุม การเตรียมผูบันทึกการประชุม การเตรียมผูบริการ
ระหวางประชุม ตลอดถึงการจัดเตรียมเงินคาตอบแทน (ถามี) และการดําเนินการระหวางการประชุม 
เชน การลงนามในสมุดผูเขาประชุม การอํานวยความสะดวก ความแมนยําในระเบียบวาระ การจับ
ประเด็นตาง ๆ และสรุปอยางชัดเจน การสรุปมติการประชุมที่สําคัญใหหนวยงานที่เกี่ยวของ       
การรายงานประเมินผลการประชุมในแตละครั้ง เปนตน 
 จากการศึกษาเอกสารตาง ๆ ผูเขียนพบวา การประชุมที่จะเกิดประสิทธิภาพที่ดีไดน้ัน 
ผูดําเนินการจัดประชุม ควรคํานึงถึงเทคนิควิธีการ หรือข้ันตอนของกระบวนการจดัประชุม เพื่อใชเปน
แนวทางที่จะชวยใหองคกรหรือหนวยงาน จัดประชุมเปนไปอยางราบรื่น และประสบผลสําเร็จในการ
ประชุม ดังน้ัน การประชุมควรตองมีกระบวนการที่ดี เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพของการจัดประชุม    
ในองคกรหรือหนวยงาน ซึ่งจะเกี่ยวของกับ การวางแผนการจัดประชุมประจําป การเตรียมการกอน
การประชุม การดําเนินการประชุม และการดําเนินการหลังการประชุม ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี  
 

 ๓.๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๕๖-๕๘) ไดแสดงความคิดเห็นไววา สาเหตุ
อยางหน่ึงที่ทําใหการประชุมในองคกรตาง ๆ ยังมีประสิทธิภาพนอย คือ ขาดการวางแผนการประชุม 
โดยเฉพาะแผนการประชุมประจําปทั้งองคกร เพราะองคกรสวนใหญมักจะปลอยใหแตละหนวยงาน
วางแผนการประชุมกันเอง ตางคนตางวางแผน จึงทําใหการประชุมคณะตาง ๆ ไมเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน บางครั้งก็สงผลกระทบตอกัน เชน หองประชุมไมวาง ผูเขารวมประชุมตองเขารวมประชุม
มากกวาหน่ึงการประชุมในเวลาเดียวกัน เกิดความซ้ําซอนของหัวขอประชุม เพราะมีการนําไปกําหนด
เปนวาระการประชุมมากกวาหน่ึงการประชุม หรือในบางชวงมีประชุมบอยมาก บางชวงไมมีการ
ประชุมเลย เพื่อปองกันปญหาที่ทําใหการประชุมขาดประสิทธิภาพไวลวงหนาต้ังแตตนป องคกรจึง
ควรจัดทําแผนการประชุมหลัก โดยดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
 

 ๑. กําหนดแผนประชุมหลักประจําปขององคกร คว รจ ะกํ าห นด วันปร ะ ชุม  
หลักกอน เชน การประชุมกรรมการบริหาร (board of director meeting) จะประชุมปละสองครั้ง
ในเดือนกรกฎาคมและเดือนมกราคมของปถัดไป และ การประชุมฝายจัด (executive committee 
meeting) จะประชุมทุกวันที่สิบของเดือน 
 ๒. กําหนดแผนการประชุมประจําปของหนวยงานหลัก เน่ืองจากการประชุม
ของหนวยงานหลัก เชน ฝายการตลาด ฝายขาย ฝายผลิต หรือฝายปฏิบัติการ (ทั้งน้ีข้ึนอยูกับแตละ
องคกรวาฝายไหนคือหนวยงานหลัก) จะสงผลกระทบตอการดําเนินงานขององคกรโดยตรง จึงควร  
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จะใหหนวยงานหลักกําหนดวัดประชุมประจําปกอน โดยวันที่กําหนดตองไมขัดกับวันประชุมหลัก  
ขององคกรในหัวขอที่ผานมา 
 

 ๓. กําหนดแผนการประชุมประจําปของหนวยงานสนับสนุน ข้ันตอนตอมาคือ 
สงแผนในสองหัวขอที่ผานมาไปใหหนวยงานที่เหลือทั้งหมดกําหนดวันประชุมประจําปลงในปฏิทิน
ประจําป โดยการประชุมของหนวยงานที่เหลือจะตองไมขัดกับแผนการประชุมขององคกรและ
หนวยงานหลัก 
 

 ๔. ปรับแผนการประชุมประจําป เมื่อทุกการประชุมไดถูกบรรจุลงในปฏิทินหลกั
ประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ควรจะเรียกทุกหนวยงานมาประชุมเพื่อสรุปแผนการประชุมประจําป
ทั้งหมด เพราะบางครั้งการประชุมบางอยางตองเกิดข้ึนกอน บางการประชุมตองประชุมทีหลัง 
เน่ืองจากตองรอขอมูลจากที่ประชุมอื่นกอน เชน  
 - บางองคกรมีการประชุมระดับหนวยงานกอน แลวคอยนําขอมูลไปประชุม
ตอในการประชุมผูบริหาร ทั้งน้ีเพื่อใหขอมูลที่นําเขาสูที่ประชุมผูบริหารมีความถูกตองและครบถวน
มากย่ิงข้ึน 
 - บางองคกรมีการประชุมผูบริหารกอน จึงจะประชุมหนวยงาน เพราะ
ตองการนําเอาผลการประชุมผูบริหารไปเปนวาระของการประชุมระดับหนวยงาน 
 

 ๕. ประกาศหรือแจกจายแผนการประชุมใหทุกหนวยงาน เมื่อแผนการประชุม
ประจําปผานความเห็นชอบของที่ประชุมแลว ใหแจงแผนการประชุมประจําปใหทุกคนรับทราบ     
ซึ่งอาจจะติดประกาศไวที่บอรด หรือประกาศในระบบอินเตอรเน็ต หรือจะสงเปนเอกสารใหกับ      
ทุกหนวยงาน หรือดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม ที่ทําใหทุกหนวยงานทราบวาในแตละปมีการประชุม
อะไรบาง เมื่อไร และใครจะเขารวมประชุมบาง 
 แผนการประชุมหลักประจําปขององคกรน้ี นอกจากจะชวยใหแผนการประชุม 
ในระดับตาง ๆ ของทุกหนวยงาสัมพันธกันแลว ยังจะชวยใหผูที่เกี่ยวของสามารถวางแผนการประชุม
ไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ไมวาจะเปนเรื่องการจดัสรรหองประชุม การมอบหมายบุคคลตาง ๆ 
เปนกรรมการการประชุม หรือทําใหทราบวาถามีการประชุมอื่น ๆ ที่สําคัญและเรงดวนเขามาแทรก 
ในแตละชวงเวลา จะสามารถปรับเปลี่ยนการประชุมไดสะดวกมากย่ิงข้ึน ลดเวลาการทํางานของคนที่
เกี่ยวของกับการตรวจสอบวันเวลาการประชุมของหนวยงานตาง ๆ 
 สวนงานวิจัยของโกวิท สิทธิพาณิชย (อางใน กรุณา บุญญพันธุ, ๒๕๔๐) กลาววา 
การวางแผนการประชุมที่ดีตองคํานึงถึงวัตถุประสงค วิธีดําเนินการ กิจกรรม บุคลากร งบประมาณ 
และเวลาในการดําเนินการประชุม ตลอดจนรูปแบบของการจัดประชุม ทั้งน้ีตองวิเคราะห
องคประกอบอื่น ๆ เชน จํานวนผูเขารวมประชุม สถานที่ที่จะจัดประชุม วิธีการประชุมที่จะใหได
สาระสําคัญที่สุด วิทยากร แผนดําเนินการ หรือตารางการปฏิบัติการ 
 สมเกียรติ ศรีจกัรวาล (๒๕๓๙, หนา ๕ - ๖) ไดนําเสนอหลักการวางแผน และ
การจัดการประชุมทางวิชาการ โดยสรุปวา การประชุมวิชาการน้ัน ไมวาจะจัดในรูปแบบของการ
ประชุมปฏิบัติการ การฝกอบรม การสัมมนา หรือรูปแบบอื่น ๆ ก็ตาม ประโยชนคุณคาของ
ความสําเร็จยอมข้ึนอยูกับองคประกอบหลายประการ เชน เน้ือหาที่เปนประโยชน มีวิทยากรที่มี
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ความรูความสามารถ มีเครื่องมืออุปกรณที่มีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีสภาพแวดลอมที่เอื้ออํานวย 
เปนตน องคประกอบเหลาน้ีจะผสมกลมกลืนสนับสนุนเกื้อกูลซึ่งกันและกัน มากนอยเพียงใดลวน
ข้ึนอยูกับความสามารถการวางแผน การจัดการ และการดําเนินการที่ดีของผูรับผิดชอบ ในการจัด
ประชุมทางวิชาการน้ัน ๆ ทั้งสิ้น 
 การจัดประชุมทางวิชาการที่ดีและมีประสิทธิภาพจําเปนตองมีการวางแผนการ
ดําเนินงานอยางละเอียดใน ๗ ข้ันตอน คือ 
 ๑. การแจกแจงรายละเอียดของงาน 
 ๒. การจัดอันดับกอนหลังของงาน 
 ๓. การประมาณเวลาที่ใชของแตละงาน 
 ๔. การจัดทํากรอบความรับผิดชอบ 
 ๕. การมอบหมายผูรับผิดชอบ 
 ๖. การจัดทําแผนการดําเนินงาน 
 ๗. การกํากับและติดตามงาน 
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๒๔ - ๒๕) ไดกลาวถึง การวางแผนการประชุม 
จะตองประกอบดวยภารกิจโดยสรุป ดังน้ี  
 ๑. การเตรียมตัวในการวางแผน จะตองเตรียมตัวใน ๒ ประเด็น กลาวคือ จะตอง
ตอบคําถามใหไดในเรื่อง วัตถุประสงคคืออะไร ถูกตองตามกาลหรือไมมีทางเลือกอื่นที่ดีกวา หรือไม
อยากไดอะไรจากการประชุมน้ัน จะมีอะไรเกิดข้ึนถาไมเรียกประชุม คาใชจายในการประชุมเปน
อยางไร ประเด็นที่สอง คือ ยึดประเด็นหลักในการวางแผนวา การวางแผนที่ดีมีผลตอความสําเร็จของ
การประชุม และเปนสิ่งจําเปนอยางย่ิงที่จะตองทําตามข้ันตอนที่กําหนดไวใหครบ 
 ๒. ข้ันตอนการวางแผนการประชุม มี ๙ ข้ันตอน คือ 
  ๒.๑ บอกงานหลักของการประชุมใหชัดเจน 
  ๒.๒ กําหนดผลลัพธที่ตองการ 
  ๒.๓ กําหนดกอนหลังของกิจกรรมในที่ประชุม 
  ๒.๔ ระบุช่ือผูที่จะเขารวมประชุม บทบาท และกติกาเบื้องตน 
  ๒.๕ กําหนดเวลาการประชุม 
  ๒.๖ ตัดสินใจในเรื่องกําลังบํารุง 
  ๒.๗ เตรียมระเบียบวาระการประชุม 
  ๒.๘ แจงการประชุมลวงหนา 
  ๒.๙ จัดเตรียมที่ประชุม 
 กลาวโดยสรุปจากเอกสารที่ไดศึกษามาแลว สรุปไดวา การวางแผนการจัด
ประชุมประจําปน้ัน องคกรหรือหนวยงาน ตองคํานึงถึงการสรางความเขาใจใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อันไดแก การประชุมผูเกี่ยวของเพื่อวางแผนกําหนดงานประชุม
ประจําป การมอบหมายใหสวนงานหรือผูเกี่ยวของเปนผูดําเนินการจัดประชุม การกําหนดปฏิทิน  
การประชุมในองคกรหรือหนวยงาน การแจงปฏิทินการจัดประชุมใหสวนงานในองคกรไดรับทราบ 
และการจัดสรรงบประมาณหรือจัดโครงการเพื่อวางแผนจัดประชุมประจําป    
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 ๓.๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๖๓ - ๗๕) ไดกลาวไววา ข้ันตอนการเตรียม
กอนการประชุมน้ีมีความสําคัญมาก เพราะถาขาดการเตรียมความพรอมในการประชุมที่ดีแลว       
จะสงผลกระทบตอการดําเนินการประชุมโดยตรง เชน ความไมพรอมของเอกสาร สถานที่ หรือ
ผูเขารวมประชุมบางคนอาจจะไมไดเขารวมประชุมเพราะไมทราบหรือลืม ดังน้ันเพื่อใหมั่นใจวาการ
ดําเนินการประชุมจะดําเนินการไปไดอยางราบรื่น ผูรับผิดชอบในการเตรียมการประชุมจึงตอง
ดําเนินการเตรียมการในเรื่องดังตอไปน้ี 
 ๑. การกําหนดวาระการประชุม วาระการประชุมเปรียบเสมือนแผนที่เดินทาง
ของการประชุม เพราะเปนสิ่งที่จะบอกวาการประชุมที่จะเกิดข้ึนน้ัน จะพูดคุยกันเรื่องอะไร         
ใครเกี่ยวของบาง จะใชเวลาเทาไร และผลที่คาดหวังจากการประชุมน้ันๆ คืออะไร การกําหนดวาระ
การประชุมจะตองคํานึงถึงประเด็น ดังตอไปน้ี 
 ๑.๑ วัตถุประสงคหลักของการประชุมคืออะไร? การกําหนดวัตถุประสงคหลกั
ของการประชุม ควรจะกําหนดใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง เพราะมิฉะน้ันการประชุมจะมีเรื่องที่
หลากหลาย ประชุมไปประชุมมาไมรูวาการประชุมครั้งน้ีเพื่ออะไร เพราะมีหลายเรื่องเกินไป        
การกําหนดวัตถุประสงคหลักของการประชุมที่ชัดเจน จะชวยกําหนดวาระการประชุม กําหนดบุคคล
ที่จะเขารวมประชุมไดสะดวกมากย่ิงข้ึน เชน ถาวัตถุประสงคหลักคือ การวางแผนการออกสินคาใหม 
สูตลาด ก็จะทราบวาควรจะมีวาระการประชุมอะไรบาง ใครบางที่เกี่ยวของและควรเขารวมประชุม 
 ๑.๒ ควรจะมีวาระการประชุมอะไรบาง? เพื่อปองกันไมใหเรื่องที่ไมจําเปน 
ถูกบรรจุไวเปนวาระการประชุม จึงตองคัดเลือกวาระการประชุมที่สําคัญและจําเปนเทาน้ัน และการ
กําหนดวาระการประชุมจะชวยใหทราบวา เรื่องที่จะนํามาหารือในที่ประชุมน้ันครอบคลุม
วัตถุประสงคหลักของการประชุมในครั้งน้ัน ๆ หรือไม 
 ๑.๓ ทําไมวาระน้ัน ๆ จึงตองนําเขาที่ประชุม? บางเรื่องไมจําเปนตองนําเขา
มาหารือในที่ประชุมก็ได เพราะสามารถคุยกันระหวางคนเพียงสองคนหรือสองหนวยงานก็หาขอสรุป
ไดแลว บางเรื่องที่เปนเรื่องแจงเพื่อทราบ ก็อาจจะไมตองกําหนดเปนวาระหลักของการประชุมก็ได 
รวบรวมเรื่องเหลาน้ีใหอยูในวาระแจงเพื่อทราบก็พอ หรือไมก็ไมตองนําเขามาใหเสียเวลาของการ
ประชุม เพราะสามารถใชชองทางการสื่อสารอื่นแจงใหคนที่เกี่ยวของทราบไดอยูแลว 
 ๑.๔ แตละวาระการประชุมควรใชเวลาเทาไร? การพิจารณาวาแตละวาระ
ควรจะใชเวลาเทาไรน้ัน อยาพิจารณาเพียงวามีกี่วาระและมีเวลาเทาไร แตใหพิจารณาวาเวลาที่
เหมาะสมและสามารถประชุมใหไดผลสรุปที่ตองการไดน้ันตองใชเวลาเทาไร เพราะถาไปจํากัดเวลา
มากเกินไป บางวาระที่ตองมีการอภิปรายแสดงความคิดเห็นกันอาจจะไมสามารถหาขอสรุปได หรือได
แตไมมคุีณภาพ หรือบางวาระถากําหนดเวลามากเกินไปกจ็ะทําใหที่ประชุมพูดคุยออกนอกประเด็นได      
ในกรณีที่วาระการประชุมมีมากเกินไป หรือบางหัวขอตองใชเวลานานเกินไป อาจจะตองแยกวาระ
บางวาระออกไปประชุมในครั้งตอไป หรืออาจจะตองนําเอาวาระน้ันไปประชุมตอเพื่อหาขอสรปุในครัง้
ตอไปก็ได 
 ๑.๕ ใครควรจะเปนผูนําในแตละวาระการประชุม? การกําหนดวาระการ
ประชุมควรจะกําหนดวาใครเปนผูนําในการนําเสนอหรือนําอภิปรายในวาระน้ัน ๆ ทั้งน้ีเพื่อใหมี
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เจาของเรื่องในการนําการประชุมและผูนําในวาระน้ันจะไดเตรียมขอมลูและแนวทางในการดําเนินการ
ประชุมไวลวงหนา 
 ๑.๖ แตละวาระการประชุมตองการขอมูล/เอกสารสนับสนุนอะไรบาง?    
การกําหนดวาระการประชุมควรจะใหผู นําการประชุมในวาระน้ัน ๆ กําหนดวาควรจะมีขอมูล      
หรือเอกสารประกอบอะไรบาง เพราะในบางประเด็นไมจําเปนตองมาน่ังอธิบายใหเสียเวลาที่ประชุม 
ทุกคนสามารถอานจากเอกสารได 
 ๑.๗ ผลที่คาดหวังของแตละวาระการประชุมคืออะไร? ควรจะกําหนดให
ชัดเจนวาเมื่อจบวาระน้ัน ๆ แลว ที่ประชุมจะไดอะไรหรือตองการขอสรุปอะไร เพราะมิฉะน้ัน         
ที่ประชุมจะคุยกันไปเรื่อย ๆ โดยไมรูวาจะตองสรุปอะไรบาง ประชุมไปประชุมมาก็หาขอสรุปไมได   
จบวาระไปแบบไมมีอะไรเกิดข้ึน และไมรูวาผลสรุปคืออะไร 
 ๒. การออกจดหมายเชิญประชุม ถึงแมวาการประชุมบางอยางจะมีการกําหนด
แผนการประชุมไวลวงหนาทั้งปก็ตาม แตกอนที่จะถึงวันประชุม จําเปนตองออกจดหมายเชิญประชุม 
โดยเหตุผลดังน้ี 
 ๒.๑ เพื่อใหบุคคลที่เกี่ยวของไดรับทราบรายละเอียดของการประชุมลวงหนา     
เชน วัน เวลา สถานที่ 
 ๒.๒ เพื่อแจงวาจะมีวาระการประชุมอะไรบาง 
 ๒.๓ เพื่อตรวจสอบวาผูเขารวมประชุมสะดวกที่จะเขาประชุมหรือไม 
 การออกจดหมายเชิญประชุมควรจะมีขอมูลดังตอไปน้ี 
 ๑) วัตถุประสงคของการประชุม ควรจะมีการกําหนดวัตถุประสงคของการ
ประชุม เชน การประชุมเพื่อแกไขปญหาขอรองเรยีนของลกูคา หรือในกรณีที่มีการประชุมเปนประจํา
อยูแลว ก็อาจจะระบุแคช่ือของการประชุมก็พอ เชน การประชุมประจําเดือนระดับผูจัดการ 
(monthly managers meeting)  
 ๒) วาระการประชุม ในจดหมายเชิญประชุมควรจะระบุวาระการประชุมไวให
ชัดเจน ทั้งน้ีเพื่อใหผูที่ไดรับจดหมายเชิญประชุมรับทราบวาการประชุมน้ัน ๆ เกี่ยวของกับตัวเอง
หรือไม หรือตองจัดเตรียมขอมูลอะไรบาง 
 ๓) วัน เวลา และสถานที่ประชุม จดหมายเชิญประชุมจะตองกําหนดวัน เวลา 
และสถานที่ของการประชุมใหละเอียด เพราะผูรับเชิญประชุมจะไดวางแผนการทํางานอื่นกอน    
หรือหลังเวลาการประชุมได 
 ๔) รายช่ือผูเขารวมประชุม ในจดหมายเชิญประชุม อาจจะมีการระบุช่ือ
ผูเขารวมประชุมที่ไดรับการเรียนเชิญทั้งหมดไวดวยก็ได เพราะบางครั้งผูออกจดหมายเชิญประชุม
อาจจะลืมช่ือคนที่เกี่ยวของบางคนไป ผูที่เกี่ยวของจะไดทักทวงได หรือรายช่ือคนบางคนไมได
เกี่ยวของโดยตรง  คนอื่นก็สามารถทักทวงไดเชนกัน 
 ๕) การแจงยืนยันการเขารวมประชุม ในจดหมายเชิญประชุม ควรจะระบุให     
ผูไดรับเชิญเขารวมประชุมตอบยืนยันหรือปฏิเสธการเขารวมประชุม โดยวิธีการใดวิธีการหน่ึง      
หรือหลายวิธีการก็ไดและที่สาํคัญตองระบวุาจะตองตอบกลับภายในวันที่เทาไร สําหรับชองทางในการ
สงจดหมายเชิญประชุม สามารถทําไดหลายชองทาง เชน จดหมายที่เปนกระดาษ อีเมลที่สามารถ   
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สงใหผูรับตอบกลับวาไดรับจดหมายหรือไม ทั้งน้ีการใชสื่อประเภทไหนในการสงจดหมายเชิญประชุม      
ก็ข้ึนอยูกับความเหมาะสมในการปฏิบัติของแตละองคกร 
 ๓. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม สถานที่ถือเปนองคประกอบที่สําคัญอยางหน่ึง
ของการประชุม เพราะถาสถานที่ไมพรอม อาจจะทําใหเปนอุปสรรคตอการประชุมได ดังน้ันการ
จัดเตรียมสถานที่จึงเปนสิ่งจําเปนมากอยางหน่ึงที่ผูรับผิดชอบในการจัดการประชุมตองจัดทํา สิ่งที่
ตองคํานึงถึงในการจัดเตรียมสถานที่มีดังน้ี 
 ๓.๑ เหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมประชุม ผูรับผิดชอบในการจัดเตรียม
สถานที่ประชุม จะตองทราบวาจะมีผูเขารวมประชุมทั้งหมดกี่ทาน เพื่อที่จะไดเลือกหรือจัดหอง
ประชุมใหเหมาะสม ไมแออัดจนเกินไป หรือไมกวางจนเกินไป 
 ๓.๒ เหมาะสมกับรูปแบบของการประชุม ผูรับผิดชอบในการจัดเตรียม
สถานที่ประชุม จะตองทราบวามีการรองขอใหจัดหองประชุมแบบไหน เชน จัดเปนหองประชุม
สี่เหลี่ยมธรรมดา หรือจัดเปนรูปตัวยู หรือจัดเปนโตะกลม ฯลฯ เพื่อจะไดเลือกสถานที่และหอง
ประชุมที่ตรงกับความตองการของผูดําเนินการประชุม 
 ๓.๓ การสํารองหองลวงหนา การสํารองหองประชุมถือเปนเรื่องสาํคัญ เพราะ
หองประชุมสวนใหญมักจะถูกใชงานบอยมาก ดังน้ันถาใครรับผิดชอบในการสํารองหองประชุม 
อาจจะตองสํารองลวงหนาทั้งปสําหรับการประชุมที่กําหนดไวในแผนการประชุมประจําป แตถาเปน
การประชุมที่เกิดข้ึนเปนครั้งคราว จะตองมีการตรวจสอบหองวางทนัทีที่ทราบวาจะมีการประชุม ทั้งน้ี
เพื่อใหสามารถระบุสถานที่ลงไปในจดหมายเชิญประชุมได 
 ๓.๔ โสตทัศนูปกรณที่จําเปนตอการประชุม เน่ืองจากการประชุมบางเรื่อง
หรือบางคณะตองการใชโสตทัศนูปกรณหรอือุปกรณสือ่สารที่แตกตางกัน จึงตองตรวจสอบใหละเอียด
วาตองใชอะไรบาง เชน บางการประชุมตองการประชุมผานระบบ Tele-Conference หรือ VDO 
Conference ผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบไวลวงหนา     
และควรจะมีการทดสอบระบบการใชงานไวลวงหนา นอกจากน้ีควรจะเตรียมแนวทางในการแกไข
ปญหาในกรณีที่อุปกรณตาง ๆ ใชงานไมได โดยเฉพาะอยางย่ิงการประชุมที่สําคัญ ๆ ขององคกร 
 ๔. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพ จะตองกําหนดไวในวาระการประชุมวาวาระใดบางที่ตองมีเอกสารประกอบการประชุม
และเปนเอกสารเกี่ยวกับอะไร ซึ่งการจัดเตรียมเอกสารการประชุมควรจะคํานึงถึงประเด็นดังตอไปน้ี 
 ๔.๑ จัดลําดับตรงกับวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมควรจะ
จัดเรียงใหสอดคลองกับวาระของการประชุมที่กําหนดไว 
 ๔.๒ ใบปะหนาและเลขหนาของเอกสาร ควรจัดทําใบปะหนาเอกสาร
ประกอบการประชุม เพื่อบอกวาเอกสารเรื่องใดอยูหนาไหน 
 ๔.๓ ความสะดวกในการอานและใชงาน เอกสารบางอยางมีขนาดเล็กหรือมี
ขนาดใหญ ซึ่งขนาดของกระดาษอาจไมเทากัน จึงตองมีการจัดเรียงและพับใหสะดวกตอการจัดเก็บ
และสะดวกตอการเปดใชงานของผูเขารวมประชุม อาจจะมีการจัดทําดัชนี (index) โดยใชสีแยก
หมวดก็ได 
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 ๔.๔ ความถูกตองและครบถวนของขอมูล เน่ืองจากเอกสารประกอบการ
ประชุมเปนเอกสารสําคัญในการอางอิงเพื่อประกอบการตัดสินใจ ดังน้ันผูที่มีหนาที่โดยตรงในการ
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม จึงตองใหความสําคัญกับการตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของขอมูลอยางละเอียดกอน กอนที่จะสงไปใหผูที่ทําหนาที่รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม 
 สุขุม นวลสกุล (๒๕๓๘, หนา ๓๒) ไดกลาวไววา คนที่เปนนักบริหารตองให
ความสําคัญกับการเตรียมตัวทําการประชุม ไมใชวานึกจะประชุมก็ประชุมเลย จะทําใหเสียทั้งเวลา
และเสียอารมณ ตองมีการเตรียมพรอม มีการวางแผนใหพรอม โดยเฉพาะตองเปนประธาน        
การประชุมดวยแลว ย่ิงตองเตรียมการและเตรียมแผนการประชุม เพื่อใหการประชุมลุลวง           
สมเจตนารมณ ไดผลตามที่ตองการ การเตรียมตัวข้ันแรก คือ ตองศึกษาวาระการประชุมใหดีกอนที่
จะเขาประชุม เพราะการประชุมแตละครั้งจะมีการกําหนดหัวขอที่จะประชุมวามีกี่เรื่อง กี่วาระ    
และดูวาแตละวาระมีเน้ือหารายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาอะไรบาง และสิ่งแรกตองพิจารณา
วาหองประชุมเหมาะสมหรือไม ตรวจสอบเรื่องเวลา สถานที่วาสมาชิกและคณะกรรมการทั้งหมด  
วางตรงกันหรือไม จากน้ันออกหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุมควรประกอบดวย 
 ๑. กําหนดวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 ๒. บอกเรื่องที่ประชุมและระเบียบวาระ 
 ๓. มีจุดมุงหมายที่ดีและชัดเจน 
 ๔. เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่รับผิดชอบ 
 ๕. บอกรูปแบบการประชุม (เชน การอภิปราย,ระดมสมอง) พยายามใหสมาชิก
ไดรับหนังสือเชิญไดเร็วที่สุด กอนจะพิมพระเบียบวาระควรใหประธานเห็นชอบในระเบียบวาระกอน 
เลขานุการตองสามารถชวยเตรียมระเบียบวาระพิเศษสําหรับประธาน รวมทั้งขอเท็จจริงและสถิติ  
ตาง ๆ ความขัดแยงตาง ๆ  
 ฉลอง มาปรีดา (๒๕๓๘, หนา ๕๗) กลาววา บุคคลที่สําคัญที่สุดในการเตรียม 
การประชุม ไดแก เลขานุการ ซึ่งตองเปนคนประสานงานคอนขางจะสลับสับซอน แตถามีการวางแผน
และเตรียมงานที่ดีก็เปนข้ันตอนสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จของการประชุมได และสิ่งที่เลขานุการ
ตองเตรียม ไดแก 
 ๑. การเตรียมรายละเอียดของโครงการประชุม 
 ๒. การเตรียมวาระการประชุม 
 ๓. การเตรียมงบประมาณ 
 ๔. การเตรียมสถานที ่
 ๕. การจัดที่น่ังในหองประชุม 
 ๖. การเตรียมโสตทัศนูปกรณและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
 ๗. การเตรียมบุคคลที่จะเขารวมประชุม 
 ฟลและเจน (Phil and Jane, 1992, pp. 156-181) ไดใหความเห็นในเรื่อง  
การเตรียมการประชุม ไววา ประธานตองแนใจวาไดมีการเตรียมการอยางดีในการประชุม        
เตรียมในแตละหัวขอในระเบียบวาระที่เกี่ยวของและมีขอเท็จเกี่ยวกับเรื่องน้ัน เมื่อรูสึกวาไมผิดพลาด
เลย ความมั่นใจก็จะเกิดข้ึน ถาประธานการประชุมมีความเช่ียวชาญ ผู เขาประชุมก็จะทราบ     
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เตรียมโสตทัศนูปกรณเพื่อนําเสนอในกรณีขอมูลที่ยุงยาก ซับซอน ใหดูทุกหัวขอในระเบียบวาระ   
เพื่อวินิจฉัยขอบขาย เพื่อต้ังคําถามที่ตองการทราบขอมูล คําถามที่ดีจะชวยใหทุกคนมีสวนรวมในการ
อภิปราย 
 ในสวนของการจัดทําระเบียบวาระการประชุมน้ัน ตามคําอธิบาย รายงาน     
การประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๑.๙ อธิบายวา 
ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่
ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยดวย (สมิต สัชฌุกร, ๒๕๔๗, หนา    
๑๐๔ - ๑๐๕)  
 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงให
ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุมควร
รับทราบ เชน เรื่องการประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามาทํางานใหม 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องสืบเน่ือง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา 
“เรื่องแจงเพื่อทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการ
ตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งน้ี หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการ 
และนํามารายงานตอทีป่ระชุม 
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุ
วาเปนรายงานการประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
ปกติรายงานการประชุม จะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หาก
กรรมการหรือสมาชิกพบวาสิ่งใดซึ่งมิไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวง
เพื่อแกไขได แตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม 
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตอง
จัดใหมีการประชุมข้ึน เชน การแตงต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ 
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือสมาชิก
ตองการแจงใหที่ประชุมทราบ โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่
ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่น ๆ 
 ตัวอยางรูปแบบการจัดทําระเบียบวาระการประชุม ดังภาพที่ ๓.๒ ดังน้ี 
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 สรุปไดวา การเตรียมการกอนการประชุมน้ัน ผูรับผิดชอบหรือผูมีสวนเกี่ยวของ
การจัดประชุม โดยเฉพาะอยางย่ิงฝายงานเลขานุการที่จัดการประชุม ตองดําเนินการเพื่อเตรียมความ
พรอมในสิ่งเหลาน้ีไวลวงหนา อันไดแก การกําหนดวาระประชุม การออกจดหมายเชิญประชุม     
การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การเตรียมโสตทัศนูปกรณ 
และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ ในการจัดประชุม  
 
 
 
 

 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม........................................................................... 
ครั้งท่ี............../๒๕............. 

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

 

ระเบียบวาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 ๑.๑  .............................................................................................................. 
 ๑.๒  .............................................................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒   เรื่องสืบเน่ือง 
 ๒.๑  .............................................................................................................. 
 ๒.๒  .............................................................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓   เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี................... 
 ๓.๑  .............................................................................................................. 
 ๓.๒  .............................................................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๔.๑  .............................................................................................................. 
 ๔.๒  .............................................................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี ๕   เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 ๕.๑  .............................................................................................................. 
 ๕.๒  .............................................................................................................. 
 

ภาพท่ี ๓.๒  รูปแบบระเบียบวาระการประชุม (ท่ีมา : ชนิดา เล็บครฑุ, ๒๕๕๔, หนา ๒๐) 
 



๘๐ 

 

 ๓.๒.๓ การดําเนินการประชุม 
  สุขุม นวลสกุล (๒๕๕๑, หนา ๒๙ - ๓๐) กลาววา หนาที่หลักประการหน่ึงของ 
นักบริหาร คือการดําเนินการประชุม ซึ่งเปนสิ่งที่จะนําองคกรไปสูเปาหมาย และเปนสื่อกลางเพื่อให
องคกรบรรลุผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๗๙ - ๘๒) ไดกลาวไววา การดําเนินการ     
ใหการประชุมเปนไปตามวาระที่กําหนดไวอยางราบรื่นน้ัน เปนเรื่องที่ทําไดไมงายนัก เพราะใน
ระหวางการประชุมมักจะมีสิ่งที่ไมคาดคิดเกิดข้ึนเสมอ ไมวาจะเปนความขัดแยงทางความคิดที่ทําให
การประชุมตองเสียเวลาไป ไมวาจะเปนวาระจรที่ไมอยูในวาระจริงเขามาแทรกจนไมสามารถควบคุม
การประชุมได ไมวาสมาชิกบางคนที่เกี่ยวของกับวาระน้ัน ๆ โดยตรงมีงานดวนเขามารบกวนจนตอง
ออกไปจากหองประชุมกอน และอีกหลายปญหาที่มักจะเขามาขัดขวางไมใหการประชุมดําเนินไปได
อยางที่ตองการ ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการประชุมเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไว จึงขอแนะนําข้ันตอนการดําเนินการประชุมดังตอไปน้ี 
 ๑. กลาวเปดการประชุม เมื่อทุกคนพรอมแลว และถึงเวลาการประชุมที่กําหนด
ไวแลว ผูที่ทําหนาที่เปนประธานการประชุมควรจะกลาวเปดการประชุมอยางเปนทางการ ซึ่งประธาน
การประชุมควรจะช้ีแจงรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
 ๑.๑ วัตถุประสงคหลักของการประชุม เปนการเนนยํ้าวาทําไมจึงเชิญทุกคน
มาประชุม และแจงผลที่จะไดจากการประชุมในครั้งน้ีวาคืออะไร เพื่อใหทุกคนไดเขาใจตรงกันอีกครั้ง
กอนที่จะเริ่มเขาวาระการประชุม 
 ๑.๒ กฎ กติกา และมารยาทในการประชุม ประธานการประชุมควรจะช้ีแจง
หรือทบทวนกฎ กติกา และมารยาทในการประชุมใหทุกคนรับทราบอีกครั้งวามีอะไรบาง อะไรควรทํา 
อะไรไมควรทํา เชน ไมควรพูดแทรกในขณะที่คนอื่นกําลังพูดอยู ควรมีสวนรวมและแสดงความคิดเห็น
ในเรื่องที่ตนเองเกี่ยวของ ไมควรนํางานอื่นมาทําในหองประชุม ไมควรคุยโทรศัพทในขณะที่คนอื่น
กําลังประชุมอยู ฯลฯ 
 ๑.๓ วาระประชุม การทบทวนและช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติมของวาระการ
ประชุม จะชวยใหสมาชิกทุกคนไดทบทวนไปพรอม ๆ กันอีกครั้ง และหากสมาชิกทานใดตองการสลับ
วาระการประชุมก็ควรจะแจงใหทราบต้ังแตตอนน้ี (จริง ๆ ควรจะแจงต้ังแตกอนเขาประชุมแลว)   
การช้ีแจงเรื่องวาระการประชุมใหเนนยํ้าในประเด็นตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
  ๑) เรียงลําดับวาระการประชุม 
  ๒) ใครเปนผูนําในแตละวาระ 
  ๓) เวลาที่ใช 
  ๔) ผลที่คาดหวังหลังจากจบวาระน้ัน ๆ 
 ๑.๔ เอกสารประกอบการประชุม ประธานการประชุมควรถือโอกาสน้ีช้ีแจง
เกี่ยวกับเอกสารประกอบการประชุมที่ทุกคนไดรับแจกวามีอะไรบาง อยูหนาไหน เพราะถาเอกสาร
ขาดหายไป จะไดดําเนินการแกไขไดทันทวงท ี
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 ๒. ดําเนินการประชุมตามวาระท่ีกําหนด ข้ันตอนน้ีถือเปนข้ันตอนที่สําคัญมาก 
เพราะเปนหัวใจหลักของการประชุม เปนจุดที่จะบงช้ีวาการประชุมในครั้งน้ัน ๆ มีประสิทธิภาพ
หรือไม  
 การดําเนินการประชุมไมใชแคเพียงการควบคุมใหทุกคนเดินไปตามวาระที่
กําหนดเทาน้ัน แตจะตองควบคุมทั้งความคิด ความรูสึก และอารมณของผูเขารวมประชุมทุกคนให
เปนไปในทิศทางเดียวกันดวย ถึงแมจะมีการขัดแยงกันบาง ก็ถือเปนความแตกตางเพื่อไปสู
จุดมุงหมายเดียวกัน 
 ๓. สรุปประเด็นการประชุม การประชุมทุกครั้งจะตองมีการสรุปผลของการ
ประชุมวาในแตละวารและแตละเรื่องน้ันมีมติออกมาวาอยางไร และตองมีการทบทวนขอสรุปของ  
ทุกวาระและภาพรวมของการประชุมใหทุกคนรับทราบตรงกัน เพราะบางครั้งคนบางคนอาจจะเขาใจ
ขอสรุปของแตละวาระไมตรงกัน จะไดถือโอกาสน้ีทําความเขาใจใหตรงกันอีกครั้งหน่ึงกอนที่จะเลิก
ประชุม 
 ๔. การบันทึกผลการประชุม ในระหวางที่มีการประชุม ผูที่ทําหนาที่เปน
เลขานุการหรือสมาชิกที่ไดรับมอบหมาย ตองบันทึกผลการประชุมใหถูกตองและครบถวน กรณีที่ไม
เขาใจ มีคําถาม หรือขอสงสัย ใด ๆ จะตองสอบถามจากที่ประชุมทันที หรือกอนที่จะเขาวาระ      
การประชุมอื่น 
 ถาการประชุมที่มีการกําหนดวาระและจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ไวลวงหนาเปน
อยางดี การบันทึกผลการประชุมนาจะเปนเรื่องที่สามารถรางไวกอนต้ังแตกอนที่จะเขาประชุม 
โดยเฉพาะอยางย่ิงขณะน้ีมีคอมพิวเตอรที่ทันสมัย สามารถพิมพและแกไขไดโดยไมยุงยากอะไร     
เมื่อเขามาในหองประชุมก็แคเพียงเติมคําในชวงวางวาวาระน้ัน ๆ ใครพูดวาอะไรบาง และผลสรุปเปน
อยางไรเทาน้ัน 
 นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักด์ิ (๒๕๕๔, หนา ๑๔๑) ไดเสนอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูที่จะจดรายงานการประชุม วาควรตองมีลักษณะอยู ๔ ประการ คือ  
๑) เปนผูฟงที่ดี ๒) เปนผูทําการบานกอนเขาประชุม ๓) เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม และ        
๔) เปนผูมีทักษะในการสรุปความที่ดี 
  เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๕๑) ไดกลาวสรุปถึงบทบาทของ
ผูบริหารกับการประชุมเปนชวง ๆ ไวดังน้ี 
 ๑. ชวงเปดการประชุม 
  ๑.๑ เปดการประชุมใหตรงเวลา 
  ๑.๒ กลาวตอนรับผูเขารวมประชุม เพื่อสรางบรรยากาศที่ดี ต้ังแตแรกเริ่ม 
  ๑.๓ กลาวถึงวัตถุประสงคของการประชุม และกําหนดการพรอมวาระตาง ๆ 
  ๑.๔ กลาวแนะนําผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมทั้งมอบหมายบทบาทการ
ประชุมใหแกสมาชิก 
  ๑.๕ กลาวขอความรวมมือในการออกความเห็น คิดวิเคราะหและอภิปราย
อยางเปนกันเองและตรงไปตรงมา พรอมทั้งกําหนดระเบียบและมารยาทในการประชุมใหทุกคนได
ทราบ เชน ยกมือเมื่อตองการพูด 
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  ๑.๖ ทบทวนการประชุมครั้งกอน ติดตามความคืบหนา 
 ๒. ชวงนําเขาสูวาระตาง ๆ 
  ๒.๑ เริ่มทําการพิจารณาเรียงตามลําดับวาระที่ไดกําหนดไว 
  ๒.๒ พยายามควบคุมเวลาที่ไดกําหนดไวในแตละวาระ 
  ๒.๓ เปดโอกาสใหทุกคนไดมีโอกาสแสดงความคิดเห็นอยางเสมอภาค 
พยายามปองกันมิใหมีบุคคลหรือกลุมบุคคลผูกขาดในการพูดหรือนําเสนอ เน่ืองจากบุคคลอื่นจะมี
ความรูสึกตอตานในทันท ี
  ๒.๔ คอยตัดบทสําหรบัผูเขารวมประชุมบางคนที่พูดกวนเย่ินเยอ โดยทําอยาง
นุมนวลไมใหเกิดอาการ “เสียหนา” เกิดข้ึน 
  ๒.๕ เมื่ออภิปรายกันเสรจ็เรียบรอยในแตละวาระ ประธานจะตองทําการสรุป
ประเด็นสําคัญ ๆ ใหผูบันทึกการประชุมทําการเขียนบันทึก 
  ๒.๖ หากมีกิจกรรมที่ตองดําเนินการตอไปหลักจากการประชุมน้ี ประธาน
จะตองพิจารณามอบหมายสัง่การดวยความชัดเจนและยุติธรรม โดยมีทั้งรายละเอียดกิจกรรม กําหนด
แลวเสร็จ และตัวผูรับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทําหนาที่เสมือนโคช คอยสอนงาน สอนวิธีคิดและวิธีตัดสินใจอยางเปน
ระบบ 
  ๒.๘ ประธานทําหนาที่เปนกรรมการตัดสินใหความยุติธรรมและดูแลใหการ
ประชุมเปนไปโดยราบรื่น มีบรรยากาศดี 
 ๓. ชวงปดการประชุม 
  ๓.๑ กอนปดประชุมทุกครั้ง ควรสรุปถึงผลการตัดสินใจ และการมอบหมาย
กิจกรรมทั้งหมดในทุกวาระ เพื่อความเขาใจที่ชัดเจนและถูกตองตรงกัน 
  ๓.๒ ประเมินการประชุม โดยขอขอมูลตอบกลับจากสมาชิกที่เขารวมประชุม 
  ๓.๓ ปดการประชุมใหตรงตามกําหนดเวลาที่แจงไวแลวอยางเครงครัด 
  ๓.๔ หากมีการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป ใหนัดหมายกันในชวงกอนปด
การประชุม 
  ๓.๕ ขอขอบคุณผูเขารวมประชุมทุกคน 
 ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๙, หนา ๑๒๕) กลาวถึงการดําเนินการประชุม จะเกี่ยวกับ
เรื่องบทบาทและหนาที่ของประธานที่ประชุม และบุคคลผูเกี่ยวของ ดังน้ี 
 ๑. เปดการประชุมและมุงประเด็นที่เน้ือหาการประชุม 
 ๒. กําหนดโครงสรางการประชุม คํานึงถึงระเบียบวาระ เวลา และการบรรลุผล
สําเร็จ 
 ๓. สรุปเปนข้ันตอนและสรุปรวมตอนทาย 
 ๔. บันทึกรายงานการตัดสินใจ การปฏิบัติไดตกลงกันในที่ประชุมและติดตามผล
การประชุม ความรับผิดชอบของประธานคือการควบคุมการประชุม กําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน  
ใหสมาชิกมีสวนรวม จัดสรรเวลาใหสมาชิกอภิปรายอยางเปนธรรม สมาชิกทุกคนมีสวนรวม ทุกคน   



๘๓ 

 

รูความคาดหวังของประธานในการประชุม สิ่งหน่ึงที่ประธานไมควรทํา คือ การเขาไปมีสวนรวม
รับผิดชอบในเน้ืองาน 
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๕๑) ไดนําเสนอข้ันตอนการดําเนินการประชุม   
ไวดังน้ี 
 ๑. การสรางบรรยากาศเชิงบวก 
 ๒. การตรวจสอบรายการ ที่ผูนําการประชุมควรทํา และไมควรทํา 
 ๓. การเริ่มการประชุม 
 ๔. การนําเสนอเรื่องราว และการทําใหเกิดมีสวนรวม 
 ๕. การสรุป และปดประชุม 
 ระวีวรรณ เสวตามร (๒๕๓๐, หนา ๔๐) ไดอธิบายถึงการดําเนินการประชุมไววา 
วาระการประชุมนับเปนหัวใจของการดําเนินการประชุม เพราะเปนหัวขอที่สําคัญที่ตองจัดใหสมาชิก
มารวมกันประชุมตามหลักการและเหตุผล ตลอดจนวัตถุประสงคที่ตองการ การกําหนดวาระการ
ประชุมเปนหนาที่ของประธานและเลขานุการการประชุม จะตองปรึกษาหารือกันวาในการประชุม  
แตละครั้งจะตองกําหนดวาระการประชุมอะไรบางจงึจะบรรลจุุดประสงคทีต้ั่งไว ผูจัดวาระการประชุม
จะตองรูขอเท็จจริงที่จะประชุมโดยละเอียด และจัดวาระการประชุมใหถูกเรื่อง ตามปกติวาระการ
ประชุมที่ถือปฏิบัติกันโดยทั่วไปจะมีอยู ๕ วาระ คือ 
 วาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหทราบ ประธานอาจจะแจงใหทราบถึงเหตุผลที่
ตองจัดการประชุมข้ึนหรือมีเรื่องดวนที่บังเอิญประธานไดทราบมาและจะเปนประโยชนแกสมาชิก 
การแนะนําสมาชิกใหม เปนตน 
 วาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ควรระบุใหทราบดวยวาเปน
รายงานการประชุมครั้งที่เทาไร เดือนอะไร พ.ศ. อะไร การรับรองรายงานการประชุมน้ี ประธานอาจ
ใหเลขานุการอานใหสมาชิกฟงหรือเวลาสมาชิกอานไดช่ัวขณะ ถาปรากฏวามีขอผิดพลาดหรือ
คลาดเคลื่อนของรายงานการประชุม โดยไมตรงขอเท็จจริงหรือขอตกลงของการประชุมครั้งที่แลว 
สมาชิกก็มีสิทธ์ิทักทวง เพื่อนําไปแกไขได การรับรองรายงานการประชุมน้ี มิใชเปนการรื้อฟนเรื่องที่
ตกลงกันแลวจากการประชุมครั้งที่แลวมาพูดกันใหม เมื่อประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแลว 
ประธานและเลขานุการก็จะลงลายมือช่ือไวทายรายงานการประชุมฉบับน้ัน พรอมทั้งใสวันที่ 
 วาระที่ ๓ เรื่องสืบเน่ือง ซึ่งไดแกเรื่องที่พิจารณาในการประชุมครั้งที่แลวและไม
เสร็จ เพราะมีสาเหตุใหตองปดการประชุม หรือตองเลื่อนมาพิจารณาในการประชุมครั้งน้ี ก็จะใหมี
การอภิปรายกันตอในวาระน้ี 
 วาระที่  ๔ เรื่องนําเสนอเพื่อพิจารณา คือ เรื่องที่จะเสนอใหม และเปน
วัตถุประสงคหลักของการประชุม ซึ่งอาจจะมีเรื่องที่จะพิจารณากันมากกวา ๑ เรื่องก็ได 
 วาระที่ ๕ เรื่องอื่น (ถามี) ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกตองการ
จะแจงในที่ประชุม โดยไมเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการประชุม เปนเรื่องที่ไมรีบดวนหรือเปนเรื่อง
ปลีกยอยทั่ว ๆ ไปก็ได บางหนวยงานอาจจัดวาระการประชุมแตกตางไปจากน้ี ซึ่งข้ึนอยูกับ
จุดมุงหมายและขอตกลงของแตละหนวยงาน 
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 พอสรุปไดวา การดําเนินการประชุมน้ัน หมายถึง การเริ่มดําเนินการต้ังแตชวง
เปดการประชุม ชวงนําเขาสูวาระการประชุม และจนถึงชวงปดการประชุม ซึ่งในการดําเนินการ
ประชุมที่ดีน้ัน ควรประกอบดวย การเปดและปดการประชุมตามเวลาที่กําหนด การสรางบรรยากาศ 
ที่ดีตอที่ประชุม การดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่กําหนด การเปดโอกาสใหบุคลากร        
ในหนวยงานมีสวนรวมแสดงความคิดเห็น และการบันทึกหรือสรุปประเด็นสําคัญของการประชุม     
เปนตน 
 

 ๓.๒.๔ การดําเนินการหลังการประชุม 
  ระวีวรรณ เสวตามร (๒๕๓๐, หนา ๑๔๓ - ๑๔๔) กลาววา มีบอยครั้งเมื่อการ
ประชุมไดดําเนินการภายในหองประชุม จนกระทั่งประธานในที่ประชุมกลาวปดการประชุมไปแลว 
ทุกสิ่งทุกอยางที่ไดพูดในที่ประชุม ก็ถูกปดเงียบตามไปดวย ไมไดมีการติดตามผลหรือพูดถึงการ
ประชุมครั้งน้ันอีกเลยนับวาเปนการสูญเปลาอยางย่ิง การเปนผูนําการประชุมที่สมบูรณแบบน้ัน
จะตองไมลืมการติดตามผลและประเมินผล การประชุมที่ผานมาเพื่อทราบถึงความสําเร็จของการ
ประชุมวามีมากนอยเพียงใด ถาผลของการประชุมน้ันมีขอบกพรอง หรือขอตกลงไมสามารถนําไป
ปฏิบัติได จะไดชวยกันคิดหา แนวทางแกไขปรับปรุงกันตอไป การติดตามประเมินผลการประชุมน้ัน 
ผูนําการประชุมอาจจะทํารวมกับเลขานุการการประชุม หรือคณะกรรมการดําเนินการจัดประชุมก็ได 
 การติดตามผล คือการติดตามสิ่งที่พูดในที่ประชุมน้ัน เมื่อถึงข้ันนําไปปฏิบัติน้ัน  
มีปญหาอยางไรหรือไม หรือมีความกาวหนาเพียงไร สามารถทําไดสําเร็จหรือไม แตกอนที่จะติดตาม
การปฏิบัติงานตามขอตกลงน้ันเลขานุการการประชุมจะตองจัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเขา
ประชุม และผูเกี่ยวของไดรับทราบเปนลายลักษณอักษรเสียกอน เพื่อทุกคนจะไดทราบขอตกลงที่
จะตองถือเปนแนวปฏิบัติโดยทั่วถึงกัน 
 ข้ันตอนในการติดตามผล คือ 
 ๑. เลขานุการนํารายงานการประชุมฉบับรางใหประธานการประชุมไดตรวจดู
ความถูกตองกอนที่จะสงใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
 ๒. เมื่อประธานตรวจสอบความถูกตองแลว ประธานจะใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหผูเกี่ยวของใหทั่วถึง 
 ๓. ประธานจะบันทึกขอตกลงที่จะตองมกีารปฏิบัติวามีอะไรบาง จะใชระยะเวลา
เทาไรและจะตองสําเร็จเมื่อไร 
 ๔. ประธานจะบันทึกความกาวหนาของการทํางานเปนระยะ ๆ โดยการติดตาม
อยางสม่ําเสมอ 
 ๕. เมื่อการปฏิบัติน้ันสําเร็จ ประธานก็จะทํารายงานสิ่งที่เกิดข้ึนใหม หรือทําแลว
เพื่อแถลงในที่ประชุมครั้งตอไป 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ ไดใหความหมาย รายงานการ
ประชุม วาคือ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเปนทางการ และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหความหมายของคําวา รายงานการประชุม ไววา 
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คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
(อางใน นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักด์ิ, ๒๕๕๔, หนา ๑๓๖)  
 ทั้งน้ี นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักด์ิ (๒๕๕๔, หนา ๑๔๐) ยังได
กลาวอธิบายถึงลักษณะการเขียนรายงานการประชุมที่ดี หลังจากดําเนินการประชุมแลววาควรมี
ลักษณะหรือคุณสมบัติที่จําเปนอยางนอย ๓ ประการ ดังน้ี 
 ๑. ความถูกตอง ในการจดและจัดทํารายงานการประชุมน้ัน จะตองมีการเขียน
สรุปตนเรื่องที่เปนวาระการประชุมเสียกอน พอใหเขาวาเปนเรื่องอะไร มีประเด็นแหงการพิจารณา
อยางไร ที่ประชุมไดพิจารณาเรือ่งดังกลาวแลวมีความเห็นอยางไร ความเห็นของที่ประชุมน้ัน อาจเปน
ความเห็นสองฝายหรือสามฝายก็ได ซึ่งเปนหนาที่ของผูจดและจัดทํารายงานการประชุมที่จะตอง
บันทึกความเห็นของแตละฝายไวใหครบถวน กอนที่จะสรุปเปนมติวาทายที่สุดแลวที่ประชุมเห็นดวย
กับความเห็นใด 
 ๒. ความเท่ียงตรง ความเที่ยงตรงที่วาหมายถึงความพยายามที่จะตองเขียน
รายงานการประชุมอยางปราศจากอคติ เพื่อใหรายงานการประชุมน้ันเปนไปตามความเปนจริง     
การบันทึกความเห็นหรือขออภิปรายของแตละฝายจะตองใหนํ้าหนักหรือความสําคัญในระดับที่    
เทาเทียมกัน เพราะมีความเปนไปไดที่ผูจดและจัดทํารายงานการประชุมจะมีความรูสึกคลอย      
ตามความเห็นของฝายหน่ึงฝายใด แลวบันทึกความเห็นของฝายน้ันไวอยางละเอียด ใหความสําคัญ
มาก แตจะบันทึกความเห็นจะอภิปรายของฝายที่ตนไมเห็นดวยไวอยางสรุปรวบรัด ซึ่งเปนสิ่งที่ไมพึง
กระทํา เพราะจะทําใหรายงานการประชุมน้ันขาดความเที่ยงตรงไปมาก 
 ๓. ความชัดเจน รายงานการประชุมคือการบันทึกถึงสิ่งที่ไดมีการแสดงความ
คิดเห็นในที่ประชุม สําหรับใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองบันทึกรายงานการประชุมใหมีความชัดเจน ใหเขาใจไดงาย ไมวาผูที่อานรายงาน
การประชุมน้ันจะเปนผูที่อยูในที่ประชุมดวยหรือไมก็ตาม    
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๖๖ - ๗๔) ไดนําเสนอแผนปฏิบัติหลังการประชุม
ไววา ในการประชุมแตละครั้งจะตองกําหนดผูทําหนาที่บันทึกการประชุม ผูบันทึกการประชุมจะตอง
จัดที่น่ังใหอยูในที่ที่สามารถจะมองเห็นคนทุกคนได การมองเห็นปากคนจะทําใหเขาใจคําพูดไดดีข้ึน 
และเมื่อฟงไมไดยินหรือไมเขาใจชัดเจน ผูบันทึกการประชุมควรขอใหพูดดังข้ึนหรือพูดใกลไมโครโฟน
มากข้ึน หรือถามเพื่อความกระจางทันที 
 บันทึกการประชุม (Meeting Minutes) หรือรายงานการประชุม (Meeting 
Report) แตละองคกรอาจจะมีรูปแบบที่แตกตางกัน ในปจจุบันน้ีบางองคกรไมตองการทํารายงาน
ประชุมและทําแผนปฏิบัติ (Action Plan) ควบคูกันไป เพราะจะทําใหเสียเวลาหรืองานซ้ําซอนโดย 
ใชเหตุ จึงนิยมทําบันทึกการประชุมแบบปฏิบัติการประชุม (Meeting Action Plan) ซึ่งสามารถจะ
นําไปปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเ ติมใหเกิดความเหมาะสมของแตละองคกรไดดีย่ิงข้ึน            
แตสิ่งสําคัญคือควรจะมีรูปแบบที่แนนอน เพื่อความสะดวกของบุคคลที่เกี่ยวของ อันเกิดจากความ 
เคยชินในรูปแบบ 
 กิจกรรมที่ตองทําใหเสร็จน้ัน หมายถึง งาน (Task) ที่ไดรับมอบหมายจากผูนํา
การประชุมหรือทีป่ระชุม และเพื่อไมใหเกิดการหละหลวมในกรณีที่ผูนําการประชุม อาจจะลืมกําหนด
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ผูรับผิดชอบและเวลาที่ประมาณการไว ก็ขอใหผูเขารวมประชุมสอบถามทันที ในที่สุดก็จะกลายเปน
รูปแบบที่ทุกคนจะรูวา เมื่อมีการมอบหมายงานแลว จะตองระบุผูรบัผดิชอบและวันเสรจ็เอาไวทุกครั้ง 
สวนวันเสร็จจริงน้ัน ผูรับผิดชอบจะเปนผูบันทกึเอาไวเปนขอมูลที่เปนประโยชนตอไป เพื่อปรับแผนให
เร็วข้ึนหรือชาลงได และแนนอนเอาไวเปนขอมูลที่อางอิงได 
 สําหรับเรื่องสําคัญที่ตองอภิปรายน้ัน หมายถึง เรื่องที่ไดถกเถียงกันและบันทึก
เฉพาะประเด็นสําคัญ ๆ พรอมดวยขอยุติตามที่ตองการ ขอพึงระวัง คือ หากไมจําเปนก็ไมควรบันทึก
รายละเอียดวาใครพูดเรื่องอะไร แบบคัดลอกคําพูดเอาไวทั้งหมด 
 สิ่งที่จะนํามาพิจารณาในอนาคตน้ัน เปนเครื่องเตือนใจใหผู นําการประชุม
คํานึงถึงผลการประชุมครั้งน้ีและสรางสิ่งเช่ือมโยงเอาไวในอนาคต ทําใหทุกคนเตรียมตัวที่จะ
ปฏิบัติงานหลังการประชุมตามที่ไดรับมอบหมายและจะตองนํามาสูการประชุมครั้งตอไป การประชุม
ประสิทธิภาพจะตองเนนอนาคตอยางเปนรูปธรรม 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๘๕ - ๘๖) ไดกลาวแสดงความคิดไววา    
เมื่อประชุมเสร็จตามเวลาและวาระที่กําหนดไวแลว สิ่งที่ตองดําเนินการหลังการประชุม มีดังน้ี 
 ๑. จัดทําและแจกจายรายงานการประชุม เลขานุการที่ประชุมตองจัดทํา
รายงานผลการประชุม และตองไดรับการอนุมัติจากประธานการประชุมกอน หลังจากน้ันจึงจะ
แจกจายใหกับสมาชิกทั้งที่เขารวมและไมไดเขารวมประชุม (ลา) ในบางองคกรไมมีการแจกจาย
รายงานการประชุม แตใชวิธีการจัดเก็บไฟลรายงานการประชุมไวในระบบเครือขายภายในองคกร    
ที่สมาชิกทุกคนสามารถเขาไปดูไดตลอดเวลา  
 ๒. ติดตามผลการดําเนินการตามมติท่ีประชุม ผลของการประชุมมักจะออกมา
ในรูปมติที่ประชุมที่จะใหดําเนินการหรือไมใหดําเนินการในเรื่องใดเรื่องหน่ึง และมักจะมเีรือ่งบางเรื่อง
ที่จะตองนําไปดําเนินการตอหลังจากการประชุม และเรื่องบางเรื่องจะตองนําเขาไปแจงผลการ
ดําเนินการในการประชุมครั้งตอไป ในขณะที่บางเรื่องกําหนดไววาจะตองแจงใหประธานการประชุม 
บุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของรบัทราบทันทีเมื่อไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ไมตองรอแจงในที่
ประชุมครั้งตอไป 
  สําหรับองคกรที่มีระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่ทันสมัย ก็อาจจะเปดชองให 
ผูที่รับผิดชอบในการดําเนินการตามมติที่ประชุมไดเขาไปบันทึกผลการดําเนินการไวในระบบ         
ไดตลอดเวลา ใครอยากจะทราบวาเรื่องน้ันเรื่องน้ีไดดําเนินการไปถึงไหนแลว ก็สามารถเปดดู        
ไดตลอดเวลาเชนกัน ขอมูลที่ควรจะมีในรายงานการติดตามความคืบหนาของการประชุม มีดังน้ี     
๑) ช่ือการประชุม ๒) การประชุมครั้งที่/วันที่ ๓) เรื่อง ๔) สิ่งที่ตองดําเนินการตามมติที่ประชุม       
๕) กําหนดเสร็จ ๖) สถานะปจจุบัน/ความคืบหนา ๗) ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข และ      
๘) ผูรับผิดชอบ 
 สวนของการจัดทํารายงานการประชุมในแตละครั้งน้ัน ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดใหคําอธิบายไววา เมื่อมีการประชุม     
จึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการทีจ่ะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามที่
กําหนดไวในระเบียบ ขอ ๒๕ ดังน้ี (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๑๙ - ๒๐) 



๘๗ 

 

 ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน   
เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........... 
 ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ ๑ ใหม     
เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม 
หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 
 ๓. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
 ๔. ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
 ๕. ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุมในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด 
พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมา
ประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
 ๖. ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม
สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
 ๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถามี 
 ๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๙. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
  ๙.๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๙.๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
  ๙.๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
 ๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด
รายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการ
ประชุมครั้งน้ันดวย 
 ดังตัวอยางรูปแบบการจัดทํารายงานการประชุม ตามภาพที่ ๓.๓ ดังน้ี 
 
 
 
 
 



๘๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.๒  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕  

(ท่ีมา : สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๖๙) 
 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย น้ัน ไดกําหนดการจัดทํา
รายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ 
พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ ซึ่งไดกลาวไววา รายงานการประชุม คือ เอกสารบันทึกความคิดเห็นของ

 

รายงานการประชุม........................................................................... 
ครั้งท่ี............................. 

เมื่อ.................................................................. 
ณ..................................................................... 

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

ผูมาประชุม 
  
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
  
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
  
เริ่มประชุมเวลา 
 
 (ขอความ)  ......................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
 
เลิกประชุมเวลา 
  

.................................................................... 
         ผูจดรายงานการประชุม 

 



๘๙ 

 

ผูมาประชุม ผู เขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียด ดัง น้ี 
(มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๑๗ - ๑๘)  
 ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
 ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม ทับตัวเลขของพุทธศักราช 
 ๓. เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
 ๔. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
 ๕. ประธานที่ประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และตําแหนงของ
ประธานที่ประชุม 
 ๖. ผูเขาประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และหรือตําแหนงของผูไดรับ
แตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่งเขาประชุม ในกรณีที่มีผูเขาประชุมแทนใหลงช่ือผูเขาประชุมแทน และลง
วาเขาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 ๗. ผูไมไดเขาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไมไดเขาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
 ๘. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
 ๙. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๑๐. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปรกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
 ๑๑. เลิกประชุม ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๑๒. การลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม ใหลงนาม ๒ หรือ ๓ ตําแหนง 
แลวแตกรณี ประกอบดวย 
  ๑๒.๑ ประธานที่ประชุม ใหลงลายมือช่ือประธานที่ประชุม 
  ๑๒.๒ ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูตรวจรายงานการ
ประชุม ซึ่งควรเปนรองประธานกรรมการหรือเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
  ๑๒.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูจดรายงานการประชุม   
ซึ่งควรเปนเลขานุการกรรมการหรือผูชวยเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
 ตามตัวอยางรูปแบบการจัดทํารายงานการประชุม ดังภาพที่ ๓.๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๓.๔  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
วาดวยงานสารบรรณ พทุธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔    

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) 
 
 
 

 

รายงานการประชุม........................................................................... 
ครั้งท่ี............/................. 

เมื่อ.................................................................. 
ณ..................................................................... 

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

ประธานท่ีประชุม (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูเขาประชุม  (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูไมไดเขาประชุม (ถาม)ี (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
เริ่มประชุมเวลา.................. น. 
 

 (ขอความ)  เมื่อ...(คณะกรรมการ)...มาครบองคประชุมแลว ประธานทีป่ระชุมกลาวนํา
บูชาพระรัตนตรัยแลวกลาวเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังตอไปน้ี 
 

วาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๑ เรื่องท่ีประธานแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๑.๑ เรื่อง......................................... 
  ................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 จึงแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 ท่ีประชุมรับทราบ 
 ๑.๒ เรื่องท่ีเลขานุการแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๒.๑ เรื่อง......................................... 
  ................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 จึงแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 ท่ีประชุมรับทราบ 
 

 



๙๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๓.๔ (ตอ)  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 

ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓ - ๖๔)   

 
 
 
 

 

วาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  เลขานุการ (หรือผูทีป่ระธานมอบหมาย) นําเสนอรายงานการประชุมครั้งที่....../......... 
เมื่อวันที่................................ ใหที่ประชุมพจิารณาตามเอกสาร 
  ที่ประชุมไดพจิารณาเรียบรอยแลว มีมติใหแกไขดังน้ี 
  หนา.............นับลงบรรทัดที.่............. แกขอความวา “.................” เปน “................” 
  เมื่อแกไขเรียบรอยแลว ที่ประชุมมมีติรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
 

วาระท่ี ๓  เรื่องสืบเน่ือง 
 ๓.๑ เรื่อง............................................. 
 ............................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 มติ............................................................................................................................... 
 

วาระท่ี ๔  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ๔.๑ เรื่อง............................................. 
 ............................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 มติ............................................................................................................................... 
 

วาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 ๕.๑ เรื่อง............................................. 
 ............................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 มติ............................................................................................................................... 
  

 เมื่อสมควรแกเวลา ประธานที่ประชุมกลาวอนุโมทนาขอบคุณผูเขาประชุมทุกทาน 
แลวกลาวปดประชุม และกลาวนําบูชาพระรัตนตรัย 
 

เลิกประชุมเวลา......................น. 
 



๙๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.๔ (ตอ)  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๔)   
 
 จากขอมูลที่ไดศึกษามาขางตน สามารถสรุปไดวา การดําเนินการหลังการประชุม 
ประธานที่ประชุม ผูที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงานประชุม หรือเลขานุการที่ประชุม ถือวาเปนบุคคล 
ที่สําคัญมากในการติดตามและประเมินผลการประชุม เพื่อใหการประชุมแตละครั้งเกิดประสิทธิภาพ
อยางเปนรูปธรรม กลาวคือ มีการสรุปและติดตามผลการประชุมแตละครั้ง ไดแก การจัดทํารายงาน
การประชุม การกํากับติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานตามมติที่ประชุมให
สวนงานหรือผู เกี่ยวของในองคกรไดรับทราบ การสรุปคาใชจายงบประมาณการจัดประชุม          
และการจัดเก็บเอกสารการประชุมเพื่อนําไวใชเปนหลักฐานอางอิงอยางเปนระบบ  
  

๓.๓ วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ         
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 
  จากขอมูลที่ผูเขียนไดศึกษาแนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ     
การจัดการประชุม ตามขอที่ ๓.๑ และ ๓.๒ ขางตน ประกอบกับการนําผลวิเคราะหจากงานวิจัย     
ที่ผูเขียนเคยไดศึกษาไว นํามาสังเคราะหเปนข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดดังน้ี    
 
 ๓.๓.๑ ขั้นตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 
  ๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบดูประกาศมหาวิทยาลัย  
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ
วิทยาเขตแพร ในแตละรอบปวา ปฏิทินการประชุมบุคลากรของวิทยาเขตแพรน้ัน ไดครบตาม
กําหนดการจัดประชุมตามรอบปปฏิทินแลวหรือยัง ซึ่งตามปกติแลว ผูปฏิบัติควรตรวจสอบปฏิทิน 

 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
(พิมพช่ือเต็ม) 

ประธานทีป่ระชุม 
 
(ลงช่ือ).......................................................   (ลงช่ือ)........................................................ 
     (พิมพช่ือเต็ม)      (พิมพช่ือเต็ม) 
        ผูตรวจรายงานการประชุม        ผูจดรายงานการประชุม 
 



๙๓ 

 

การประชุมในชวงเดือนพฤศจิกายน ของทุกรอบป เพื่อจะไดทันดําเนินการจัดทํารางปฏิทินการจัด
ประชุมบุคลากรในปถัดไป เขานําเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป ในชวงเดือนธันวาคม 
หรือการประชุมในครั้งสุดทาย ของทุกรอบป 
  ๑.๒) ใหจัดทํา (ราง) ประกาศมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย    
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕............ ซึ่งสวนใหญการจัดประชุมบุคลากร จะกําหนดเปนวันศุกร สุดทายของเดือน 
เน่ืองจากเปนวันและเวลาที่ไมมีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ทําใหบุคลากรทุกรูป/คน มีความ
สะดวกในการเขารวมประชุม โดยใหกําหนดจัดประชุม เดือนละ ๑ ครั้ง รวม ๑๒ ครั้งตอป 
  ๒) การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
  ๒.๑) เมื่อผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทํา (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ดังกลาว 
เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมนํารางประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ ซึ่งลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากบัและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด สง ถึงทานรองอธิการบดี     
วิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหจากทานรองอธิการบดี ไดพิจารณานําเรื่องดังกลาวเสนอตอที่
ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป เปนวาระเสนอ 
เพื่อพิจารณา เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรวมกันพิจารณาวันเวลาที่สะดวกในการจัดประชุม  
  ๒.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามอนุมัติใน
หนังสือบันทึกขอความ ใหนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เขาพิจารณาในการประชุม
ครั้งตอไปแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ 
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเรื่องดังกลาว เสนอตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระ
เสนอเพื่อพิจารณา ชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป 
  ๓) การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อ (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดผานการ
อนุมัติจากที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบปแลว         
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด พรอมทั้งจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ฉบับสมบูรณ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ เพื่อสงถึงทาน
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาอนุมัติลงนามในประกาศดังกลาว  
 



๙๔ 

 

  ๓.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดอนุมัติลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอ 
ขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเก็บ
ขอมูลไวใชอางอิงเปนหลักฐานในการจัดประชุมปถัดไป  
  ๔) การแจงปฏิทินการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕........... แจงตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระแจงเพื่อทราบ ในชวงเดือนมกราคม 
หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไป เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
  ๔.๒) นอกจากการแจงปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป ในการประชุม
บุคลากรฯ ชวงเดือนมกราคม หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไปแลวน้ัน เพื่อใหบุคลากร       
ทุกรูป/คน ไดรับทราบขอมูลอยางทั่วถึงและถือเปนแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมทั้งแนบประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา      
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ     
วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕....... ฉบับสมบูรณ สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหาร
ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวย
อธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะห
ใหผูบริหารไดชวยแจงประกาศมหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง 
ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕......... .          
ใหบุคลากรในสวนงานไดรับทราบและถือปฏิบัติ ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน ลงนามโดย
ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไมอยู หรือติดศาสนกิจ     
  ๔.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ติดตอ/ประสานงาน ขอความรวมมือกับ
เจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร    
และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อใหชวยคัดสําเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ       
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... เพื่อจัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐานตอไป 
 
 ๓.๓.๒ ขั้นตอนการเตรียมการกอนการประชุม 
  ๑) การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ในกรณีที่มีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕.......... อยูแลว โดยเริ่มตนจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองสํารวจปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําปน้ันวา ในปฏิทินไดกําหนดการประชุมในวัน/เดือน ที่เทาไหร เมื่อพบวาตามปฏิทิน



๙๕ 

 

ประชุมบุคลากรฯ ประจําป กําหนดใหจัดประชุมประมาณ ๑ อาทิตย ขางหนา ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุมไดดําเนินการเตรียมความพรอมการจัดประชุมไดทันที 
  ๑.๒) ในกรณีที่มีการงดหรอืเลือ่นการจัดประชุมบุคลากรฯ คือไมมีการประชุม
ตามปฏิทินที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียน
ภายใน ใหผูบริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ ซึ่งหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรอง
อธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบั ติหนาที่ แทน เมื่อทานรองอธิการบดีไมอยู            
หรือติดศาสนกิจ โดยแบงเปน ๒ กรณี ดังน้ี 
    ๑.๒.๑) กรณีที่งดประชุม ใหแจงวางดประชุมตามปฏิทินที่กําหนดไว 
และจะแจงใหทราบอีกครั้ง เมื่อจะมีการจัดประชุมในครั้งตอไป 
    ๑.๒.๒) กรณีที่เลื่อนประชุม ใหแจงวาเลื่อนจากที่ปฏิทินการจัดประชุม
กําหนดไวเปน วัน/เดือน/ป ที่เทาไหร และจัดประชุม ณ ที่ได ใหชัดเจน 
  เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมาย
ใหปฏิบั ติหนาที่แทน ไดลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในในเรื่องดังกลาวแลว              
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ สงหนังสือบันทึก
ขอความเวียนภายใน สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป        
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร  
และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจง         
ใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือปฏิบัติ        
  ๒) การกําหนดวันประชุม 
  หลังจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดทราบวันประชุมบุคลากร ตามที่ได
กําหนดไวปฏิทินการประชุมประจําปแลว ใหรีบเรงดําเนินการดังตอไปน้ี 
  ๒.๑) ประสานงานกับทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน 
เพื่อขอนัดประชุมบุคลากรฯ ตามปฏิทินการจัดประชุมประจําป 
  ๒.๒) ในกรณีที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรไมสะดวกเขารวมเปน
ประธานในที่ประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมขออนุญาตทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร หรือผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป เขารวมเปนประธานที่ประชุมบุคลากร
แทน 
  ๓) การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อไดวันประชุมที่ชัดเจนแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสาน
ขอหัวขอเพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมจากทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการ
ภายในกอน 
  ๓.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการประสานงานเบื้องตน    
เปนการภายในกับเจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร 



๙๖ 

 

วิทยาลัยสงฆแพร และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่สารบรรณ  
ไดชวยแจงใหผูบริหารทั้ง ๓ สํานักงาน และบุคลากรในหนวยงานทุกรูป/คน ไดรับทราบ และเพื่อให
แตละหนวยงานไดเตรียมความพรอมรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานแจงตอที่ประชุมตอไป 
   ๓.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม พรอมทั้งแนบแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม เพื่อขอ
หัวขอวาระการประชุมจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร
ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว จะตองลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
หรือผูที่รองอธิการบดีไดมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) 
  ๓.๔) ในการออกหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เพื่อขอนิมนต/เชิญ
ประชุม ทุกครั้ง ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๓.๕) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม     
ที่ดําเนินการเสร็จแลว พรอมเอกสารแนบ สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดตรวจสอบ
ความถูกตอง ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๓.๖) เมื่อหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม 
และเอกสารแนบ ไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ไดสงเอกสารบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารแนบทายทั้งหมด สงให
เจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณดําเนินการ
จัดสงขอมูลใหผูบริหารภายในมหาวิทยาลัยมหาจฬุาฯ วิทยาเขตแพร โดยใชการสงแบบอิเลก็ทรอนิกส 
(Less Paper)  
  ๓.๗)  เมื่ อ ดํา เ นินการตาม ข้ันตอน ขอที่  ๓ .๖ เส ร็จ เรี ยบรอยแล ว               
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รอการประสานงานจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่อรอรับขอมูลเอกสาร
จากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมตอไป  
  ๔) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอรับขอมูลเอกสารจาก
ผูบริหาร ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่สารบรรณ 
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ถาตรวจสอบแลว พบวา สํานักงานใดภายในวิทยาเขตแพร 
ยังไมไดสงขอมูลหรือเอกสารมาเพื่อรวบรวมจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุม ประสานงานขอขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงานน้ัน โดยเรงดวน กอนที่จะ
ดําเนินการรวบรวมหัวขอระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 



๙๗ 

 

  ๔.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบขอมูลดูวามีหนังสือเขา
ภายในและหนังสือเขาภายนอกมหาวิทยาลัย เรื่องใดบางที่สามารถนํามาแจงที่ประชุมหรือนําเสนอที่
ประชุมพิจารณาไดบาง 
  ๔.๓) เมื่อไดขอมูลหรือเรื่องที่จะจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากร
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุม      
ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนด 
  ๔.๔) เมื่อจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ใหนํา 
(ราง) ระเบียบวาระการประชุม สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง  
ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๔.๕) เมื่อ (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ไดผานการตรวจสอบจาก
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ฉบับสมบูรณ เพื่อเตรียมดําเนินการจัดประชุมบุคลากรตอไป 
  ๕) การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของและสถานท่ีจัดประชุม  
  หลังจากดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป เปนการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ และสถานทีจ่ัดประชุม
ดังน้ี 
  ๕.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําเอกสารลงช่ือการเขา
รวมประชุม เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ลงช่ือเขารวมประชุมในแตละครั้ง และเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน
ในการจัดทํารายงานประชุมบุคลากร ทุกครั้งไป 
  ๕.๒) การจัดเตรียมสถานที่ประชุม ใชหองประชุม ช้ัน ๓ อาคารศูนยกลาง
การทองเที่ยวเชิงศาสนาฯ สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนหลัก โดยผูปฏิบัติงานการจัดประชุม            
ตองประสานงานนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร กอนการจัดประชุมบุคลากรประมาณ 
๑ วัน เพื่อขอความอนุเคราะหนักการภารโรง ไดชวยผูปฏิบัติงานจัดประชุม เช็คความสะอาด
เรียบรอย ของโตะประชุม เกาอี้ ไมโครโฟน เครื่องโปรเจคเตอร โตะหมู เครื่องปรับอากาศ และเครื่อง
อํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ ซึ่งอยูในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 
  ๕.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานงานกับนักการภารโรงประจํา
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ เพื่อบริการและอํานวยความ
สะดวกใหแกบุคลากรในวันประชุม (ถามี) 
 
 ๓.๓.๓ ขั้นตอนการดําเนินการประชุม 
  ๑) กอนการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจดัประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๑.๑) เช็คดูความเรียบรอยของหองจัดประชุม เชน โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง 
คอมพิวเตอร โปรเจคเตอร ฯลฯ ซึ่งมีอยูภายในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 



๙๘ 

 

  ๑.๒) จัดวางระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไวบน
โตะประชุมผูบริหารทุกรูป/คน สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ ให ศึกษาขอมูลการประชุมบนจอ
โปรเจคเตอร เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
  ๑.๓) ประสานงานกับนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร        
ใหจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ (ถามี) เพื่อเตรียมถวายผูบริหารและบุคลากรฝายบรรพชิต 
สําหรับผูบริหารและบุคลากรฝายคฤหัสถ ใหจัดเตรียมบริการไวหนาหองประชุม 
  ๑.๔) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร ใหชวยอํานวยความสะดวก เตรียมการ
บันทึกเสียงการประชุม 
  ๑.๕) ใหหาผูชวยนําเอกสารเซ็นช่ือประชุมใหบุคลากรทุกรูป/คน เซ็นช่ือเขา
รวมประชุม หรือระหวางการประชุมก็ได ใหดูตามความเหมาะสม 
  ๒) ขณะประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
   ๒.๑) เมื่อประธานที่ประชุมนํากลาวไหวพระเสร็จ ใหเจาหนาที่คอมพิวเตอร
เริ่มกดบันทึกเสียงการประชุมทันที 
   ๒.๒) คอยจดบันทึกในประเด็นที่สําคัญตามระเบียบวาระการประชุม 
   ๒.๓) ไมควรลุกเดินเขา-เดินออกบอย ในขณะประชุม อาจจะทําใหบุคลากร
เสียสมาธิในการประชุม 
   ๒.๔) ใหปดโทรศัพทมือถือหรือใชระบบสั่น ถาจําเปนตองใชใหขออนุญาต    
ที่ประชุมออกไปคุยนอกหองประชุม 
   ๒.๕) เมื่อมีความจําเปนตองออกจากหองประชุม เชน ไปเขาหองนํ้า ฯลฯ   
ใหลุกข้ึน แลวไหวประธานที่ประชุม ๑ ครั้ง แลวคอย ๆ เดินออกจากหองประชุม และเมื่อเสร็จธุระ
แลวใหรีบกลับเขาหองประชุม โดยใหเปด-ปด ประตูเบา ๆ จากน้ันเดินไปที่เกาอี้ และใหไหวประธาน
ที่ประชุม ๑ ครั้ง กอนน่ัง 
   ๒.๖) ไมควรพูดแทรกผูใหญในที่ประชุม ถาจําเปนตองช้ีแจงในที่ประชุม   
ตองขออนุญาตช้ีแจง และควรช้ีแจงดวยเหตุและผล ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียงที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจ
งาย และใชคําศัพทใหถูกตอง เพราะในที่ประชุมมีผูบริหารเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญดวย 
   ๒.๗) เมื่อประธานที่ประชุมหรือผูบริหาร ใหชวยอานรายงานการประชุม  
ครั้งกอนใหที่ประชุมรับรอง ก็ตองรีบอํานวยความสะดวกดําเนินการทันที 
  ๓) หลังการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
   ๓.๑) ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียงประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร 
เพื่อเก็บไวจัดทํารายงานการประชุม 
   ๓.๒) ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง เก็บกวาดทําความสะอาด ปดไฟ         
ปดเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ใหเรียบรอย 
   ๓.๓) คอยชวยถือของและตามสงผูบริหารฝายบรรพชิต เมื่อประชุมแลวเสร็จ   
ทุกครั้ง  
  
 



๙๙ 

 

 ๓.๓.๔ ขั้นตอนการดําเนินการหลังการประชุม 
  ๑) การจัดทํารายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
  สําหรับรูปแบบในการจัดทํารายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย    
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  ใชรูปแบบตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ    
ราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
   ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําการบันทึกการประชุมทั้งหมด ทั้งที่
เปนแบบบันทึกขอมูลเปนลายลักษณอักษร และการบันทึกเสียงประชุม แตละครั้ง มาจัดทํารายงาน
การประชุมบุคลากร ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว 
   ๑.๒) นํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ที่จัดทําเสร็จแลว สงใหผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน ในฐานะเปนผูบังคับบัญชา ที่ไดกํากับและ
ติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด เมื่อพบวามีขอ
แกไขจากคําแนะนําของผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม           
ไดดําเนินการรีบเรงแกไขขอมูลทันที 
   ๑.๓) เมื่อจัดทํารายงานการประชุม ตามคําแนะนําจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร เสร็จเรยีบรอยแลว ใหปริ้นขอมูลรายงานการประชุมในแตละครัง้ เก็บไวในแฟม เพื่อใช
เปนเอกสารรับรองรายงานการประชุมบุคลากรในครั้งตอไป 
     ในสวนของการรับรองรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร ในแตละครั้งน้ัน ไดถือปฏิบัติใหรับรองรายงานการประชุม  ในระเบียบวาระการ
ประชุม วาระที่ ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ทุกครั้งไป แตถาหากการประชุมครั้งใด ไมทัน
รับรองรายงานการประชุม หรือเปนเรื่องสําคัญที่เรงดวนตองดําเนินการ ใหใชการรับรองรายงานการ
ประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ (สูตรไพศาล, 
๒๕๕๐, หนา ๒๐) ซึ่งไดใหคําอธิบายไววา การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี ดังน้ี 
     ๑.๓.๑) รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน      
ใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๒) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ    
เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แลว มาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๓) รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป 
หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก      
ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลา   
ที่กําหนด 
   ๑.๔) เมื่อรายงานการประชุม ไดผานการรับรองจากการประชุมในแตละครั้ง
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนามเปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม และใหจัดทําหนังสือ
บันทึกขอความภายใน พรอมแนบเอกสารรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลขหนังสือออกสวนตัว 
สงถึงผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อพิจารณาลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม    



๑๐๐ 

 

ในฐานะผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
   ๑.๕) เมื่อผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามเปนผูตรวจ
ในรายงานการประชุมแตละครั้ง เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดจัดทํามติ      
ที่ประชุม โดยใหแยกออกจากรายงานการประชุมในแตละครั้งอีกชุดหน่ึง 
   ๑.๖) เมื่อดําเนินการตาม ขอที่ ๑.๕ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
จัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมทั้งแนบเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับ
สมบูรณ ซึ่งเอกสารบนัทึกขอความดังกลาว ลงนามโดย ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชากํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมทั้งหมด ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยใหผูปฏิบัติงานจัดประชุมประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อออกเลขหนังสือ สงถึงทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ประธาน
ที่ประชุม หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทนในการประชุมแตละ
ครั้ง เพื่อพิจารณา ลงนามเปนประธานที่ประชุม ในรายงานการประชุมและมติการประชุม โดยใชการ
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) 
     ในกรณีทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ในฐานะประธานที่ประชุม 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน ไดใหแกไขรายงานการประชุมและมติที่ประชุม 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รีบเรงดําเนินการแกไขทันที และดําเนินการสงรายงานการประชุมและ    
มติที่ประชุมใหทานรองอธิการบดีหรือผูที่มอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน พิจารณาลงนาม 
อีกครั้ง  
   ๑.๗) เมื่อดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม เสร็จทุกข้ันตอน
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดสแกนเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ 
เปนไฟล PDF เก็บไวในคอมพิวเตอรเพื่อปองกันการสูญหาย และเก็บเอกสารดังกลาว เขาแฟมไวใช
เปนหลักฐานอางอิง และเพื่อจัดสงแจงเวียนใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตอไป 
  ๒) การแจงรายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
  ๒.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและมติที่ประชุม พรอมแนบเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ซึ่งลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
  ๒.๒) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอสงรายงานการประชุม
และมติที่ประชุม ในแตละครั้ง สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง    
ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด และเมื่อเอกสารไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม สงเอกสารขอมูลทั้งหมดใหเจาหนาที่สารบรรณ  
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอตอทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร พิจารณา
ลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 



๑๐๑ 

 

  ๒.๓) เมื่อดําเนินการตามขอที่ ๒.๒ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร อีกครั้ง เพื่อดําเนินการ  
ขอเลขหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ             
ชวยดําเนินการสงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมที่เกี่ยวของ ตามหนวยงานที่ไดรับผิดชอบและมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส 
(Less Paper) 
  ๒.๔) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ    
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อขอความรวมมือใหเจาหนาที่   
สารบรรณชวยปริ้นเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ ในแตละครั้ง     
เก็บเขาแฟมไวใชเปนหลักฐานการอางอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
 

๓.๔  แนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดประชุมบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีแนวปฏิบัติและ    
ขอควรระวังอยูหลายข้ันตอน โดยกระบวนการในการจัดประชุมน้ัน นอกจากจะตองพิจารณาภายใต
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่ทางมหาวิทยาลัยฯ กําหนดแลว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมตองคํานึง 
ถึงแนวปฏิบัติและขอควรระวังอื่น ๆ ซึ่งเปนสิ่งที่ควรปฏิบัติและพึงระวังในการปฏิบัติงานในแตละ
ข้ันตอนของการจัดประชุมบุคลากรฯ  ทั้งน้ี ผูเขียนไดวิเคราะหองคความรูที่เกิดจากงานวิจัยของ
ผูเขียนเอง (พระศักด์ิดา ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปฺุโญ, ๒๕๖๐) และองคความรูที่เกิดจาก
ประสบการณจากการปฏิบัติงานของผูเขียน โดยไดรวบรวมและสรุปเปนแนวปฏิบัติและขอควรระวัง
ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ตามตารางที่ ๓.๑
ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๓.๑  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
ข้ันตอนที่ ๑  การวางแผนการจัดประชุม 
                ประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

 

 
 
๑) ตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรประจําป  
๒) ใหวันประชุมบุคลากรฯ ตรงกับ 
    วันศุกรสุดทายของเดือน 
๓) จัดทํารางปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรประจําป  

 
 
๑) ใหตรวจสอบปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป  
    ในชวงเดือน พฤศจิกายน  
    ของทุกป 
๒) อยาใหวันประชุมบุคลากร 
    ตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ 

 
 
 
 



๑๐๒ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทิน 
    การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) จัดทําบันทึกขอความภายใน 
    เสนอทานรองอธิการบดีวิทยา   
    เขตแพร เพื่อเกษียนหนังสือ 
    เขาเสนอที่ประชุมบุคลากรฯ        
    ครั้งตอไป 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่
    สารบรรณเพื่อขอเลขหนังสือ 
    ออก และขอใหจัดสงขอมูล 
    บันทึกขอความภายในพรอม 
    เอกสารแนบทาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) จัดทําบันทึกขอความภายใน 
    เสนอทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร  
๒) จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณ 
๓) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความภายในพรอมเอกสาร 
    แนบทาย นําเสนอทาน 
    รองอธิการบดฯี พิจารณา 
    ลงนามในประกาศ 
 
 
 
 

๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายในตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร 
๒) ใหสงรางปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป 
    เปนเอกสารแนบทาย 
    เสนอทานรองอธิการบดีฯ  
    ดวย 
๓) ติดตอขอรับไฟลสําเนา 
   ขอมูลที่ทานรองอธิการบด ี
   เกษียนหนังสือบันทึก 
   ขอความจากเจาหนาที ่     
    สารบรรณ 
๔) พิจารณารางปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป  
    ในชวงเดือนธันวาคม หรือ 
    การประชุมครั้งสุดทาย 
    ของรอบป 
 
๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายในตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร 
๒) ใหสงประกาศฯ เรื่อง 
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณเปนเอกสาร 
    แนบทายเสนอทาน 
    รองอธิการบดีฯ ดวย 
๓) ติดตอขอรับไฟลสําเนา 
    ประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง 
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ที่ทานรองอธิการบดฯี  
    ไดลงนามเรียบรอยแลว  
    จากเจาหนาที่สารบรรณ 



๑๐๓ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควร
ระวัง 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๒  การเตรียมการกอนประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 

๑) นําประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณ แจงที่ประชุม 
    บุคลากรในชวงเดือน มกราคม  
    หรือการประชุมครั้งที่ ๑  
    ในปถัดไป 
๒) จัดทําบันทึกขอความเวียน  
    ภายใน แจงเวียนผูบริหาร/ 
    บุคลากร ภายในวิทยาเขตแพร  
    ไดรับทราบ 
๓) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก 
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน พรอม 
    เอกสารแนบทายสงถึงผูบริหาร       
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร เพื่อแจงให 
    บุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบ 
 
๑) สํารวจปฏิทินการจัดประชุม 
    บุคลากร ประจําเดือน 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงหนังสือบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน แจงเวียน 
    ใหผูบริหารและบุคลากร  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร ทุกรูป/คน  
    ไดรับทราบ ในกรณีมีการงด 
    หรือเล่ือนประชุม 
 

๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร หรือผูที ่
    ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน 
๒) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร  
    ชวยจัดเก็บหรือคัดสําเนา 
    ประกาศมหาวิทยาลัย 
    มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    เรื่อง ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ไวใชเปนหลักฐานการ 
    อางอิง 
 
 
 
๑) ตองรบีดําเนินการแต  
    เน่ิน ๆ อยาใหงดหรือ 
    เล่ือนประชุม เม่ือใกลวัน 
    ประชุม 
๒) กรณีมีการงดหรือเล่ือน 
    ประชุมใหทําหนังสือ 
    บันทึกขอความเวียน 
    ภายในแจงบุคลากร 
    ทุกสวนงานในวิทยา 
    เขตแพร ไดรับทราบ 
    และตองทําใหชัดเจนวา 
    จะงดประชุม หรือเล่ือน 
    ประชุมเปนวันไหน 

 
 
 
 



๑๐๔ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
๒. การกําหนดวันประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระ 
   การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๑) เม่ือสํารวจปฏิทินการประชุม 
    แลวใหปรึกษาทาน 
    รองอธิการบดฯี วาจะประชุม 
    ตามปฏิทินหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ประสานขอหัวขอจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุม  
    จากทานรองอธิการบดีฯ หรือผู 
    ที่รองอธิการบดีฯ มอบหมาย 
    ใหปฏิบัติหนาที่แทน 
๒) ประสานงานเปนการภายในกับ 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร เพื่อชวยแจงให 
    ผูบริหารและบุคลากรใน 
    หนวยงานไดรับทราบ 
 

๓) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร หรือผูที ่
    ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน 
 
๑) เม่ือทานรองอธิการบดีฯ  
    กําหนดวันประชุมชัดเจน 
    แลว ตองรีบประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ทันที 
๒) ในกรณีที่ทาน 
    รองอธิการบดีฯ  
    ติดศาสนกิจ ไมสามารถ 
    เปนประธานที่ประชุมได 
    ใหประสานงานกับผูชวย 
    อธิการบดีฯ ที่ทาน 
    รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหเปน 
    ประธานที่ประชุมแทน 
 
๑) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาทีส่ารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ชวยแจงให 
    บุคลากรในหนวยงาน 
    ไดรับทราบ 
๒) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบดฯี   
    หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
    ใหปฏิบัติหนาที่แทน 
๓) ใหทําหนังสือบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน 
    สงเชิญประชุมลวงหนา  
    อยางนอย  ๗ วัน 



๑๐๕ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/ 
   เอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) จัดทําบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน แจงเวียน  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร พรอมแนบแบบฟอรม 
    ขอหัวขอวาระการประชุม    
    เพื่อขอนัดประชุม และขอใหสง 
    หัวขอจัดทําระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
๔) ผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพรตรวจสอบความ 
    ถูกตอง หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน/เอกสารแนบทาย 
๕) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงบันทึกขอความ 
    เวียนภายในแจงเวียนให 
    ผูบริหาร ทั้ง ๓ สํานักงาน  
    ภายในวิทยาเขตแพร ไดรับ 
    ทราบและปฏิบัติ 
 
๑) ประสานขอรับไฟลสําเนาขอมูล 
    เอกสารทุกสํานักงานภายใน 
    วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่ 
    สารบรรณ 
๒) ตรวจสอบหนังสือเขาออก 
    ทั้งภายในและภายนอก 
    มหาวิทยาลัย พิจารณาวาเรื่อง 
    ใดบาง ควรนํามาจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุม 
๓) จัดทํารางระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
๔) สงรางระเบียบวาระการประชุม 
    และเอกสารประกอบการ 
   ประชุมใหผูอํานวยการ 
   สํานักงานวิทยาเขตแพร  
   ตรวจสอบความถูกตอง 
 

๔) รอรับไฟลสําเนาขอมูล 
    จากเจาหนาที่สารบรรณ  
    เพื่อรวบรวมขอมูลจัดทํา 
    รางระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) อยาแทรกหัวขอวาระการ 
    ประชุมเองโดยผูบริหาร          
    ไมรับทราบ/อนุมัติ เวน 
    แตทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูบริหารสํานักงาน 
    น้ัน ใหแทรกภายหลัง 
๒) ควรจัดลําดับเน้ือหา 
    ระเบียบวาระการประชุม 
    วาเรื่องใดขึ้นกอน/ 
    ขึ้นหลัง โดยใหพิจารณา 
    จากเรื่องดวนหรือเรื่อง 
    สําคัญกอน 
๓) ใหรีบจัดทําระเบียบวาระ 
    การประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม  
    ใหแลวเสร็จกอนวัน 
    ประชุม 

 



๑๐๖ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของและ 
   สถานที่จัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๓  การดําเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 

๕) จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
    และเอกสารประกอบการ 
    ประชุมฉบับสมบูรณ  
    ใหเหมาะสมกับระยะเวลาการ 
    ประชุมและจัดลําดับเรื่องวา 
    เรื่องใดควรอยูกอนหรืออยูหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหจัดเตรียมเอกสารลงชื่อ 
    ผูเขารวมประชุม  
๒) นําระเบียบวาระการประชุม/ 
    เอกสารประกอบการประชุม 
    จํานวน ๑ เลม สงใหทาน 
    รองอธิการบดีฯ หรือผูทีท่าน 
    รองอธิการบดฯี ไดมอบหมาย 
    ใหเปนประธานที่ประชุมแทน  
    ไดศึกษาขอมูลกอนประชุม  
๓) เตรียมหองประชุม/จัดสถานที่     
    ประชุมและอุปกรณตาง ๆ   
    ใหเรียบรอย เชน เครื่องเสียง  
    เครื่องบันทึกเสียง ไมโครโฟน  
    โปรเจคเตอร ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
๑) เช็คดูความเรียบรอยในหอง 
     ประชุม 
๒) วางระเบียบวาระการประชุม/ 
     เอกสารประกอบการประชุม     
     ไวบนโตะประชุมผูบริหาร 

๔) ใหดําเนินการเขาเลม 
    เอกสารประกอบการ 
    ประชุมดวยตนเอง  
    เพราะการจัดประชุม 
    บุคลากรฯ น้ัน ไมมีการ 
    เบิกจายงบประมาณ 
    คาใชจาย 
๕) การเขาเลมเอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    ดําเนินการจัดทําให 
    เฉพาะตามจํานวน 
    ผูบริหาร เทาน้ัน 
 
๑) การพิมพคํานําหนาชื่อ/  
    ยศ/ตําแหนง ของ 
    บุคลากรอยาใหผิดเปน 
    อันขาด เชน “พระราช 
    เขมากร,รศ.ดร.” ถาเปน 
    พระสงฆตองเอาตําแหนง 
    ทางวิชาการ ไวดานหลัง 
    ชื่อ และตองเปน 
    สมณศักดิ์ปจจุบันเทาน้ัน 
๒) การจัดประชุมบุคลากรฯ  
    น้ัน ไมมีการเบิกจาย 
    งบประมาณในการใชจาย 
๓) ถาตองการวัสดุ/อุปกรณ 
    ใดเพิ่มเติมในการจัด 
    เตรียมการประชุมให 
   ประสานขอเบิกไดที่ฝาย 
   พัสดุสํานักงานวิทยา 
   เขตแพร 
 
 
๑) คอยตอนรับผูบริหาร   
    ฝายบรรพชิต และ 
    บุคลากรที่เขารวมประชุม 
    ทุกรูป/คน 
 



๑๐๗ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร  
    ชวยอํานวยความสะดวกเตรียม 
    บันทึกเสียงและนําขอมูลการ 
    ประชุมขึ้นบนโปรเจคเตอร 
๔) ประสานนักการภารโรง  
    จัดเตรียม นํ้าดื่ม นํ้าชา กาแฟ    
    นํ้าปานะ ถวายผูบริหารฝาย 
    บรรพชิตและผูเขารวมประชุม   
    (ถามี) 
๕) หาผูชวยนําเอกสารลงชื่อเขา 
    รวมประชุมใหบุคลากรทุกรูป/ 
    คน เซ็นชื่อเขารวมประชุม 
 
๑) เม่ือประธานที่ประชุม เริ่มเปด 
    การประชุม ใหเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร เริ่มบันทึกเสียง 
    การประชุมทันท ี
๒) คอยบันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหบุคลากรที่เขาประชุม 
    เซ็นลงชื่อเขารวมประชุม    
    ใหครบทุกรูป/คน  
๒) พยายามอยาใหเสียง 
    ภายนอกหองประชุมเขา 
    มารบกวนการประชุม 
๓) พยายามอยาลุกเดินเขา/ 
    ออกบอย ๆ จะทําให 
    บุคลากรเสียสมาธิในการ 
    ประชุม 
๔) ใหปดเสียงโทรศัพทมือถือ  
    หรือตั้งระบบส่ัน ถามีเหตุ 
    จําเปนตองใชใหขอ 
    อนุญาต ที่ประชุมออกไป 
    คุยนอกหองประชุม 
๕) ไมควรพูดแทรกผูใหญ   
    ในที่ประชุม ถาจําเปน 
    ตองชี้แจง ตองขออนุญาต 
    ชี้แจงตอที่ประชุม  

 
 
 
 
 



๑๐๘ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๔  การดําเนินการหลัง         
                การประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/         
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง      
    เก็บกวาดทําความหองประชุม/ 
    สถานที่ประชุม ปดไฟและ 
    เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ  
    ใหเรียบรอย 
๒) คอยชวยถือของและตามสง 
    ผูบริหารฝายบรรพชิต  
    เม่ือประชุมเสร็จ 
 
 
 
๑) รวบรวมการบันทึกประชุม    
    ทั้งที่เปนลายลักษณอักษรและ 
    การบันทึกเสียง จัดทํารายงาน 
    การประชุมตามรูปแบบของ 
    มหาวิทยาลัยฯ 
๒) สงรายงานการประชุม         
    ใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร ตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 
 

๖) การชี้แจงทีป่ระชุม 
    ควรชี้แจงดวยเหตุและผล       
    ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียง    
    ที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจ 
    งายและใชคําศัพทให 
    ถูกตอง เพราะในที่ 
    ประชุมมีผูบริหารเปน 
    พระมหาเถระผูใหญ    
    อยูดวย 
๗) เม่ือประธานที่ประชุม  
    หรือผูบริหารใหชวยอาน 
    รายงานการประชุม 
    ครั้งกอนใหที่ประชุม 
    รับรอง ตองรีบอํานวย 
    ความสะดวกดําเนินการ 
    ทันที 
 
๑) อยาลืมประสานขอไฟล 
    ขอมูลบันทึกเสียงประชุม 
    จากเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
๑) อยาใหไฟลบันทึกเสียง 
    การประชุมสูญหาย 
๒) การทํารายงานการ 
    ประชุมใหยึดรูปแบบการ 
    จัดทําตามระเบียบ 
    มหาวิทยาลัยมหาจุฬา       
    ลงกรณราชวิทยาลัย  
    วาดวยงานสารบรรณ  
    พุทธศักราช ๒๕๔๕  
    ขอ ๓๔  



๑๐๙ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ใหปริ้นรายงานการประชุม  
    ตามคําแนะนําผูอํานวยการ 
    สํานักงานวิทยาเขตแพร เก็บใส 
    ไวในแฟม เพื่อใชเปนเอกสาร 
    รับรองรายงานการประชุม  
    ในวาระที่ ๒ ของการประชุม 
    ครั้งตอไป 
๔) เม่ือรายงานการประชุมไดผาน 
    การรับรองจากที่ประชุมแลว     
    ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
    ไดลงนามเปนผูจดบันทึก 
    ในรายงานการประชุม 
๕) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน พรอมแนบรายงานการ 
    ประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลข 
    หนังสือออกสวนตัวของ 
    ผูปฏิบัติงานฯ สงถึง 
    ผูอํานวยการสํานักวิทยา 
    เขตแพร เพื่อลงนามเปน 
    ผูตรวจในรายงานการประชุม 
๖) ใหจัดทํามติที่ประชุม แยกออก 
    จากรายงานการประชุม 
    อีกชดุหน่ึง 
๗) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน พรอมแนบรายงานการ 
    ประชุม/มติที่ประชุมฉบับ 
    สมบูรณ สงถึงทาน  
    รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัต ิ
    หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ  
    เพื่อลงนามเปนประธาน 
    ที่ประชุมในรายงานการประชุม 
๘) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความภายในพรอม 
    เอกสารแนบทายนําเสนอทาน  
    รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัต ิ
    หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ     

    (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง 
    กรณราชวิทยาลัย,๒๕๔๖,  
    หนา ๖๓) 
๓) กรณีรับรองรายงานการ 
    ประชุมไมทันเน่ืองมาจาก 
    สาเหตุระยะเวลาการ 
    ประชุมไมเพียงพอ หรือ 
    เปนเรื่องสําคัญที่เรงดวน 
    ตองดําเนินการ ใหใชการ 
    รับรองรายงานการ 
    ประชุมตามระเบียบสํานัก 
    นายกรัฐมนตรี วาดวย 
    งานสารบรรณ   
    พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕  
    (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐,  
    หนา ๒๐) 
๔) ใหใชคําตามที่กําหนดใน 
    ระเบียบสํานักนายก 
    รัฐมนตรี วาดวยงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
    เชน 

การใชคําตาม
ระเบียบฯ 

คําท่ีไมควรใช 

รายงานการประชุม บั น ทึ ก ก า ร
ประชุม 

เม่ือวันท่ี วันท่ี 

ผูมาประชุม ผู เ ข า ปร ะ ชุ ม /
ผูเขารวมประชุม 

ผูไมมาประชุม ผูไมเขาประชุม 

เริ่มประชุมเวลา เปดประชุมเวลา 

เลิกประชุมเวลา ปดประชุมเวลา 
ผูต ร วจร ายงานการ
ประชุม 

ผูบันทึกรายงาน
การประชุม 

ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

วาระการประชุม 

๕) รูปแบบรายงานการ 
    ประชุมตองถูกตอง ถึงแม 
    รูปแบบรายงานการ 
    ประชุมจะมีรายละเอียด 
    แตกตางกันบาง แตหลัก 
    ใหญแลว จะตองเปนไป 
    ตามระเบียบสํานักนายก 
    รัฐมนตรี วาดวยงาน 
    สารบรรณ แกไขเพิ่มเติม 



๑๑๐ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ลงนามเปนประธานที่ประชมุ 
    ในรายงานการประชุม 
๙) สแกนรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม ฉบับสมบูรณ  
    เปนไฟล PDF จัดเก็บไวใน 
    คอมพิวเตอร และนําเก็บใสไว 
    ในแฟม เพื่อใชเปนหลักฐาน 
    การอางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ฉบับที่ ๒  
    (จํานง หอมแยม, ๒๕๕๑) 
๖) การพิมพคํานําหนาชื่อ  
    ยศ ตําแหนงของพระสงฆ 
    ในรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม อยาใหผิด 
    เปนอันขาด เชน  
    “พระราชเขมากร,รศ. 
     ดร.” ตองเอาตําแหนง 
     ทางวิชาการไวดานหลัง 
     ชื่อ และตองเปน 
     สมณศักดิ์ปจจุบันเทาน้ัน 
๗) การใชคํายอ ในการเขียน 
    ครั้งแรกใหเขียนชื่อเต็ม 
    ตามดวยวงเล็บยอ  
    จากน้ันในการอางถึงสวน 
    ตอไปจึงใชคํายอ 
๘) การใชคําศัพท 
    ภาษาอังกฤษ กรณีมี 
    คําศัพทภาษาอังกฤษให 
    พิมพเปนภาษาไทยกอน  
    ตามดวยวงเล็บ 
    ภาษาอังกฤษ เพื่อใหเกิด 
    ความเขาใจและชัดเจน 
    มากยิ่งขึ้น 
๙) ถาผูตรวจรายงานการ 
    ประชุม ไมลงนามรับรอง 
    และมีการแกไข ตองเรง 
    ดําเนินการแกไขโดยเร็ว 
    ที่สุด 
๑๐) การจัดทําหนังสือบันทึก 
    ขอความถึงทาน 
    รองอธิการบดีฯ 
    ตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร  
 

 



๑๑๑ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
๒. การแจงรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน พรอมแนบ 
    รายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุมที่เก่ียวของ 
๒) สงหนังสือบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน พรอมเอกสารแนบทาย         
    ใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร ตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 
๓) สงหนังสือบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน พรอมเอกสารแนบทาย   
    ที่ผานการตรวจจาก  
    ผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร แลว ใหเจาหนาที่ 
    สารบรรณ เพื่อใหเจาหนาที ่
    เสนอทานรองอธิการบด ีหรือ 
    ผูที่รองอธิการบดีฯ ใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน ไดพิจารณาลงนาม 
๔) เม่ือทานรองอธิการบดีฯ หรือ 
    ผูที่รองอธิการบดีฯ ใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน ไดลงนามใน 
    หนังสือบันทึกขอความฯ แลว  
    ใหเจาหนาที่สารบรรณออกเลข 
    หนังสือและจัดสงหนังสือแจง 
    เวียนใหผูบริหาร/บุคลากร  
    ภายในวิทยาเขตแพร  
    ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
๕) ประสานงานกับเจาหนาที ่   
    สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน  
    ภายในวิทยาเขตแพร เพื่อขอ 
    ความรวมมือชวยจัดเก็บขอมูล 
   เอกสารรายงานการประชุม/มต ิ
   ที่ประชุม ไวใชเปนหลักฐานการ 
   อางอิง 

๑) ดําเนินการใหแลวเสร็จ  
    ภายใน ๗ วัน ทําการ  
    หลังจากการประชุม 
๒) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน ตองลงนามโดย 
    รองอธิการบดีฯ หรือผูที ่
    รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหปฏิบัต ิ
    หนาที่แทน 
๓) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ใหชวย 
    จัดเก็บหรือคัดสําเนา 
    รายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุม ไวใชเปนหลักฐาน 
    ในการอางอิง 
 

 

 

 
 



๑๑๒ 

 

๓.๕  วิธีการใหบรกิารกับผูรับบรกิารมีความพึงพอใจ 
 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ ไดใหความหมาย “บริการ” 
หมายถึง ปฏิบัติรับใช หรือ ใหความสะดวกตาง ๆ ดังน้ัน การใหบริการจึงหมายถึง งานที่มีผูคอยชวย
อํานวยความสะดวก ซึ่งเรียกวา “ผูใหบริการ” และ “ผูมารับบริการ” ก็คือผูมารับความสะดวก 
 “การบริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษวา “Service” ในความหมายที่วาเปนการกระทําที่
เปยมไปดวยความชวยเหลือ การใหความชวยเหลือ การดําเนินการที่เปนประโยชน (จิตตินันท    
เดชะคุปต, ๒๕๔๐, หนา ๖) ซึ่งตรงกับความหมายอักษรภาษาอังกฤษ ๗ ตัวน้ี ประกอบดวย 
 S = Smiling & Sympathy  ย้ิมแยมและเอาใจเขามาใสใจเรา เห็นอกเห็นใจตอความ
ลําบากยุงยากของผูมารับการบริการ  
 E = Early Response  ตอบสนองตอความประสงคจากผูรับบริการอยางรวดเร็ว  
 R = Respectful  แสดงออกถึงความนับถือใหเกียรติผูรับบริการ  
 V = Voluntariness Manner  การใหบริการที่ทําอยางสมัครใจเต็มใจทําไมใชทํางาน
อยางเสียไมได  
 I = Image Enhancing  การรักษาภาพลักษณของผูใหบริการและภาพลักษณของ
องคกร  
 C = Courtesy  ความออนนอม ออนโยน สุภาพมีมารยาทดี  
 E = Enthusiasm  ความกระฉับกระเฉง กระตือรือรนขณะใหบริการและใหบริการ
มากกวา 
 

 ทั้งน้ี การปฏิบัติตนในการใหบริการ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมควรปฏิบัติตามแนวทาง       
๓ ประการ ดังน้ี (คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม)  
  ๑. ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดช่ืนดวยอาการกระปรี้กระเปรา     
ไมงวงเหงาหาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุมกระชวย หนาตาสดใส 
ไมปลอยผมรุงรัง หรือหัวยุงเปนกระเซิง การแตงกายเรียบรอย ย้ิม ไหว หรือทักทาย เหมาะสม กิริยา
สุภาพ เปนคุณสมบัติข้ันพื้นฐาน นอกจากน้ันตองวางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนองความตองการ
ของผูรับบริการ อยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจที่จะใหบริการ  
 ๒. ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง นํ้าเสียงไพเราะชัดเจน พูดมีหางเสียง มีคําขานรับ
เหมาะสม กลาวตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร พูดแตนอยฟงใหมาก ไมพูดแทรก  
ไมกลาวคําตําหนิ อาจพูดทวนยํ้าสิ่งที่มีผูมาติดตอตองการใหเขาฟงเพื่อความเขาใจตรงกัน พูดใหเกิด
ประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผูรับบริการ และใชถอยคํา
เหมาะสม   
 ๓. ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีที่จะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองที่จะตอง
รับหนา หรือพบปะกับคนแปลกหนาที่ไมคุนเคยกันมากอน ไมปลอยใหจิตใจหมนหมอง ใจลอย    
ขาดสมาธิในการทํางาน เศราซึมหรือเบื่อหนาย 



๑๑๓ 

 

 ดังน้ัน “การบริการ” จึงเปนกิจกรรมการกระทําและการปฏิบัติที่ผูใหบริการจัดทําข้ึนเพื่อ   
สงมอบสูผูรับบริการหรือเปนกิจกรรมที่จัดทําข้ึน เพื่อสนองความตองการและสรางความพึงพอใจ
ใหแกผูรับบริการอยางทันทีทันใด องคกรตาง ๆ นํามาใชเปนกลยุทธในการบริการหลังการขายและ
เปนตัวเลือกที่ดีในการเขาใชบริการ  
 สําหรับผูเขียนเอง ในฐานะเปนบุคลากรผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ     
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดมีวิธีใหบริการเพื่อใหผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงาน  
โดยไดยึดหลักการปฏิบัติงาน วาดวยเรื่องวินัยและรักษาวินัย ตามขอบงัคับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ขอที่ ๔๖ ดังตอไปน้ี 
 ๑. ผูปฏิบัติงานตองใหความเคารพตอพระรัตนตรัย 
 ๒. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม 
 ๓. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบมหาวิทยาลัย มติมหา-
เถรสมาคม มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายของรัฐบาล 
     ๔. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกมหาวิทยาลัยดวยความ
ต้ังใจ อุตสาหะ เอาใจใส และรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย 
 ๕. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่โดยชอบดวย
กฎหมายและระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่ง
น้ัน จะทําใหเสียหายแกมหาวิทยาลัย หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย ตองเสนอ
ความเห็นเปนหนังสือทันที เพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาทบทวนคําสั่งน้ัน และเมื่อไดเสนอความเห็น
แลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ผูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 
 ๖. อุทิศเวลาของตนใหแกมหาวิทยาลัย จะละทิ้งหรือทอดทิ้งงานมิได 
 ๗. รักษาความลับของมหาวิทยาลัย 
 ๘. สุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและชวยเหลือกันในการปฏิบัติงานระหวาง
บุคลากรดวยกันและผูรวมปฏิบัติงานอื่น 
 ๙. ตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแกประชาชน      
ผูติดตองานเกี่ยวกับหนาที่ของตน 
 ๑๐. วางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติงานและงานอื่นที่เกีย่วของกับประชาชน 
 ๑๑. รักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักด์ิของตําแหนงของตนมิใหเสื่อมเสีย 
 นอกจากน้ี ผูเ ขียนในฐานะเปนเพศบรรพชิต ผูซึ่งปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ของ
มหาวิทยาลัยฯ ยังไดยึดหลักพุทธธรรมคําสอนในทางพระพุทธศาสนา เพื่อใชเปนแนวทางตอการ
ปฏิบัติงานดานการบริการกับผูรับบริการเพื่อมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน หลักธรรมน้ัน คือ 
หลักสังคหวัตถุ ซึ่งเปนหลักพุทธธรรมที่เปนเครื่องยึดเหน่ียวนํ้าใจของผูอื่น ผูกไมตรี เอื้อเฟอ เกื้อกูล 
หรือเปนหลักการสงเคราะหซึ่งกันและกัน มีอยู ๔ ประการ ดังน้ี   
 ๑. ทาน คือ การให การเสียสละ หรือการเอื้อเฟอแบงปน เพื่อประโยชนตอผูอื่น       
ไมตระหน่ีถ่ีเหน่ียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว  
 ๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําที่ไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคายกาวราว พูดในสิ่งที่เปนประโยชนเหมาะสําหรับกาลเทศะ พูดดีตอกัน 



๑๑๔ 

 

 ๓. อัตถจริยา คือ การสงเคราะหทกุชนิด หรือการประพฤติในสิ่งที่เปนประโยชนแกผูอื่น 
 ๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสม่ําเสมอ หรือมคีวามประพฤติเสมอตนเสมอปลาย 
วางตัวดีตอกัน 
 หรือกลาวสรุปโดยยอคือ “โอบออมอารี วจีไพเราะ สงเคราะหชุมชน วางตนพอดี” 
วิธีการบริการที่ไดกลาวมาขางตน เมื่อผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติตามแลว ก็อาจจะสงผลใหผูรับบริการมี
ความรูสึกชอบหรือพึงพอใจ ทั้งตอตัวผูใหบริการและหนวยงานที่บริการ (สมิต สัชฌุกร, ๒๕๔๒,   
หนา ๑๔) ซึ่งประกอบดวย มีความช่ืนชมในตัวผูใหบริการ มีความนิยมในหนวยงานที่ใหบริการมีความ
ระลึกถึงและยินดีมาขอรับบริการอีก มีความประทับใจที่ดีไปอีกนาน มีการบอกตอไปยังผูอื่นหรือ
แนะนําใหมาใชบริการเพิ่มข้ึน มีความภักดีตอหนวยบริการที่ใหบริการ และมีการพูดถึงผูใหบริการ
และหนวยงานในทางที่ดี 
 

๓.๖  วิธกีารตดิตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 

 วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน จากการจัดประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ      
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีวิธีการติดตามงาน อยู ๓ ระดับ ดังน้ี 
 ๑. ระดับวิทยาเขต ซึ่งผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองปฏิบัติตามกิจกรรมการทํางาน           
๔ ข้ันตอน ไดแก การเตรียมประชุมประจําป การเตรียมกอนประชุม การดําเนินการจัดประชุม    
และการดําเนินการหลังการประชุม ทั้งน้ี เพื่อรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานประชุมเสนอผูบริหาร     
ของระดับวิทยาเขตลงนามในคําสั่ง หรือสั่งการ ฯลฯ เปนตน 
 ๒. ระดับสวนงานในวิทยาเขต ระดับสวนงานภายในวิทยาเขต มี  ๓ สวนงาน 
ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร และสํานักงานวิชาการวิทยาเขตแพร เมื่อที่
ประชุมไดมีมติพิจารณาเกี่ยวของกับสวนงานใดภายในวิทยาเขต สามารถประสานงานหรือกํากับ
ติดตามสวนงานที่เกี่ยวของน้ัน เพื่อดําเนินการตามมติที่ประชุมบุคลากร เชน มติที่ประชุมวาดวยเรื่อง
เกี่ยวกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ มอบใหสํานักงานวิทยาเขตแพรเปนผูดําเนินการ มติที่
ประชุมเกี่ยวกับเรื่องการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน มอบใหสวนงานวิทยาลัยสงฆแพรดําเนินการ 
หรือมติที่ประชุมใดที่เกี่ยวกับการบริการงานวิชาการ มอบใหสวนงานสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 
ดําเนินการ ฯลฯ เปนตน 
 ๓. ระดับบุคคลในวิทยาเขต ซึ่งหมายถึง บุคลากรผูที่ที่ประชุมไดมีมติหมอบหมายให
ดําเนินการกํากับหรือติดตามในเรื่องน้ัน ๆ เชน การประสานงานกับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
การขอขอมูล ฯลฯ เปนตน   
 

๓.๗  จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

 ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป สวนงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนช่ือตําแหนง
ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งบุคลากรทุกรูป/คน ตองปฏิบัติงาน
ตามภาระหนาที่ ภายใต ขอบงัคับมหาวิทยาลัยฯ วาดวยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๕๕ ดังน้ี 



๑๑๕ 

 

 สวนท่ี ๑ มาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  
 ขอ ๕ บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดมั่นในมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก         
๑๑ ประการ ดังตอไปน้ี 
 ๑. ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. มีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ 
 ๓. ยึดถือประโยชนของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย 
เหนือกวาประโยชนสวนตน 
 ๔. ยืนหยัดในการทําสิ่งที่ ถูกตองตามหลักพระธรรมวินัย ถูกตองเปนธรรม และ        
ถูกกฎหมาย 
 ๕. ใหบริการแกนิสิตและประชาชนทั่วไปดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไมเลือก
ปฏิบัติ 
 ๖. ใหขอมูลขาวสารแกนิสิตและประชาชนทั่วไปอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง 
 ๗. ปฏิบัติหนาที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 ๘. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 ๙. ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
 ๑๐. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
 ๑๑. ใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา พรอมกันน้ันก็มุงพัฒนา
สรางเสริมและรักษาสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ 
 สวนท่ี ๒ มาตรฐานจริยธรรมของบุคลากร 
 ขอ ๖ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองยึดมั่นในมาตรฐานจริยธรรม ดังตอไปน้ี 
 ๑. มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
 ๒. ประพฤติปฏิบัติอยูในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตยสุจริต 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ และประเพณีของ
มหาวิทยาลัย 
 ๓. ละเวนการประพฤติตนหรือกระทําการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบตอช่ือเสียงและ
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 
 ๔. มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข 
 ๕. รูรักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแกปญหาดวยสันติวิธี 
 ๖. มีทัศนคติที่ ดี มีความรับผิดชอบตอหนาที่ มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ        
และปฏิบัติหนาที่เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่กําหนด 
 ๗. ขยันมุงมั่นและใฝใจพัฒนาตนใหมีความรู มีทักษะการทํางาน รวมถึงมีบุคลิกภาพ
เหมาะสมแกฐานะ 



๑๑๖ 

 

 ๘. เปนกัลยาณมิตรตอเพื่อนรวมงาน และปฏิบัติงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดีกับ
เพื่อนรวมงาน มีเมตตาทางกาย วาจา และใจตอเพื่อนรวมงาน มีนํ้าใจ ใหความเคารพผูอื่น มีความ
ยุติธรรม 
 ๙. ใหเกียรติและเคารพในศักด์ิศรีของเพื่อนรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟง
ความคิดเห็นของผูอื่น 
 ๑๐. ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอเพื่อนรวมงาน สังคม และประเทศชาติ 
 ๑๑. มีความสุภาพเรียบรอยทางกาย วาจา ปฏิบั ติ ยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริต          
และมโนสุจริตในขณะปฏิบัติหนาที่และในโอกาสอื่น ๆ 
 ๑๒. อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงตอเวลาอยางสม่ําเสมอ ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปน
ประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที ่
 ๑๓. ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีของสังคม ทั้งในดานชีวิตสวนตัวและชีวิตการทํางาน 
มีเมตตา เอื้ออาทรตอเพื่อนรวมงานและบุคคลทั่วไปดวยความเสมอภาค มีความเปนธรรม และเวน
การประพฤติที่ไมเหมาะสม ไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางไมวาดวยกิจการใด ๆ 
 ๑๔. หมั่นศึกษาคนควาอยางตอเน่ือง ติดตามความกาวหนาทางวิทยาการสมัยใหม
ตลอดเวลา สรางสรรคเผยแพรงานทางวิชาการหรืองานสรางสรรคที่จะกอใหประโยชนแก
มหาวิทยาลัย สังคม และประเทศชาติ โดยไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอื่น มีความซื่อสัตย    
ไมนําผลงานของผูอื่นมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงานของผูอื่น 
 ๑๕. ใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงานทาง
วิชาการหรืองานสรางสรรคของตนเองและแสดงหลักฐานการศึกษาคนควาหรือการพัฒนาสรางสรรค
อยางชัดเจน และนําผลงานของตนไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
   อีกทั้ง ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหลักจรรยาบรรณของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยฯ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวย            
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังน้ี  
 หมวด ๕  การรักษาจรรยาบุคลากร 
 ขอ ๔๒ บุคลากรตองรักษาจรรยาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยมุงประสงคใหเปน
บุคลากร  ที่ดี มีคุณธรรม มีเกียรติและมีศักด์ิศรี โดยเฉพาะในเรื่องดังตอไปน้ี 
 ๑. การยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง 
 ๒. ความซื่อสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
 ๓. การปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
 ๔. การปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม โดยไมเลือกปฏิบัติ 
 ๕. การมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 นอกจากน้ี ผู เขียนในฐานะเปนเพศบรรพชิต ซึ่งไดปฏิบั ติงานตามภาระหนาที่ภายใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ยังไดนําเอาหลักคุณธรรมที่เสริมสรางกระบวนการเรียนรู  
ตามแนวพระพุทธศาสนา มาปรับใชเพื่อเปนแนวทางการพัฒนาในการปฏิบัติงานการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ตามลําดับของกระบวนการเรียนรู เพื่อพัฒนางาน    
๔ ข้ันตอน ตามภาพที่ ๓.๕ ดังน้ี 



๑๑๗ 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓.๕  แสดงกระบวนการเรียนรูตามแนวพระพุทธศาสนา 

(ท่ีมา : พระมหาสุทิตย อาภากโร (อบอุน) และคณะ, ๒๕๕๖, หนา ๑๒๘) 
 

 จากภาพที่ ๓.๕  สามารถอธิบายแนวทางแหงกระบวนการเรียนรูที่จะทําใหผูปฏิบัติงาน   
ไดเกิดการเรียนรูและพัฒนางานของตนเองไดอยางมีความสุข โดยใชหลักอิทธิบาท ๔ เปนแนวทาง  
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งหลักคุณธรรมดังกลาว เปนหลักธรรมที่จะนําไปสูความสําเร็จแหงผลที่มุงหมาย          
อยู ๔ ประการ (พระครูวินัยธรสมุทร และคณะ, อางอิงใน พระมหาสุทิตย อาภากโร (อบอุน)      
และคณะ, ๒๕๕๖, หนา ๑๒๗) ประกอบดวย 
 ๑. ฉันทะ ความพอใจ คือ ตองการที่จะเรียนจะทํา ใฝใจรักที่จะเรียนจะทําสิ่งน้ันอยู
เสมอ และปรารถนาที่จะทาํใหไดผลดีย่ิง ๆ  ข้ึนไปอีก เรียกคุณธรรมข้ันน้ีวา “ข้ันความสุขในการเรียน” 
กําลังเกิดข้ึน เรียกกระบวนการน้ีวา “ข้ันพอใจใฝรู” 
 ๒. วิริยะ ความเพียร คือ ขยันหมั่นประกอบ หมั่นทํา หมั่นเรียน สิ่งน้ันอยูเสมอ     
ดวยความพยายาม เขมแข็ง อดทน เอาธุระ ไมทอถอย เมื่อมีความพอใจรักในการเรียนรูแลว ก็จะ
กอใหเกิดความขยันหมั่นเพียร ถึงแมจะตองประสบกับปญหาหรืออุปสรรคบางก็ไมทอ เรียกข้ันน้ีวา          
“ข้ันขยันหมั่นเพียร”  
 ๓. จิตตะ ความคิดมุงไป คือ ต้ังจิตรับรูในสิ่งที่ทําในสิ่งที่เรียน และทําหรือเรียนสิ่งน้ัน       
ดวยความคิด เอาจิตฝกใฝ ไมปลอยใจใหฟุงซานเลื่อนลอยไป อุทิศตัวอุทิศใจใหแกสิ่งที่ทํา สิ่งที่เรียน    
มีสมาธิตอการเรียนและสิ่งที่เรียน ซึ่งตอเน่ืองมาจากความขยันหมั่นเพียร เพราะบุคคลที่ใฝเรียน     
แมจะมีความขยันเพียงใด หากในขณะเรียนไมมีสมาธิหรือไมมีจิตจดจอตอการเรียนเสียแลว การเรียน
น้ันก็ยอมไมไดผล ข้ันน้ีจึงเรียกวา “ข้ันสมาธิจดจอ” 
 ๔. วิมังสา ความไตรตรอง หรือทดลอง เปนข้ันสุดทายในกระบวนการเรียนรูอยางมี
ความสุขตามหลักอิทธิบาท คือ เมื่อมีใจจดจอตอการเรียนแลว ก็หมั่นใชปญญาพิจารณาใครครวญ 
ตรวจตราหาเหตุผลและตรวจสอบขอย่ิงหยอนในสิ่งที่ทําที่เรียนน้ัน โดยมีการวางแผน วัดผล คิดคน

ขั้นท่ี (1) “พอใจใฝรู” 
ฉันทะ  ความพอใจ 

ขั้นท่ี (2) “ขั้นขยันหมั่นเพียร”  
วิริยะ  ความเพียร 

ขั้นท่ี (3) “ขั้นสมาธิจดจอ” 
จิตตะ  ความคิดมุงไป 

ขั้นท่ี (4) “ขั้นตรวจสอบและประเมินผล” 
วิมังสา  ความไตรตรอง หรือทดลอง 
 



๑๑๘ 

 

วิธีแกไขปรับปรุงตนเองใหสามารถเรียนหรือทําสิ่ ง น้ันไดดี ย่ิงข้ึนไปอีก ข้ันสุดทายน้ีเรียกวา          
“ข้ันตรวจสอบและประเมินผล”  
 หลักธรรมทางพระพุทธศาสนาที่ไดกลาวอธิบายมาขางตน ผู เขียนมีความคิดเห็นวา       
การเรียนรูเปนสิ่งที่สําคัญตอการพัฒนางานที่ทํา เพราะการที่จะปฏิบัติงานอะไรใหสําเร็จไดน้ัน     
ตองอาศัยการเรียนรูและประสบการณการทํางาน ผูเขียนจึงไดใชหลักพุทธธรรมดังกลาว เปนแนวทาง
พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยผูเขียน
ไดถือคติธรรมในการปฏิบัติงานที่วา “สุขท่ีได ทําแลวไดสุข” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๔ 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 
 สําหรับเน้ือหาในบทที่ ๔ ผูเขียนจะไดกลาวถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
และกิจกรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ  
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยไดเรียงลําดับการดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ ตามรายละเอียด 
ดังตอไปน้ี   
 

๔.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร ผูเขียนจะอธิบายโดยการใชแผนผัง (Flowchart) ของการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน 
และเพื่อใหเกิดความเขาใจแผนผังการปฏิบัติงานมากย่ิงข้ึน ผูเขียนขออธิบายสัญลักษณที่ใชในการ
อธิบายความในแตละข้ันตอน ตามตารางที่ ๔.๑ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงสัญลักษณที่ใชในการจัดทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)  

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

จุดเริม่ตนและจุดสิ้นสุด 

 
 

การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แตไมมีการตัดสินใจและ
การอนุมัติ 

 
 
 

 
การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอยางใดอยางหน่ึง 

 
 

ทิศทาง แทนทิศทางของข้ันตอนการดําเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติ
ตอเน่ืองตามหัวลูกศร 

 
 

การเช่ือมตอจุดเริ่มตนและสิ้นสุดแตละหนา ตามจํานวนเลขที่แสดง
ในสัญลักษณ 

 
 

จุดเช่ือมตอ แทนจุดเช่ือมตอของผังงานในที่มีเสนมาบรรจบกันเพื่อ
ไปสูการทํางานที่เหมือนกัน 

 

 เน่ืองจากการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
มีพระสงฆเปนผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย เปนพระราชาคณะและเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญ 
ดังน้ัน ผูเขียนจึงเห็นวาการจัดทําเอกสารตาง ๆ เชน การจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน/    

 

 

1 

 



๑๒๐ 

 

เวียนภายใน ฯลฯ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองมีความรูความเขาใจและรับทราบเกี่ยวกับการใช
คําศัพทตาง ๆ เพื่อการจัดทําเอกสารการจัดประชุม และยังสามารถใชคําศัพทตาง ๆ ใชเพื่อการ
ปฏิสันถารในชีวิตประจําวันไดอีกดวย ซึ่งในที่น้ีจะไมขอกลาวถึงกรณีที่คฤหัสถทําหนังสือหรือเอกสาร
ถึงคฤหัสถดวยกัน เพราะเปนการปฏิบัติตามหลักเกณฑหรือระเบียบงานสารบรรณอยูแลว แตจะ
กลาวถึงแค ๓ ลักษณะ ไดแก คําศัพทที่พระสงฆใชกับพระสงฆ คําศัพทที่พระสงฆใชกับคฤหัสถ    
และคําศัพทที่คฤหัสถใชกับพระสงฆเทาน้ัน ผูเขียนจะไดอธิบายตามแนวทางการใชคําศัพทของ 
รุงโรจน ศิริพันธ (๒๕๖๒) มาปรับใชเพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรฯ  
ดังจะไดอธิบายตามตารางที่ ๔.๒,๔.๓ และ ๔.๔ ตอไปน้ี   
 

ตารางท่ี ๔.๒  แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ กราบเรียน รองอธิการบดีฯ/หรือผูบริหารในวิทยา

เขต ที่เปนพระเถระชั้นผูใหญ 
 

๒ เรียน ใชกับพระสงฆทั่วไป  
๓ นิมนต/อาราธนา หมายถึง ขอเชิญ พร ะส งฆ เ ชิ ญพระสงฆ

ดวยกันก็ใชคําวา นิมนต 
หรือ อาราธนา เชนกัน 

 

ตารางท่ี ๔.๓  แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับคฤหัสถในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ เจริญพร ใชเฉพาะในการทําเอกสาร หมายถึง คําที่

ใชแทนคําวา กราบเรียน, เรียน, หรือ 
แจงใหทราบ 

ใ น ค ว า ม ห ม า ย ทั่ ว ไ ป
หมายถึง คําที่พระสงฆใช
แทนคําวา ครับ, สวัสดี , 
ขอบคุณ, ขอบใจ, หรือ 
เปนคําขานรับ แทนคําวา 
ใช , ถูกตองแลว,ถูกแลว 
ฯลฯ เปนตน 

๒ ขอเจริญพร เปนคําลงทายในหนังสือ  
๓ อนุโมทนาขอบคุณ หมายถึง การขอบคุณ  
๔ อาตมา/อาตมภาพ เปนคําสรรพนามใชแทนตั วเองของ

พระสงฆ 
ตามหลักแลวพระสงฆจะ
ไมพูด “ครับ” กับคฤหัสถ 

 

ตารางท่ี ๔.๔  แสดงคําศัพทสําหรับคฤหัสถใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ กราบนมัสการ/นมัสการ ถาใชเฉพาะในการทําเอกสาร หมายถึง 

คําที่ใชแทนคําวา     กราบเรียน, เรียน 
ในความหมาย หมายถึง 
เปนคําที่คฤหัสถใชแทน 
คําวา สวัสดี  และคําว า 
ขอบคุณ 

๒ นมัสการมา หมายถึง กราบเรียนมาหรือแจงมา  
๓ นิมนต/อาราธนา หมายถึง ขอเชิญ  



๑๒๑ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 ๔.๑.๑ ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 
 

  
         เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําปฏิทินการประชุม 

นําเสนอที่ประชุมบุคลากรฯ
พิจารณารางปฏิทินการ

ประชุมประจําป 

ตรวจสอบปฏิทินการประชุมประจําป 

จัดทํารางปฏิทินการประชุมประจําป 

การพิจารณาปฏิทินการประชมุ จัดทําบันทึกขอความ/แนบรางปฏิทิน
การประชุมประจําป นําเสนอตอ 
ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 

ติดตอขอรับไฟลขอมูล 
จากเจาหนาที่สารบรรณ 

การเสนอลงนามอนุมัติ 
ปฏิทินการประชุม 

จัดทําบันทึกขอความ/จัดทาํประกาศฯ  
เร่ือง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ประจําป  

ฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอตอทาน 
รองอธิการบดวีิทยาเขตแพร  
ลงนามอนุมัติในประกาศฯ 

แกไขรางปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําป ตามมต ิ

ที่ประชุมบุคลากรฯ ไดแนะนํา 

ติดตอขอรับไฟลขอมูล จากเจาหนาที่     
สารบรรณ/จัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

1 

ทานรองอธิการบดีฯ เกษียนหนังสือ   
เพื่อนําเสนอพิจารณาตอที่ประชุม

บุคลากรฯ ครั้งตอไป 



๑๒๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    สิ้นสุด 

 
ภาพท่ี ๔.๑   แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 

 

 ๔.๑.๒ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการวางแผนการ   
จัดประชุมประจําป 
  ๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบดูประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ    
วิทยาเขตแพร ในแตละรอบปวา ปฏิทินการประชุมบุคลากรของวิทยาเขตแพร  น้ัน ไดครบตาม
กําหนดการจัดประชุมตามรอบปปฏิทินแลวหรือยัง ซึ่งตามปกติแลว ผูปฏิบัติควรตรวจสอบปฏิทิน 
การประชุมในชวงเดือนพฤศจิกายน ของทุกรอบป เพื่อจะไดทันดําเนินการจัดทํา (ราง) ปฏิทินการ     
จัดประชุมบุคลากรในปถัดไป เขานําเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป ในชวงเดือนธันวาคม 
หรือการประชุมในครั้งสุดทาย ของทุกรอบป  
  ๑.๒) ใหจัดทํา  (ร าง ) ประกาศมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย          
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป          
พ.ศ. ๒๕.......... ซึ่งสวนใหญการจัดประชุมบคุลากร จะกําหนดเปนวันศุกร สุดทายของเดือน เน่ืองจาก
เปนวันและเวลาที่ไมมีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ทําใหบุคลากรทุกรูป/คน มีความสะดวก    

การแจงปฏิทินการประชุม 

2 

นําประกาศฯ เร่ือง ปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําป แจงตอท่ีประชุม

บุคลากรฯ คร้ังท่ี ๑ ในปถัดไป 

จัดทําบันทึกขอความเวยีนภายใน/       
แนบประกาศฯ เร่ือง ปฏิทินการประชุม

บุคลากรฯ ประจําป ฉบับสมบูรณ แจงเวียน
ใหบุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร     

ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 

ประสานงานขอความรวมมือเจาหนาท่ี
สารบรรณ ทุกสวนงานภายในวิทยา   
เขตแพร จัดเก็บสําเนาประกาศฯ  
เร่ือง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ 
ประจําป ไวใชเปนหลักฐานอางอิง 



๑๒๓ 

 

ในการเขารวมประชุม โดยใหกําหนดจัดประชุม เดือนละ ๑ ครั้ง รวม ๑๒ ครั้งตอป รายละเอียด      
ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๒  แสดงตัวอยาง (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  

 เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 



๑๒๔ 

 

  ๒) การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
  ๒.๑) เมื่อผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทํา (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ดังกลาว 
เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ ซึ่งลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด สงถึงทานรองอธิการบดี     
วิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหจากทานรองอธิการบดี ไดพิจารณานําเรื่องดังกลาวเสนอตอที่
ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป เปนวาระเสนอ 
เพื่อพิจารณา เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรวมกันพิจารณาวันเวลาที่สะดวกในการจัดประชุม     
ตามตัวอยางตามภาพที่ ๔.๓ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขอเสนอบรรจุวาระการประชุมฯ   
   ในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 



๑๒๕ 

 

  ๒.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามอนุมัติในหนังสือ
บันทึกขอความ ใหนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร    
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เขาพิจารณาในการประชุม
ครั้งตอไปแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ     
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเรื่องดังกลาว เสนอตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระ
เสนอเพื่อพิจารณา ชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป 
  ๓) การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อ (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดผานการอนุมัติจาก         
ที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้ งสุดทายของทุกรอบปแลว              
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด พรอมทั้งจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ฉบับสมบูรณ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ เพื่อสงถึงทาน
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาอนุมัติลงนามในประกาศดังกลาว ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๔ 
และ ๔.๕ ดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๔  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขออนุมัติลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 



๑๒๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๕  แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร  

  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ฉบับสมบรูณ 
 



๑๒๗ 

 

  ๓.๒) เมื่อท านรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดอนุมั ติลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอ 
ขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเก็บ
ขอมูลไวใชอางอิงเปนหลักฐานในการจัดประชุมปถัดไป ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๖ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๖  แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร  

  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 



๑๒๘ 

 

  ๔) การแจงปฏิทินการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕........... แจงตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระแจงเพื่อทราบ ในชวงเดือนมกราคม 
หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไป เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
  ๔.๒) นอกจากการแจงปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป ในการประชุมบุคลากร
ชวงเดือนมกราคม หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไปแลวน้ัน เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับ
ทราบขอมูลอยางทั่วถึงและถือเปนแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทํา
หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมทั้งแนบประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕....... ฉบับสมบูรณ สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารภายในมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร  
และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจงประกาศ
มหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... ใหบุคลากรในสวนงานไดรับทราบ
และถือปฏิบัติ ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
หรือผูที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดี
วิทยาเขตแพร ไมอยู หรือติดศาสนกิจ ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๗ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
   วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
   วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
     
  ๔.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ติดตอ/ประสานงาน ขอความรวมมือกับ
เจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร    
และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อใหชวยคัดสําเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ       
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... เพื่อจัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐานตอไป 



๑๓๐ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 ๔.๑.๓ ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 
 
 

   เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบปฏิทิน 
การประชุม 

ประสานงานกบัรองอธิการบดี
หรือผูที่รองอธิการบดีฯ       

ไดมอบหมายใหเปนประธาน 
ที่ประชุมแทน เพื่อนัดประชุม  

สํารวจปฏิทินการจัดประชุม 

การกําหนดวันประชุม 

ประสานงานกับรองอธิการบดี หรือผูที ่ 
รองอธิการบดี ไดมอบหมายใหเปนประธาน
ที่ประชุมแทน เพ่ือขอหัวขอจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม เปนการภายใน  

การเชิญประชุม/การขอ
หัวขอวาระการประชุม 

แกไขบันทึกขอความเวียน
ภายใน ตามคําแนะนํา 

ของผูอํานวยการสํานักงานฯ 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอ
เลขหนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก

ขอความเวียนภายใน และเอกสารแนบทาย 

1 

จัดทําบันทึกขอความเวียนภายใน  
พรอมแนบแบบฟอรมขอหัวขอวาระการประชุม 

เพื่อขอเชิญประชุม/ขอหัวขอจัดทําระเบียบ
วาระฯ/เอกสารประกอบการประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

กรณีมีการงดหรือเลื่อน
ประชุม ใหจัดทําบันทกึ

ขอความภายใน แจงเวียนให
บุคลากร ทุกสวนงานภายใน 
วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 

ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ  
ทุกสวนงานภายในวทิยาเขตแพร เปนการ

ภายใน เพ่ือชวยแจงใหผูบริหารและ
บุคลากรในสวนงาน ไดรับทราบ  



๑๓๑ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

        สิ้นสุด 
 

ภาพท่ี ๔.๘  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 

รอการประสานงานรับไฟลขอมูล 
เอกสาร จากเจาหนาทีส่ารบรรณ 

การจัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม 

2 

ตรวจสอบหนังสือเขาออกภายใน 
และภายนอก เพื่อนําเรื่องที่สําคัญ
จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม ฉบับสมบูรณ 

- จัดทําเอกสารลงชื่อบุคลากรเขารวม 
  ประชุม 
- จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
- ประสานงานเจาหนาที่ 
  นักการภารโรงจัดเตรียมส่ิงอํานวย 
  ความสะดวก เชน นํ้าดื่ม นํ้าชา  
  กาแฟ นํ้าปานะ ฯลฯ (ถามี) 

รับไฟลขอมูลเอกสารจากเจาหนาท่ี  
สารบรรณ เพ่ือรวบรวมขอมูลเอกสาร

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

กรณีมีสวนงานใด ในวิทยาเขตแพร  
ไมสงหัวขอวาระการประชมุ  

ใหประสานติดตอขอขอมูล เจาหนาท่ี
สารบรรณ สวนงานนั้น โดยเรงดวน 

รางระเบียบวาระการประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

แกไขระเบียบวาระการ
ประชุมตามคําแนะนําของ
ผูอํานวยการสํานักงานฯ 

การจัดเตรียมเอกสาร       
ท่ีเก่ียวของ/สถานท่ี 

จัดประชุม 



๑๓๒ 

 

 ๔.๑.๔ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการเตรียมการ    
กอนการประชุม 
  ๑) การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ในกรณีที่มีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยา    
เขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป          
พ.ศ. ๒๕.......... อยูแลว โดยเริ่มตนจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองสํารวจปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําปน้ันวา ในปฏิทินไดกําหนดการประชุมในวัน/เดือน ที่เทาไหร เมื่อพบวาตามปฏิทิน
ประชุมบุคลากรฯ ประจําป กําหนดใหจัดประชุมประมาณ ๑ อาทิตย ขางหนา ใหผูปฏิบัติงานการ  
จัดประชุมไดดําเนินการเตรียมความพรอมการจัดประชุมไดทันท ี
  ๑.๒) ในกรณีที่มีการงดหรือเลื่อนการจัดประชุมบุคลากรฯ คือไมมีการประชุม
ตามปฏิทินที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียน
ภายใน ใหผูบริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ ซึ่งหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรอง
อธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบั ติหนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดีไมอยู            
หรือติดศาสนกิจ โดยแบงเปน ๒ กรณี ดังน้ี 
    ๑.๒.๑) กรณีที่งดประชุม ใหแจงวางดประชุมตามปฏิทินที่กําหนดไว  
และจะแจงใหทราบอีกครั้ง เมื่อจะมีการจัดประชุมในครั้งตอไป 
    ๑.๒.๒) กรณีที่เลื่อนประชุม ใหแจงวาเลื่อนจากที่ปฏิทินการจัดประชุม
กําหนดไวเปน วัน/เดือน/ป ที่เทาไหร และจัดประชุม ณ ที่ได ใหชัดเจน  
  เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่แทน ไดลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในเรื่องดังกลาวแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ประสานงานขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงาน
วิทยาเขตแพร และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ สงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน   
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดี        
ฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการ
สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจงใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๙ และ ๔.๑๐ ดังน้ี 
        
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๙   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงงดการประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 
 



๑๓๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๐   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงเลื่อนการประชุมบุคลากร 
    มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 



๑๓๕ 

 

  ๒) การกําหนดวันประชุม 
  หลังจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดทราบวันประชุมบุคลากร ตามที่ไดกําหนด
ไวปฏิทินการประชุมประจําปแลว ใหรีบเรงดําเนินการดังตอไปน้ี 
  ๒.๑) ประสานงานกับทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน 
เพื่อขอนัดประชุมบุคลากรฯ ตามปฏิทินการจัดประชุมประจําป 
  ๒.๒) ในกรณีที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรไมสะดวกเขารวมเปนประธาน 
ในที่ประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมขออนุญาตทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร หรือผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป เขารวมเปนประธานที่ประชุมบุคลากร
แทน 
  ๓) การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อไดวันประชุมที่ชัดเจนแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอ
หัวขอเพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมจากทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน
กอน 
  ๓.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการประสานงานเบื้องตน เปนการ
ภายในกับเจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆ
แพร และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่สารบรรณ  ไดชวยแจงให
ผูบริหารทั้ง ๓ สํานักงาน และบุคลากรในหนวยงานทุกรูป/คน ไดรับทราบ และเพื่อใหแตละ
หนวยงานไดเตรียมความพรอมรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานแจงตอทีป่ระชุมตอไป 
  ๓.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม พรอมทั้ง แนบเอกสารแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ซึ่งเปนแบบฟอรมที่ผูปฏิบัติงานไดกําหนดจัดทํารูปแบบข้ึนเอง เพื่ออํานวยความสะดวก ในการ      
ขอหัวขอวาระการประชุมจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย 
ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการ
วิทยาเขตแพร ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว จะตองลงนามโดยทานรองอธิการบดี
วิทยาเขตแพร หรือผูที่รองอธิการบดีไดมอบหมาย ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๑๑ และ ๔.๑๒ ดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๑๑   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทกึขอความเวียนภายใน แจงนิมนต/เชิญ เขารวมประชุม 

  บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 



๑๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๒   แสดงตัวอยาง การจัดทําแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 



๑๓๘ 

 

  ๓.๔) ในการออกหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม 
ทุกครั้ง ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร 
สํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๓.๕) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม         
ที่ดําเนินการเสร็จแลว พรอมเอกสารแนบ สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดตรวจสอบ
ความถูกตอง ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
 ๓.๖) เมื่อหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม     
และเอกสารแนบ ไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ไดสงเอกสารบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารแนบทายทั้งหมด สงให
เจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณดําเนินการ
จัดสงขอมูลใหผูบริหารภายในมหาวิทยาลัยมหาจฬุาฯ วิทยาเขตแพร โดยใชการสงแบบอิเลก็ทรอนิกส 
(Less Paper)  
  ๓.๗) เมื่อดําเนินการตามข้ันตอน ขอที่ ๓.๖ เสร็จเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม รอการประสานงานจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่อรอรับขอมูลเอกสารจากผูบริหาร  
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมตอไป  
  ๔) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอรับขอมูลเอกสารจากผูบริหาร 
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ถาตรวจสอบแลว พบวา สํานักงานใดภายในวิทยาเขตแพร ยังไมได
สงขอมูลหรือเอกสารมาเพื่อรวบรวมจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานขอขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงานน้ัน โดยเรงดวน กอนที่จะดําเนินการ
รวบรวมหัวขอระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ 
  ๔.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบขอมูลดูวามีหนังสือเขาภายใน
และหนังสือเขาภายนอกมหาวิทยาลัย เรื่องใดบางที่สามารถนํามาแจงที่ประชุมหรือนําเสนอที่ประชุม
พิจารณาไดบาง 
  ๔.๓) เมื่อไดขอมูลหรือเรื่องที่จะจัดทาํระเบียบวาระการประชุมบุคลากรเรยีบรอย
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุม ตามรูปแบบของ
มหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนด ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๑๓ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๓   แสดงตัวอยาง การจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร  
  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๐ 

 

  ๔.๔) เมื่อจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ใหนํา (ราง) 
ระเบียบวาระการประชุม สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง  ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๔.๕) เมื่อ (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ไดผานการตรวจสอบจาก
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร/เอกสารประกอบการประชุม ฉบับสมบูรณ เพื่อเตรียมดําเนินการ
จัดประชุมบุคลากรตอไป ตามข้ันตอนและตัวอยางภาพ ดังตอไปน้ี  
  ๑) ใหจัดทําหนาปกเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรฯ ตามตัวอยาง
ภาพที่ ๔.๑๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๔   แสดงตัวอยาง การจัดทําหนาปก เอกสารประกอบการประชุมบุคลากร  
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๑ 

 

  ๒) เมื่อดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรฯ เสร็จ
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการประชุม ปริ้นเอกสารออกมา ๑ ชุด และใหหาเอกสารแนบใสใหตรง
หัวขอระเบียบวาระการประชุม และใหเวนหนาสารบรรณวาระการประชุมไว ตามตัวอยางภาพที่ 
๔.๑๕ – ๔.๒๕ ดังน้ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระประธานแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 



๑๔๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๖  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายบรหิารแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๗  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไปแจงเพื่อทราบ  



๑๔๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๘  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๙  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  



๑๔๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๐  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพรแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๑  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  



๑๔๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๒  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องรบัรองรายงานการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๓  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบคุลากรฯ  
   วาระเรื่องสบืเน่ือง  



๑๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๔  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องอื่น ๆ 
 
   ๓) ใหเขียนเลขหนามุมบนดานขวากระดาษดวยปากกาสีดําหรือสีนํ้าเงิน 
   ๔) ใหเขียนเลขกํากับระหวางหนาในแตละหัวขอวาระการประชุมที่แจง 
หลังคําวา “รายละเอียดปรากฏตามเอกสารการประชุม หนาที่ (เติมเลขหนา)” ดวยปากกาสีดําหรือ  
สีนํ้าเงิน 



๑๔๘ 

 

   ๕) ใหพิมพเลขหนากระดาษใสหนาระเบียบวาระการประชุมในเครื่อง
คอมพิวเตอร จากน้ันใหปริ้นหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมเพียงแผนเดียว และใหนําไปใสไว
หลังปกเอกสารการประชุม ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒๖ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๖  แสดงตัวอยาง การจัดทําเลขหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๙ 

 

  ๖) นําระเบียบวาระ/เอกสารประกอบการประชุม ไปเขาเลมดวยตนเอง   
ในหองฝายงานพัสดุ สํานักงานวิทยาเขตแพร ตามจํานวนผูบริหาร สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ        
ใหศึกษาขอมูลการประชุมบนจอโปรเจคเตอร เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร   
มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
 
  ๕) การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของและสถานท่ีจัดประชุม  
  หลังจากดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป เปนการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ และสถานที่จัดประชุม
ดังน้ี 
  ๕.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวม
ประชุม เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ลงช่ือเขารวมประชุมในแตละครั้ง และเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานใน
การจัดทํารายงานประชุมบุคลากร ทุกครั้งไป ตามตัวอยางภาพที ่๔.๒๗ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๗   แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบุคลากรฯ   



๑๕๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๗ (ตอ) แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบุคลากรฯ 
 



๑๕๑ 

 

  ๕.๒) การจัดเตรียมสถานที่ประชุม ใชหองประชุม ช้ัน ๓ อาคารศูนยกลางการ
ทองเที่ยวเชิงศาสนาฯ สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนหลัก ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒๘ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๘  แสดงตัวอยาง การจัดโตะและที่น่ังหองประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 

  ทั้งน้ี ใหผูปฏิบัติงานการจดัประชุม ประสานงานนักการภารโรง ประจําสํานักงาน
วิทยาเขตแพร กอนการจัดประชุมบุคลากรประมาณ ๑ วัน เพื่อขอความอนุเคราะหนักการภารโรง  
ไดชวยผูปฏิบัติงานจัดประชุม เช็คความสะอาดเรียบรอย ของโตะประชุม เกาอี้ ไมโครโฟน เครื่อง
โปรเจคเตอร โตะหมู เครื่องปรับอากาศ และเครื่องอํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ ซึ่งอยู  
ในหองประชุมอยูแลวใหเรียบรอย 
  ๕.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานงานกับนักการภารโรงประจํา
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ เพื่อบริการและอํานวยความ
สะดวกใหแกบุคลากรในวันประชุม (ถามี) 

 
 
 
 



๑๕๒ 

 

 ๔.๑.๕ ข้ันตอนการดําเนินการประชุม 
  เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สิ้นสุด 

กอนการประชุมตามวาระ - เช็คดูความเรียบรอยในหองประชุม 
- จัดวางระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร 
  ประกอบการประชุม ไวบนโตะผูบริหาร  
  สําหรับบุคลากรทานอ่ืน ใหศึกษาขอมูล 
  บนจอโปรเจคเตอร 
- ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอรชวยอํานวย 
  ความสะดวกดานการบันทึกเสียงประชุม 
  และส่ือตาง ๆ เชน เครื่องเสียง เครื่อง 
  คอมพิวเตอร เครื่องโปรเจคเตอร ฯลฯ  
- ประสานเจาหนาที่นักการภารโรง 
  ชวยอํานวยความสะดวกเตรียมนํ้าดื่ม นํ้าชา  
  กาแฟ นํ้าปานะ ถวายผูบริหารและ 
  บุคลากรฝายบรรพชิต สําหรับบุคลากร 
  คฤหัสถใหจัดเตรียมไวหนาหองประชุม 

ขณะประชุมตามวาระ 

หลังการประชุมตามวาระ 

- เริ่มบันทึกเสียงการประชุม 
- คอยจดบันทึกการประชุม 
- ไมลุกเดินเขาเดินออก ในขณะประชุม  
- ปดโทรศัพทมือถือ หรือใชระบบส่ัน 
- เม่ือจําเปนตองออกนอกหองประชุม 
  ตองขออนุญาตที่ประชุมทุกครั้ง 
- ไมพูดแทรกขณะที่กําลังดําเนินการประชุม 
- ชวยอานรายงานการประชุม เม่ือประธาน 
  ที่ประชุมหรือผูบริหารมอบหมาย 

- ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียง 
  การประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร 
- ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง  
  ปดเครื่องใชไฟฟา ทําความสะอาด 
  หองประชุม 
- คอยชวยอํานวยความสะดวกถือของตามสง 
  ผูบริหารฝายบรรพชิต  

ภาพท่ี ๔.๒๙  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการประชุม 
 



๑๕๓ 

 

 ๔.๑.๖ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการดําเนินการ
ประชุม 
  ๑) กอนการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี  
  ๑.๑) เช็คดูความเรียบรอยของหองจัดประชุม เชน โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง 
คอมพิวเตอร โปรเจคเตอร ฯลฯ ซึ่งมีอยูภายในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 
  ๑.๒) จัดวางระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไวบนโตะ
ประชุมผูบริหารทุกรูป/คน สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ ใหศึกษาขอมูลการประชุมบนจอโปรเจคเตอร 
เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
  ๑.๓) ประสานงานกับนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหจัดเตรียม
นํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ (ถามี) เพื่อเตรียมถวายผูบริหารและบุคลากรฝายบรรพชิต สําหรับ
ผูบริหารและบุคลากรฝายคฤหัสถ ใหจัดเตรียมบริการไวหนาหองประชุม 
  ๑.๔) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร ใหชวยอํานวยความสะดวก เตรียมการ
บันทึกเสียงการประชุม 
  ๑.๕) ใหหาผูชวยนําเอกสารเซ็นช่ือประชุมใหบุคลากรทุกรูป/คน เซ็นช่ือเขารวม
ประชุม หรือระหวางการประชุมก็ได ใหดูตามความเหมาะสม 
 ๒) ขณะประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๒.๑) เมื่อประธานที่ประชุมนํากลาวไหวพระเสรจ็ ใหเจาหนาที่คอมพิวเตอร เริ่มกด
บันทึกเสียงการประชุมทันที 
  ๒.๒) คอยจดบันทึกในประเด็นที่สําคัญตามระเบียบวาระการประชุม 
  ๒.๓) ไมควรลุกเดินเขา-เดินออกบอย ในขณะประชุม อาจจะทําใหบุคลากร     
เสียสมาธิในการประชุม 
  ๒.๔) ใหปดโทรศัพทมือถือหรือใชระบบสั่น ถาจําเปนตองใชใหขออนุญาตที่ประชุม
ออกไปคุยนอกหองประชุม 
  ๒.๕) เมื่อมีความจําเปนตองออกจากหองประชุม เชน ไปเขาหองนํ้า ฯลฯ ใหลุกข้ึน 
แลวไหวประธานที่ประชุม ๑ ครั้ง แลวคอย ๆ เดินออกจากหองประชุม และเมื่อเสร็จธุระแลวใหรีบ
กลับเขาหองประชุม โดยใหเปด-ปด ประตูเบา ๆ จากน้ันเดินไปที่เกาอี้ และใหไหวประธานที่ประชุม 
๑ ครั้ง กอนน่ัง 
  ๒.๖) ไมควรพูดแทรกผูใหญในที่ประชุม ถาจําเปนตองช้ีแจงในที่ประชุม ตอง    
ขออนุญาตช้ีแจง และควรช้ีแจงดวยเหตุและผล ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียงที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจงาย 
และใชคําศัพทใหถูกตอง เพราะในที่ประชุมมีผูบริหารเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญดวย 
  ๒.๗) เมื่อประธานที่ประชุมหรือผูบริหาร ใหชวยอานรายงานการประชุมครั้งกอน
ใหที่ประชุมรับรอง ก็ตองรีบอํานวยความสะดวกดําเนินการทันท ี
  ๓) หลังการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๓.๑) ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียงประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร      
เพื่อเก็บไวจัดทํารายงานการประชุม 



๑๕๔ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

  ๓.๒)  ช วยเจ าหนาที่ นักการภารโรง  เ ก็บกวาดทําความสะอาด ปดไฟ               
ปดเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ใหเรียบรอย 
  ๓.๓) คอยชวยถือของและตามสงผูบริหารฝายบรรพชิต เมื่อประชุมแลวเสร็จ    
ทุกครั้ง  

 

 ๔.๑.๗ ข้ันตอนการดําเนินการหลงัการประชุม 
 

    เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานการประชุม/
มติท่ีประชุม 

รวบรวมขอมูล จากการบันทึกเสียง
และการบันทึกประชุม 
ที่เปนลายลักษณอักษร 

แกไขรายงานการประชุม
ตามคําแนะนําของ

ผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร 

1 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ปริ้นรายงานการประชุม เก็บใสแฟม
เพื่อใชเปนเอกสารรับรองรายงานการ

ประชุมในการประชุมครั้งตอไป 

จัดทํารายงานการประชุม 
ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ 



๑๕๕ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ประชุม 
พิจารณารับรองรายงาน

การประชุม  
 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
ลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม 

 

2 

จัดทําบันทึกขอความภายใน พรอมแนบ
รายงานการประชุม สงถึงผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตแพร เพ่ือลงนามเปน
ผูตรวจในรายงานการประชุม 

ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนาม
เปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม 

 

แกไขรายงานการ
ประชุมตามมติ 

ท่ีประชุมบุคลากร 
ไดใหคําแนะนํา 

จัดทํามติที่ประชุม  
แยกออกจากรายงานการประชุม 

จัดทําบันทึกขอความภายใน พรอมแนบ
รายงานการประชุม/มติท่ีประชุม สงถึง 
รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
รองอธิการบดีฯ เพ่ือลงนามเปนประธาน 

ท่ีประชุม/มติท่ีประชุม 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอ
เลขหนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก
ขอความภายใน และเอกสารแนบทาย 

รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
รองอธิการบดีฯ ลงนามเปนประธาน 

ท่ีประชุม ในรายงานการประชุม 

2 



๑๕๖ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        สิ้นสุด 
 

ภาพท่ี ๔.๓๐  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม 
 
 

การแจงรายงานการประชุม/ 
มติท่ีประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ประสานรับขอมูลเอกสารจากเจาหนาท่ี
สารบรรณ/สแกนเปน PDF/ 
จัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐาน 

จัดทําบันทึกขอความเวียนภายใน  
พรอมแนบสําเนารายงานการประชุม/

มติท่ีประชุม  

แกไขบันทึกขอความ
เวียนภายใน 

ตามคําแนะนํา 
ของผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตแพร 

สงใหทานรองอธิการบดฯี หรือผูปฏิบัติ
หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ ลงนาม 

ในบันทึกขอความเวียนภายใน 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอเลข
หนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก

ขอความเวียนภายใน และเอกสารแนบทาย
แจงเวียนใหบุคลากร/ผูเก่ียวของ  
ทุกสวนงานภายในวทิยาเขตแพร 

 ไดรับทราบและถือปฏิบัต ิ

3 

ประสานงานขอความรวมมือเจาหนาที ่
สารบรรณทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 

จัดเก็บสําเนารายงานการประชุม/ 
มติที่ประชุม ไวใชเปนหลักฐานอางอิง 



๑๕๗ 

 

 ๔.๑.๘ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการดําเนินการ    
หลังการประชุม 
  ๑) การจัดทํารายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
 สําหรับรูปแบบในการจัดทํารายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ผูเขียนไดใชรูปแบบการจัดทําตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬา      
ลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) โดยไดนํารูปแบบดังกลาวมาปรับใช เพื่อจัดทํารายงาน    
การประชุมบุคลากรฯ ตามความเหมาะสม ดังไดอธิบายข้ันตอนการดําเนินการ ไวดังน้ี 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําการบันทึกการประชุมทั้งหมด ทั้งที่เปน
แบบบันทึกขอมูลเปนลายลักษณอักษร และการบันทึกเสียงประชุม แตละครั้ง มาจัดทํารายงานการ
ประชุมบุคลากร ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๑ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๕๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๖๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๖๑ 

 

  ๑.๒) นํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ที่จัดทําเสร็จแลว สงใหผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน ในฐานะเปนผูบังคับบัญชา ที่ไดกํากับและ
ติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด เมื่อพบวา
มีขอแกไขจากคําแนะนําของผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม           
ไดดําเนินการรีบเรงแกไขขอมูลทันที 
  ๑.๓) เมื่อจัดทํารายงานการประชุม ตามคําแนะนําจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร เสร็จเรยีบรอยแลว ใหปริ้นขอมูลรายงานการประชุมในแตละครั้ง เก็บไวในแฟม เพื่อใช
เปนเอกสารรับรองรายงานการประชุมบุคลากรในครั้งตอไป 
    ในสวนของการรับรองรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ในแตละครั้งน้ัน ไดถือปฏิบัติใหรับรองรายงานการประชุม ในระเบียบวาระการประชุม 
วาระที่ ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ทุกครั้งไป แตถาหากการประชุมครั้งใด ไมทันรับรอง
รายงานการประชุม หรือเปนเรื่องสําคัญที่เรงดวนตองดําเนินการ ใหใชการรับรองรายงานการประชุม 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, 
หนา ๒๐) ซึ่งไดใหคําอธิบายไววา การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี ดังน้ี 
     ๑.๓.๑) รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนให
ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๒) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอ
รายงานการประชุมครั้งที่แลว มาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๓) รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป 
หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก      
ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลา   
ที่กําหนด 
  ๑.๔) เมื่อรายงานการประชุม ไดผานการรับรองจากการประชุมในแตละครั้งแลว 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนามเปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม และใหจัดทําหนังสือ
บันทึกขอความภายใน พรอมแนบเอกสารรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลขหนังสือออกสวนตัว 
สงถึงผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อพิจารณาลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม    
ในฐานะผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๒ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๔.๓๒  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เพื่อขออนุมัติลงนาม 

   ตรวจรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 

  ๑.๕) เมื่อผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามเปนผูตรวจ  
ในรายงานการประชุมแตละครั้ง เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดจัดทํามติ      
ที่ประชุม โดยใหแยกออกจากรายงานการประชุมในแตละครั้งอีกชุดหน่ึง ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๓ 
ดังน้ี 
 
 
 



๑๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๓  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบมติที่ประชุมบุคลากรฯ 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 
  ๑.๖) เมื่อดําเนินการตาม ขอที่ ๑.๕ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
จัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมทั้งแนบเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับ
สมบูรณ ซึ่งเอกสารบนัทึกขอความดังกลาว ลงนามโดย ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะ



๑๖๔ 

 

เปนผูบังคับบัญชากํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมทั้งหมด ของมหาวิทยาลัย      
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยใหผูปฏิบัติงานจัดประชุมประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อออกเลขหนังสือ สงถึงทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ประธาน
ที่ประชุม หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทนในการประชุมแตละ
ครั้ง เพื่อพิจารณาลงนามเปนประธานที่ประชุม ในรายงานการประชุมและมติการประชุม โดยใชการ
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๔  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ ขออนุมติัลงนามรบัรองรายงาน 
  การประชุม/มติทีป่ระชุม การประชุมบุคลากรฯ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
  วิทยาเขตแพร 
 
 



๑๖๕ 

 

     ในกรณีทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ในฐานะประธานที่ประชุม 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน ไดใหแกไขรายงานการประชุมและมติที่ประชุม 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รีบเรงดําเนินการแกไขทันที และดําเนินการสงรายงานการประชุมและ    
มติที่ประชุมใหทานรองอธิการบดีหรือผูที่มอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน พิจารณาลงนาม 
อีกครั้ง  
  ๑.๗) เมื่อดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม เสร็จทุกข้ันตอนแลว 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดสแกนเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ   
เปนไฟล PDF เก็บไวในคอมพิวเตอรเพื่อปองกันการสูญหาย และเก็บเอกสารดังกลาว เขาแฟมไวใช
เปนหลักฐานอางอิง และเพื่อจัดสงแจงเวียนใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตอไป 
  ๒) การแจงรายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
 ๒.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและมติที่ประชุม พรอมแนบเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ซึ่งลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๓๕ 
ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๓๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงรายงานการประชุม/ 
 มติที่ประชุม การประชุมบุคลากรฯ ใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ 



๑๖๖ 

 

 ๒.๒) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและ
มติที่ประชุม ในแตละครั้ง สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ทั้งหมด และเมื่อเอกสารไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม สงเอกสารขอมูลทั้งหมดใหเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร 
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอตอทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร พิจารณาลงนามในหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายใน 
 ๒.๓) เมื่อดําเนินการตามขอที่ ๒.๒ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร อีกครั้ง เพื่อดําเนินการ  
ขอเลขหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ             
ชวยดําเนินการสงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมที่เกี่ยวของ ตามหนวยงานที่ไดรับผิดชอบและมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส 
(Less Paper) 
 ๒.๔) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ        
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อขอความรวมมือใหเจาหนาที่       
สารบรรณ ชวยปริ้นเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ ในแตละครั้ง     
เก็บเขาแฟมไวใชเปนหลักฐานการอางอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
 
๔.๒  กิจกรรมในการปฏบิตัิงาน 
 สําหรับการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร   
เปนภารกิจจําเปนและมีความสําคัญอยางย่ิง ในการบริหารจัดการภายในวิทยาเขต เน่ืองจากเปนการ
ไดแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อพัฒนางานภายในองคกร ใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานรวมกัน ทั้งน้ี ผูเขียนไดเขารวมจัดกิจกรรมเพื่อประกอบการพัฒนาและศึกษาเรียนรูงาน 
ตาง ๆ ใหดีย่ิงข้ึน ดังน้ี 
 ๑. การจัดประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ นอกจากการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพรแลว ผูเขียนยังไดเปนผูปฏิบัติงานการจัดประชุม    
ในรูปแบบคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ เชน การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยา   
เขตแพร การประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจําวิทยาเขตแพร การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขตแพร 
และการประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร ฯลฯ ทําใหผูเขียนมีโอกาสรับทราบและ     
ไดศึกษาเรียนรู วิธีการ ข้ันตอน ในการจัดประชุม ซึ่งสามารถนําประสบการณที่ไดรับมาปรับใชในการ
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดเปนอยางดี 
 ๒. การปฏิบัติงานดานการพัฒนาวิชาการและงานวิจัย อีกในฐานะหน่ึงผู เ ขียนเอง           
มีประสบการณดานงานวิชาการและวิจัย ซึ่งไดรับมอบหมายจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยฯ ใหชวย
กํากับติดตามพัฒนางานวิชาการและงานวิจัยของวิทยาเขต เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา   
ระดับวิทยาเขต การจัดทํางานวิจัย และเปนคณะกองบรรณาธิการรวมจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา



๑๖๗ 

 

ปริทรรศน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ซึ่งวารสารฯ ดังกลาว ไดผานการประเมินผล
คุณภาพอยูในฐานที่ ๒ จากศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) ทุกกิจกรรมที่กลาวมา ทําใหผูเขียน
ไดรับทราบขอมูลของการดําเนินการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร สามารถนําขอมูล
และประสบการณการทํางานที่ไดรับน้ี มาประยุกตใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ซึ่งจะเห็นไดวาในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ     
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพรฉบับน้ี สามารถดําเนินการจัดทําข้ึนไดน้ัน 
เน่ืองจากผูเขียนไดจัดทํางานวิจัยเพื่อสํารวจและสังเคราะหขอมูลความคิดเห็นและความตองการของ    
ผูมีสวนรวมปฏิบัติงาน จนทําใหการจัดทําคูมือดังกลาว เกิดผลความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ได
กําหนดไว ดวยความเรียบรอยดีงาม 
 ๓. การเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ในโอกาสตาง ๆ ผูเขียนไดมีโอกาสเขารวมงาน
ประชุม อบรม หรือสัมมนา ตามโอกาสที่ทางมหาวิทยาลัยฯ ไดสงเขารวมกิจกรรมทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหผูเขียนไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณในการปฏิบัติงาน    
เพื่อเปนการพัฒนาตนเอง แลวนําความรูที่ไดรับมาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานการ    
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดอีกแนวทางหน่ึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี ๕ 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 
 
 การเขียนในบทที่ ๕ น้ี วาดวยเรื่องปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ       
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผูเขียนไดรวบรวมขอมูลจากประสบการณในการทํางานตลอดระยะเวลาที่ได
ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ และจากการศึกษาคนควางานวิจัยของผูเขียนเอง (พระศักด์ิดา ฉนฺทโก 
และพระสมพงศ มหาปฺุโญ, ๒๕๖๐) ที่ไดจัดทําไวกอนเขียนคูมือปฏิบัติงาน โดยจะไดนําเสนอ
ตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

 
๕.๑ ปญหาอปุสรรคในการปฏิบตัิงาน 
 

 ปญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร สามารถสรุปปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานไดตามตารางที่ ๕.๑ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที่ ๑  การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 

๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 

๓. การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 

 
๑) การจัดทําปฏิทินการประชุมประจําป บางครั้งไมได  
    ตรวจสอบวาเปนวันหยุดราชการหรือวัดหยุดชดเชย  
    เพราะยึดวันศุกรสุดทายของเดือนเปนวันจัดประชุม 
 

๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป  
    ทําใหขั้นตอนการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ  
    เกิดความลาชา 
 

๑) สงหนังสือขออนุมัติลงนามในประกาศฯ เรื่อง ปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ ลาชา บางครั้งทําใหไมทันแจง 
    ปฏิทินตอที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือน มกราคม  
    ของปถัดไป 
 

๑) บางครั้งลืมทําหนังสือแจงเวียนใหบุคลากรภายใน    
    สวนงานของมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 
    หรือจัดทําหนังสือแจงเวียนลาชา ทําใหบุคลากร 
    บางทานในวิทยาเขต ไมไดรับทราบขอมูลปฏิทินการจัด 
    ประชุมบุคลากร 
๒) เจาหนาที่สารบรรณ บางสวนงานภายในวิทยาเขต ไมได 
    คัดสําเนาปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ เพื่อใชเปน 
    หลักฐานอางอิงในสวนงาน 



   ๑๖๙ 

 

ตารางท่ี ๕.๑ (ตอ)  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที่ ๒  การเตรียมการกอนประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

๒. การกําหนดวัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระประชุม 
 
 
 
 
 
 

๔. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
 
 
 
 

๕. การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของและสถานที่  
    จัดประชุม 

 
๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ  
    ประจําเดือน และไมทันแจงทานรองอธิการบดีฯ  
    ใหนัดประชุม จนทําใหผูปฏิบัติทําหนังสือเชิญประชุม  
    หรืองด/เล่ือนประชุม เพื่อใหบุคลากรภายในวิทยาเขต 
    รับทราบ ไมทัน 
 

๑) เน่ืองจากผูบริหารเปนบรรพชิต และหลายรูปเปน    
    พระเถระชั้นผูใหญมีตําแหนงการปกครองคณะสงฆ  
    บางครั้งมีศาสนกิจ/ภารกิจ ในวันประชุมบุคลากรฯ 
๒) มีการจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัยฯ หรือบางครั้ง    
    มีกิจกรรมของหนวยงานภายนอกมาจัดภายในวิทยาเขต  
    ซ่ึงตรงกับปฏิทินวันจัดประชุมบุคลากรฯ ทําใหมีการงด 
    หรือเล่ือนประชุมบอยครั้ง 
๓) ในกรณีที่มีการนัด หรือเล่ือนการประชุมบุคลากรเปน 
    ภาคเชา จะกระทบตอการฉันภัตตาหารเพลของ 
    บุคลากรฝายบรรพชติ เพราะการประชุมแตละครั้งจะใช 
    เวลาประมาณ ๒ - ๓ ชั่วโมง  
 

๑) มีการกําหนดวันประชุมกระชั้นชิด ทําใหจัดทําหนังสือ 
    เชิญประชุม/ขอหัวขอวาระประชุม และจัดทําเอกสาร 
    ประกอบการประชุม ไมทัน 
๒) ไมทันประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ  
    ภายในสวนงานของวิทยาเขตลวงหนา ทําใหเกิดความ 
    ลาชาในการไดมาซ่ึงหัวขอวาระการประชุม 
 

๑) มีวาระเรงดวนตองนําเขาที่ประชุม ทําใหผูปฏิบัติตอง 
    แทรกหัวขอวาระการประชุม หรือตองจัดทําเอกสาร 
    วาระการประชุมนอกเลม 
๒) บางสวนงานภายในวิทยาเขต สงหัวขอวาระการจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุมลาชา 
 

๑) การจัดทําเอกสารลงชื่อการเขารวมประชุม มีการพิมพ 
    ชื่อ/ยศ/ตําแหนง ของบุคลากรตกหลน เน่ืองจาก 
    บางครั้งมีบุคลากรไดลาออกหรือเขาทํางานเปน 
    บุคลากรใหม หรือไดรับยศ/ตําแหนงทางวิชาการใหม  
    ทําใหผูปฏิบัติไมไดรับทราบขอมูล จึงทําใหเกิด 
    ขอผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร 

 
 



   ๑๗๐ 

 

ตารางท่ี ๕.๑ (ตอ)  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๓  การดําเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 

๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 

๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 

๒) เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    ไดมีนโยบายในการประหยัดการใชจายงบประมาณ  
    จึงทําใหการจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวของกับการประชุม  
    ไมมีการเบิกจายงบประมาณ 
๓) อุปกรณเครื่องใชภายในหองจัดประชุม เชน โตะหมูบูชา  
    ไมโครโฟน โปรเจคเตอร ฯลฯ มีการเคล่ือนยายออก 
    จากนอกหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ  
    ของมหาวิทยาลัยฯ บอยครั้ง 
 
 
๑) ขาดการประสานงานกับเจาหนาที่นักการภารโรง  
    และเจาหนาที่คอมพิวเตอร เพื่อชวยดูแล 
    และอํานวยความสะดวกในการจัดประชุม 
 

๑) บางครั้งการประชุม ไมไดดําเนินการไปตามวาระฯ ที่ได 
    กําหนดไว ทําใหผูปฏิบัติไมสามารถบันทึกการประชุม  
    เพื่อหาขอสรุปมติที่ประชุมได  
 

๑) ไมไดขอไฟลขอมูลการบันทึกเสียงจากเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร จนบางครั้งทําใหหาไฟลขอมูลบันทึกเสียง 
    การประชุมไมเจอ และทําใหยากตอการจัดทํารายงาน 
    ประชุม 

ข้ันตอนที่ ๔  การดําเนินการหลังการประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 
 

๒. การแจงรายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 
 
 

 

 
๑) บางวาระ ที่ประชุมไมมีการสรุปมติที่แนนอน ทําใหยาก 
    ตอการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 

๑) แจงรายงานการประชุม/มติที่ประชุม ใหสวนงานหรือ 
    บุคลากรที่เก่ียวของรับทราบ ชากวากําหนด 
๒) มีการเก็บเอกสารรายงานการประชุม/มติที่ประชุม  
    ใสแฟมเอกสารอยางเดียว บางครั้งลืมสแกนเปนไฟล  
    PDF เก็บไวใชเปนหลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 



   ๑๗๑ 

 

๕.๒ แนวทางการแกไขและพฒันางาน 
 

 สําหรับแนวทางและการพัฒนางานน้ัน ผูเขียนจะไดอธิบายเพื่อนําเสนอเปนแนวทางและ
วิธีการแกไขปญหาอุปสรรคที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน ซึ่งจะไดเขียนสรุปตามตารางที่ ๕.๒ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๕.๒  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

ขั้นตอนที่ ๑  การวางแผนการ 
                จัดประชุมประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

๓. การเสนอลงนามอนมุัตปิฏิทิน 
    การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 

 
 
๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
   ประจําป บางคร้ังไมได 
   ตรวจสอบวาเปนวันหยุด 
   ราชการหรือวนัหยุดชดเชย  
   เพราะยึดวันศุกรสุดทายของ 
   เดือนเปนวันจัดประชุม 
 
 

๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทิน 
   การประชุมบุคลากรประจําป  
    ทําใหขั้นตอนการจัดทําปฏิทิน 
    การประชุมฯ เกิดความลาชา 
 
 

๑) สงหนังสือขออนุมัต ิ
    ลงนามในประกาศฯ  
    เร่ือง ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ลาชา 
    บางคร้ังทําใหไมทันแจง 
    ปฏิทินตอที่ประชุม 
    บุคลากร ในชวงเดือน  
    มกราคม ของปถัดไป 
 
 
 
 
 

๑) บางคร้ังไมทันจัดทําหนังสือ 
    แจงเวียนใหบุคลากรภายใน    
    สวนงานของมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 
    หรือจัดทําหนังสือแจงเวียน 
    ลาชา ทําใหบุคลากรบางทาน 
    ในวิทยาเขต ไมไดรับทราบ 
    ขอมูลปฏิทินการจัดประชุม 
    บุคลากรฯ 

 
 
๑) ตรวจสอบวันหยุด 
    ราชการ และวันหยดุ 
    ชดเชยประจําป 
    ใหแนนอน กอนจัดทํา 
    รางประกาศฯ เร่ือง  
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ 
 

๑) ใหจัดทําปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานเจาหนาที ่
   ที่มีสวนเก่ียวของกับ 
   งานประชุมฯ 
 
 

๑) ใหดําเนินการราง 
    หนังสือบันทึกขอความ 
    เพ่ือสงใหผูอํานวยการ 
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ไดตรวจสอบความ 
    ถูกตอง ไวลวงหนา 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่
    สารบรรณ กลุมงาน 
    บริหาร สํานักงาน 
    วทิยาเขตฯ ชวยจอง 
    เลขหนังสือในระบบ 
    สารบรรณไวลวงหนา 
 

๑) ใหดําเนินการราง 
    หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน เพ่ือให 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร  
    ไดตรวจสอบความ 
    ถูกตอง ไวลวงหนา 
 

 
 
๑) ทําใหไมเกิด 
    ขอผิดพลาดในการ 
    กําหนดวันประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป 
 
 
 
 

๑) ทําใหการจัดทํา 
    ปฏิทินประชุม 
    บุคลากรประจําป 
    แลวเสร็จตามขั้นตอน 
    ที่กําหนดไว 
 
๑) ทําใหการจัดสง 
    หนังสือเพ่ือขออนุมัติ 
    ลงนามฯ รวดเร็วขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) ทําใหการแจงปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ  
    มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

 



   ๑๗๒ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๒  การเตรียมการกอน 
                การประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การกําหนดวดัประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) เจาหนาที่สารบรรณ  
    บางสวนงานภายในวิทยาเขต  
    ลืมคัดสําเนาปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ เพ่ือใชเปน 
    หลักฐานอางอิงในสวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทิน 
   การประชุมบุคลากรฯ ประจํา 
   เดือน และไมไดแจงทาน 
   รองอธิการบดีฯ ใหนัดประชุม  
   จนทําใหผูปฏิบัติทําหนังสือ 
   เชิญประชุม หรืองด/เลื่อน 
   ประชุม เพ่ือใหบุคลากรภายใน 
   วิทยาเขตรับทราบ ไมทัน 
 

๑) เนื่องจากผูบริหารเปน 
    บรรพชิต และหลายรูปเปน    
    พระเถระชั้นผูใหญมีตําแหนง 
    การปกครองคณะสงฆ  
    บางคร้ังมีศาสนกิจ/ภารกิจ 
    ในวันประชุมบุคลากรฯ 
๒) มีการจัดกิจกรรมภายใน 
    มหาวิทยาลัยฯ หรือบางคร้ัง    
    มีกิจกรรมของหนวยงาน 
    ภายนอกมาจัดภายใน 
    วิทยาเขต ซ่ึงตรงกับปฏิทิน 
    วันจัดประชุมบุคลากรฯ ทําให 
    มีการงดหรือเลื่อนประชุม 
    บอยคร้ัง 
๓) ในกรณีที่มีการนัดหรือเลื่อน 
    การประชุมบุคลากรเปน 
    ภาคเชา จะกระทบตอการฉัน 
   ภัตตาหารเพลของบุคลากร 
   ฝายบรรพชิต เพราะการ  
   ประชุมแตละคร้ังจะใชเวลา 
   ประมาณ ๒ - ๓ ชั่วโมง  

๒) ใหประสานงาน 
    ขอความรวมมือ 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทุกสวนงานภายใน 
    วทิยาเขตแพร  
    ลวงหนา เพ่ือขอให 
    ชวยคัดสําเนาปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ 
    ไวใชเปนหลักฐาน 
    อางอิง 
 
 
 
๑) ใหจัดทําปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานเจาหนาที ่
   ที่มีสวนเก่ียวของกับ 
   งานประชุมฯ 
 
 
 
 
 

๑) ตองพยายามประสาน 
    ทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูที่รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาทีเ่ปนประธานที ่
    ประชุมแทนแตเนิ่น ๆ  
    เพ่ือล็อควันประชุม  
๒) พยายามแจง/ปรึกษา 
    ทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูปฏิบัติหนาที่เปน 
    ประธานที่ประชุมแทน 
    ไมนัดประชุมชวงเชา 
 
 
 

๒) มีเอกสารประกาศฯ  
    เร่ือง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากร 
    ประจําป ใชเปน 
    หลักฐานอางอิง 
    ทุกสวนงานภายใน 
    วทิยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหผูปฏิบัติงาน 
    ไมลืม และจะไดชวย 
    แจงรองอธิการบดีฯ  
    แตเนิ่น ๆ เพ่ือใหทัน 
    นัดประชุมบุคลากรฯ 
    ตามกําหนด 
 
 
 

๑) ทําใหบุคลากรภายใน 
    วทิยาเขตแพร 
    ไดทราบวันประชุม 
    ที่แนนอน เพ่ืองายตอ 
    การวางแผนหรือการ 
    บริหารเวลาเขารวม 
    ประชุมไดงายและ 
    ตรงตอเวลา 
๒) ทําใหการจัดประชุม 
    เปนไปดวยความ 
    เรียบรอย ตามที่ได 
    กําหนดไวในปฏิทิน 
    ประจําป  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ๑๗๓ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอ 
   วาระประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การจัดทําระเบียบวาระการ 
    ประชุม/เอกสารประกอบการ 
    ประชุม 
 
 
 
 
 
 

๕. การจดัเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ 
    และสถานที่จดัประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) มีการกําหนดวันประชุม 
    กระชั้นชิด ทําใหจัดทําหนังสือ 
   เชิญประชุม/ขอหัวขอวาระ 
   ประชุม และจัดทําเอกสาร 
   ประกอบการประชุม ไมทัน 
๒) ขาดการประสานงาน 
   กับเจาหนาที่สารบรรณ  
   ภายในสวนงานของวิทยาเขต 
   ลวงหนา ทําใหเกิดความลาชา 
   ในการไดมาซ่ึงหัวขอวาระ 
   การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) มีวาระเรงดวนตองนําเขาที่ 
   ประชุม ทําใหผูปฏิบัติตอง 
   แทรกหัวขอวาระการประชุม  
   หรือตองจัดทําเอกสารวาระ 
   การประชุมนอกเลม 
๒) บางสวนงานภายในวิทยาเขต 
   สงหัวขอวาระการจัดทํา 
   ระเบียบวาระการประชุมลาชา 
 

๑) การจัดทําเอกสารลงชื่อการ 
    เขารวมประชุม มีการพิมพ 
    ชื่อ/ยศ/ตําแหนง  
    ของบุคลากรตกหลน  
    เนื่องจากบางคร้ังมีบุคลากรได 
    ลาออกหรือเขาทํางานเปน 
    บุคลากรใหม หรือไดรับยศ/ 
    ตําแหนงทางวิชาการใหม  
    ทําใหผูปฏิบัติไมไดรับทราบ 
    ขอมูลจึงทําใหเกิดขอผิดพลาด 
    ในการจัดทําเอกสาร 
 

๑) เมื่อมีการกําหนดวัน 
    ประชุมกระชั้นชิด 
    ตองเรงดําเนินการ 
    ประสานขอความ 
    รวมมือเจาหนาที ่
    สารบรรณทุกสวนงาน 
    ภายในวทิยาเขต 
    ใหชวยแจงบุคลากร 
    ในสวนงานไดทราบวัน 
    ประชุม และขอหัวขอ 
    เพ่ือจัดทําระเบียบ 
   วาระการประชุมทันที
๒) ใหผูปฏิบัติงานการ 
    จัดประชุมบุคลากรฯ  
    ไดชวยแจงใหบุคลากร 
    ในชองทางอ่ืน ๆ 
    ลวงหนา อีกคร้ังหนึ่ง 
    เชน กลุมไลน (LINE)  
    ของบุคลากรวิทยาเขต 
    ฯลฯ 
 
๑) ใหทําเอกสารประกอบ 
    วาระการประชุมแยก 
    ออกนอกเลม และให 
    แจงในระเบียบวาระ 
    การประชุมวา  
    รายละเอียดปรากฏ 
    ตามเอกสารแยกเลม 
 
 

๑) ประสานงานขอขอมูล 
    บุคลากรที่ถูกตองจาก 
    กลุมงานบุคคล  
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
๒) ใหผูปฏิบัติงานจัดทํา 
    เอกสารที่เก่ียวของกับ 
    การประชุมดวยตนเอง  
    ในหองพัสดุ สํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร  
    ตามจํานวนผูบริหาร  
    สําหรับบุคลากรทาน 
    อ่ืน ๆ ใหศึกษาเอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    บนจอโปรเจคเตอร 
 

๑) ทําใหบุคลากรภายใน 
    วทิยาเขตแพร  
    ไดทราบวันเวลา 
    การประชุมที่ชัดเจน 
    กอนลวงหนา 
๒) ไดหัวขอการจัดทํา 
    ระเบียบวาระการ 
    ประชุมที่รวดเร็วขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหมีระเบียบวาระ 
    การประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    ครบสมบูรณ 
 
 
 
 
 

๑) ไดขอมูลบุคลากรเพ่ือ 
    จัดทาํเอกสารลงชื่อ 
    การเขารวมประชุม 
    ที่ถูกตอง 
๒) ไมมีการเบิกจาย 
    งบประมาณ เพ่ือจัด 
    เตรียมเอกสารที ่
    เก่ียวของกับการ 
    ประชุม ทําให  
    ประหยัดงบประมาณ 
    ในการจัดประชุม 
๓) ทําใหหองประชุม 
    มีความเรียบรอย  
    และพรอมใชงาน 
    ในวันจัดประชุม 



   ๑๗๔ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๓  การดาํเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 

๒) เนื่องจากทางมหาวิทยาลัย 
    มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    ไดมีนโยบายในการประหยัด 
    การใชจายงบประมาณ จึงทํา 
   ใหการจัดเตรียมเอกสารที ่
   เก่ียวของกับการประชุม ไมม ี
   การเบิกจายงบประมาณ 
๓) อุปกรณเคร่ืองใชภายในหอง 
   จัดประชุม เชน โตะหมูบูชา  
   ไมโครโฟน โปรเจคเตอร  
   ฯลฯ มีการเคลื่อนยายออกจาก 
   นอกหองประชุมเพ่ือจัด 
   กิจกรรมอ่ืน ๆ 
   ของมหาวิทยาลัยฯ บอยคร้ัง 
 
 
๑) ขาดการประสานงาน 
    กับเจาหนาที่นักการภารโรง  
    และเจาหนาที่คอมพิวเตอร  
    เพ่ือชวยดูแลและอํานวยความ 
    สะดวกในการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
๑) บางคร้ังการประชุม ไมได 
    ดําเนินการไปตามวาระฯ ที่ได 
   กําหนดไว ทําใหผูปฏิบัติงาน 
   ไมสามารถบันทึกการประชุม  
   เพ่ือหาขอสรุปมติที่ประชุมได  
 
 
 
 
 
 
 
๑ )  ไม ไ ด ข อ ไฟ ล ข อ มู ล ก า ร
บั น ทึ ก เ สี ย ง จ า ก เ จ า ห น า ที่
คอมพิวเตอร จนบางคร้ังทําใหหา
ไฟลขอมูลบันทึกเสียงการประชุม
ไม เจอ และทําใหยากตอการ
จัดทํารายงานประชุม 

๓) กอนวันประชุม ๑ วัน  
    ใหประสานขอความ 
    รวมมือเจาหนาที ่
    นักการภารโรงประจํา 
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ชวยตรวจเช็คอุปกรณ 
    เคร่ืองใชในหองประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหประสานงานกับ 
    เจาหนาที่นักการ 
    ภารโรง และเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร กอนวนั 
    ประชุมลวงหนา ๑ วัน  
    เพ่ือขอความรวมมือ 
    ชวยอํานวยความ 
    สะดวกในการจัด 
    ประชุม 
 
๑) ใหแจงประธานที ่
    ประชุมกอนลวงหนาวา  
    หากที่ประชุมกําลัง 
    พิจารณาอยูในวาระ 
    ใด ๆ ก็ตาม กอนจะไป 
    วาระการประชุมตอไป  
    ขอใหที่ประชุมสรุปมต ิ
    การพิจารณาวาระ 
    นั้น ๆ ใหชัดเจนกอน  
    เพ่ือใหไดขอมูลมต ิ    
   การประชุมที่ชัดเจน 
 
๑) ใหแจงเตือนเจาหนาที ่
   คอมพิวเตอร เพ่ือขอ 
   ไฟลขอมูลการบันทึก 
   เสียงประชุม ไวลวงหนา  
   กอนจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหมีผูชวย 
    เพ่ืออํานวยความ 
    สะดวกในการจัด 
    ประชุม เชน การ 
    บันทึกเสียงประชุม  
    ฯลฯ 
 
 
 
 
๑) ทําใหไดขอมูล 
    มติการประชุม 
    ที่ชดัเจน และงายตอ 
    การจัดทํารายงาน 
    การประชุม/ 
    มตทิี่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหงายตอการ 
    จัดทาํรายงานการ 
    ประชมุ/มตทิี่ประชุม 
 
 
 



   ๑๗๕ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
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และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

ขั้นตอนที่ ๔  การดาํเนินการหลัง 
                การประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. การแจงรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 

 
 
๑) บางวาระที่ประชุม ไมมีการ 
   สรุปมติที่แนนอน ทําใหยาก 
   ตอการจัดทํารายงานการ 
   ประชุม/มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) แจงรายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุมใหสวนงานหรือ 
    บุคลากรที่เก่ียวของรับทราบ  
    ชากวากําหนด 
๒) มีการเก็บเอกสารรายงานการ 
    ประชุม/มติที่ประชุม ใสแฟม 
    เอกสารอยางเดียว บางคร้ัง 
    ลืมสแกนเปนไฟล PDF เก็บไว 
    ใชเปนหลักฐานอางอิง 

 
 
๑) ใหสรุปรายงานการ 
    ประชุม ตามที่ผูปฏิบัต ิ
    ไดจัดทําตามความ 
    เขาใจดวยตนเองกอน 
    แลวคอยนําเสนอตอที ่
    ประชุมพิจารณา  
    ในวาระที่ ๒ ของการ 
    ประชุมคร้ังตอไป  
    กอนนําเสนอ 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร และ 
    ประธานที่ประชุม 
    ลงนาม 
 
๑) ใหเจาหนาที่สารบรรณ  
    กลุมงานบริหาร  
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ทาํการจองเลขหนังสือ 
    ออกเวียนภายใน  
    ระบบสารบรรณ 
    ภายใน ๗ วัน หลังการ 
    ประชุม เพราะการนับ 
    จะดูจากเลขหนังสือ 
    ออกที่แจงเวียน 
    เปนหลัก 
๒) ใหผูปฏิบัติงาน  
    ไดสแกนรายงานการ 
    ประชุม และมตทิี ่
    ประชุมที่ไดลงนามครบ 
    สมบูรณแลว เปนไฟล  
    PDF เก็บไวทุกคร้ัง  
    เพ่ือปองกันเอกสาร 
    สูญหาย 

 
 
๑) ทําใหไดสรุปรายงาน 
    การประชุมและมต ิ
    ที่ประชุมทีถู่กตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหแจงรายงาน 
    ที่ประชุมและมติที ่
    ประชุมไดภายใน 
    ระยะเวลาที่กําหนด 
    ไว ๗ วัน 
๒) ทําใหมีการเก็บ 
    รายงานการประชุม  
    และมติที่ประชุมที่มี  
    มาตรฐานยิ่งขึ้น และ 
    งายตอการคนหา  
    เพ่ือใชเปนเอกสาร 
    อางอิง 

 

 
 
 
 
 



   ๑๗๖ 

 

๕.๓ ขอเสนอแนะ 
 

 สําหรับขอเสนอแนะในการเขียนคูมือปฏิบัติงาน เลมน้ี เปนการเสนอแนะแนวทางและ
วิธีการบริหารจัดการเกี่ยวกับการจัดงานประชุมบุคลากรฯ หรืองานประชุมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ที่จะเกิดข้ึนในอนาคต เพื่อใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึนกวาเดิม โดยไดสรุป
ประเด็นสําคัญเพื่อพัฒนางาน ดังน้ี 
 ๑. ควรดําเนินการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ใหครบ   
ตามวันเวลาที่ไดกําหนดไวในปฏิทินการประชุมฯ เพื่อนําผลจากการประชุมในแตละครั้ง ใชเปน
หลักฐานอางอิงในการบริหารจัดงานของวิทยาเขต เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา ฯลฯ เปนตน 
 ๒. บรรยากาศในการประชุมฯ ควรเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อใหเกิดองคความรูใหม ๆ 
ในการทํางานรวมกันของบุคลากรในองคกร 
 ๓. ควรมีการกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมบคุลากรฯ แตละครั้ง ทั้งน้ี 
วิทยาเขตอาจมีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากรผูรับผิดชอบ กํากับและติดตามผลการดําเนินงาน
ตามมติที่ประชุม หลังการประชุมแลวเสร็จ เพื่อใหการประชุมบุคลากรฯ มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
 ๔. ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมฯ ควรศึกษาเรียนรูงาน หรือจัด KM (Knowledge 
Management) รวมกับเจาหนาที่สารบรรณในสวนงาน เน่ืองจากการจัดประชุมแตละครั้ง ตองขอ
รวมมือกับเจาหนาที่สารบรรณในสวนงาน เปนผูดําเนินการจัดสงขอมูลการประชุมดวยระบบงาน  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส LP (Less Paper) ใหแตละสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ถาผูปฏิบัติงาน 
ไดรูและเขาใจระบบงานสารบรรณ สามารถทํางานทดแทนกันได และทําใหลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วย่ิงข้ึน 
 ๕. ในอนาคตตองมีการใชการประชุมบุคลากรฯ หรืองานประชุมอื่น ๆ แบบ E-meeting 
อยางเต็มรูปแบบ ทําใหตองปรับข้ันตอนและวิธีการประชุม เชน การนําเครื่องมือ/อุปกรณ สื่อสาร มา
ใชประกอบการประชุมมาย่ิงข้ึน เชน โทรศัพท แท็บเลต ฯลฯ เปนตน ดังน้ัน ผูปฏิบั ติงานการจัด
ประชุมตองศึกษาเรียนรูระบบการประชุมแบบ E-meeting ไวลวงหนา เพื่อเปนการเตรียมในการ
ประชุมรูปแบบใหม ๆ ที่จะมาถึงหรือเกิดข้ึนในอนาคตขางหนา  
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ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

ลงช่ือ............................................................. 
(พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา) 

ผูเสนอขอรบัการประเมิน 
๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 

 
 
 

ไดตรวจสอบแลว ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 
 

ลงช่ือ............................................................. 
(พระครูสทิธิชยาภิรัต,ดร.) 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ก 

คําสั่งแตงตั้งเปนบคุลากรของมหาวิทยาลัยฯ 
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ภาคผนวก  ข 
แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน  

แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
และ ประวัติบคุลากรแนบทายผลงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๑๘๗ 
 

บค.๖๔ - ๔ 
 
 
 

แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน (แยกรายผลงาน) 
  

ประเภทผลงาน  
  คูมือปฏิบัติงาน   งานวิจัยหรอืงานสังเคราะห   งานวิจัย

   บทความทางวิชาการ   ตํารา หรือหนังสือ หรอืงานแปล  

   เอกสารประกอบการบรรยาย  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น   
 
ช่ือผลงาน  คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  วิทยาเขตแพร 
ผูรวมงาน จํานวน  -  คน แตละคนมีสวนรวม ดังน้ี 

ชื่อผูรวมงาน ปริมาณงานรอยละ และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปริมาณงานรอยละ............. 

หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๒. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๓. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๔. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

 

ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

 
 
 
 

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๑ 

.............../............../............ 

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๒ 

.............../............../............ 
ลงชื่อ ................................................. 

(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๓ 

.............../............../............ 

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๔ 

.............../............../............ 



๑๘๘ 
 

บค.๖๔ - ๕ 

 

 
 

แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (แยกรายผลงาน) 
  

ตอนท่ี ๑  สําหรับผูขอรับการประเมิน  
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินบุคลากรเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน สําหรับผูดํารงตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพ และ
ตําแหนงธุรการและบริหารทั่วไป พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดใหมีการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ ตามมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังน้ี 
  ๑. ตองมีความซือ่สัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตนและไมลอกเลียน
ผลงานของผูอื่น รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวา
หน่ึงฉบับในลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 
  ๒. ตองใหเกียรติและอางอิงถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นําใชในผลงานทางวิชาการ
ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควาไวอยางชัดเจน 
  ๓. ตองไมละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอื่นและสิทธิมนุษยชนเพื่อใหไดมา       
ซึ่งผลงานทางวิชาการ 
  ๔. ผลงานตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเกี่ยวของและ
เสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานโดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการ
สรางความเสียหายแกผูอื่น ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 
  ๕. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
  ขาพเจาขอรับรองวา ผลงานช่ือ “คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร”  
  ที่ขาพเจาได ย่ืนขอรับการประเมินในระดับที่สูงข้ึน เปนไปตามหลักจริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพตามที่กําหนดขางตน และขาพเจาไดรับทราบผลของการละเมิดหลักจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกลาว 
 

ลงช่ือ……………………………………………….. 
(พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา) 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตอนท่ี ๒   สําหรับสวนงาน 
 สวนงาน บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ไดรับทราบและตรวจสอบในเบื้องตนแลว 

 

ลงช่ือ………………………………………………..  
(พระครูสทิธิชยาภิรัต,ดร.) 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

หมายเหตุ  ผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ คือ 
 ๑. ยุติการพิจารณาผลงาน 
 ๒. หามขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้นเปนเวลา ๕ ป นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการละเมิดฯ 
 



๑๘๙ 
 

บค.๖๔ - ๖ 

 

 
 

แบบประวัตบิคุลากร (ยอ) แนบทายผลงาน (แยกรายผลงาน)  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  
๑. ชื่อ-ฉายา/นามสกุล  พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา 
๒. เลขประจําตัวประชาชน  ๓-๕๗๐๓-๐๐๒๓๕-๕๔-๒ วัน/เดือน/ปเกิด  ๐๑/๐๖/๒๕๒๕ 
๓. วัน/เดือน/ปท่ีบรรจุเปนบุคลากร ๐๑/๐๕/๒๕๕๓ วัน/เดือน/ปท่ีครบเกษียณอาย ุ๓๐/๐๙/๒๕๘๕ 

๔. ชื่อ-นามสกุลบิดา     นายลวน สุวรรณทา 
๕. ชื่อ-นามสกุลมารดา  นางจันทรศุกร เกตุขํา 
๖. ชื่อ-นามสกุลคูสมรส   - 
๗. ประวัติการศึกษา 

สถานศึกษา ปที่สําเรจ็การศึกษา วุฒ ิ= ช่ือปริญญา (สาขาวิชา) 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั ๒๕๔๙ พธ.บ. (สงัคมศึกษา) 
มหาวิทยาลัยนเรศวร ๒๕๕๒ กศ.ม. (หลักสตูรและการสอน) 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั ๒๕๕๙ พธ.ด. (พุทธบริหารการศึกษา) 

 

๘. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ช่ือใบอนุญาต หนวยงาน เลขที่ใบอนุญาต วันที่มีผลบังคับใช 

ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ครู คุรุสภา ๖๑๒๐๙๐๐๐๐๒๘๔๐๐ ๒๒/ก.พ./๒๕๖๑ 
 

๙. ประวัติการฝกอบรม 
หลักสูตรฝกอบรม ต้ังแต-ถึง (เดือน-ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 

ฝกอบรมสัมมนาโครงการจัดการความรู 
(Knowledge Management) การบริหาร
ความเสี่ยง (Risk Management) และ 
ก า ร บ ริ ห า ร อ ง ค ก ร ท่ี ดี ( Good 
Governance) 

๒๘/ก.ย./๒๕๕๖ มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบงานธุรการ    
งานสารบรรณ และระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

๒๖/พ.ย./๒๕๕๖ มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเร่ือง “การเขียน
โครงการวิจัยอยางไรใหไดทุน” ในโครงการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการวิจัย 

๓๑/พ.ค./๒๕๕๗ สถาบัน วิ จัย พุทธศาสตร  มจร . 
รวมกับ มหาวิทยาลัยมหา จุฬา    
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

 

 



๑๙๐ 
 

บค.๖๔ - ๖ 
 

หลักสูตรฝกอบรม ต้ังแต-ถึง (เดือน-ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 
ฝกอบรมตามโครงการอบรมสัมมนาการ
บริหารความเสี่ยงระดับองคกร ประจําป 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๒ - ๑๓ /ก.ย./ 
๒๕๕๗ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬา  
ลงกรณราชวิทยาลัย  

ฝกอบรมสัมมนาระบบฐานขอมูลพระสอน
ศีลธรรมในโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 

๒๑/มิ.ย./๒๕๕๙ มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมโครงการจัดทําแผนการใชจาย
งบประมาณประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐ 
และการเตรียมจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ ายประจําปงบประมาณ ๒๕๖๑   
(โซนภาคเหนือ) 

๒๖ - ๒๘ /ก.ย./ 
๒๕๕๙ 

มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมโครงการพัฒนาบุคลากรดาน  
การวิจัย ประจําป ๒๕๖๐ 

๓/มี.ค./๒๕๖๐ มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาสมรรถนะ 
พระสอนศีลธรรมตามแนวปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง ตามโครงการพัฒนา
สมรรถนะพระสอนศี ลธรรมตามแนว
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑๕ - ๑๖ /มิ.ย./ 
๒๕๖๐ 

มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราช วิทยาลัย รวมกับ กรมการ
ศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม 

ฝ ก อ บ รม ใ น โ ค ร ง ก า ร  “ พั ฒ น า ขี ด
ความสามารถบุคลากรตามสายงาน    
(สายอาชีพ) รุนท่ี ๓ 

ระยะท่ี ๑ 
๖ - ๘/เม.ย./๒๕๖๒ 
ระยะท่ี ๒ 
๔ - ๖/พ.ค./๒๕๖๒ 
ระยะท่ี ๓ 
๘ - ๙/มิ.ย./๒๕๖๒ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬา  
ลงกรณราชวิทยาลัย 

ฝกอบรมตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรดานการวิจัย ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ “การพัฒนางานวิจัยของ
มหา วิทยาลั ย  ภ าย ใตกระทรวงการ

อุดมศึ กษ า  วิทย า ศาสตร  ว  ิจั ยแล ะ
นวัตกรรม (อว.)” 

๑๗/ส.ค./๒๕๖๒ สถาบัน วิ จัย พุทธศาสตร  มจร . 
รวมกับ มหาวิทยาลัยมหา จุฬา    
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ การแลกเปลี่ยน
เ รียนรู ง านสารบรรณอิเ ล็กทรอ นิกส   
(Less Paper) และการแลกเปลี่ยนเรียนรู
การบริหารงานบุคคล 

๑๔ - ๑๕ /ก.พ./ 
๒๕๖๓ 

มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตพะเยา 

 

 



๑๙๑ 
 

บค.๖๔ - ๖ 

 

๑๐. การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
พ.ศ. รายการ ช่ือเอกสารอางอิง 

- - - 
- - - 

 

ขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 
ลงช่ือ..........................................เจาของประวัติ ลงช่ือ..........................................หัวหนาสวนงาน 
  (พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา)         (พระครูสทิธิชยาภิรัต,ดร.) 
       ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป          ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
           ๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓                     ๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๒ 
 

ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ-ฉายา/นามสกุล : พระอธิการศักด์ิดา  ฉนฺทโก (สุวรรณทา) 
 

วัน/เดือน/ปเกิด  : ๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๒๕ 
 

อุปสมบท  : ๓๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๔๕ 
 

ประวัติการศึกษา : พ.ศ. ๒๕๔๒ นักธรรมช้ันเอก (น.ธ.เอก) 
    : พ.ศ. ๒๕๔๙ ปริญญาตรี พุทธศาสตรบัณฑิต (พธ.บ.)  
      สาขาวิชาสังคมศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
     : พ.ศ. ๒๕๕๒ ปริญญาโท การศึกษามหาบัณฑิต (กศ.ม.) 
      สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน มหาวิทยาลัยนเรศวร 
     : พ.ศ. ๒๕๕๙ ปริญญาเอก พทุธศาสตรดุษฎีบัณฑิต (พธ.ด.) 
      สาขาวิชาพุทธบริหารการศึกษา มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 

ประสบการณการทํางาน : ดานการปกครองคณะสงฆ 
    : พ.ศ. ๒๕๔๘ เลขานุการเจาคณะตําบลเวียง เขต ๒  
      อําเภอเทิง จังหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ เลขานุการเจาคณะตําบลในเวียง เขต ๒  
      อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร   
    : พ.ศ. ๒๕๖๐ รองเจาอาวาสวัดหลวง ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร  
      จังหวัดแพร   
    : พ.ศ. ๒๕๖๑ เจาอาวาสวัดพระนอน ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร  
      จังหวัดแพร  
 

    : ดานการศึกษา 
    : พ.ศ. ๒๕๔๘ ครูสอนพระปริยัติธรรมแผนกธรรม 
      ประจําโรงเรียนพระปริยัติธรรมวัดอํามาตย อําเภอเทิง จงัหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๔๙ ครูสอนพระปริยัติธรรมแผนกสามญัศึกษา 
      ประจําโรงเรียนวัดอํามาตยวิทยา อําเภอเทิง จงัหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๔๙ ครูพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน จงัหวัดเชียงราย 
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ ครูพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน จังหวัดแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ เจาหนาที่ศูนยบัณฑิตศึกษาวิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๓ เจาหนาทีโ่สตทัศนศึกษา วิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๔ เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป วิทยาลัยสงฆแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 



๑๙๓ 
 

    : พ.ศ. ๒๕๕๖ นักจัดการงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

สถานท่ีทํางาน  : สํานักงานวิทยาเขตแพร  
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
      ๑๑๑ บานหนองหา ตําบลแมคํามี อําเภอเมืองแพร 
      จังหวัดแพร ๕๔๐๐๐ โทรศัพท. ๐๕๔-๖๔๖๕๘๕ 
 

ท่ีอยูปจจุบัน  : วัดพระนอน ๓๙ ถนนพระนอนเหนือ ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร 
      จังหวัดแพร ๕๔๐๐๐  โทรศัพท. ๐๕๔-๕๒๐๖๖๒ 
      E-mail : Sakda-191@hotmail.com 
     

ผลงาน   : วิทยานิพนธ/การศึกษาคนควาดวยตนเอง  
    : พระศักด์ิดา สุวรรณทา “การพัฒนาบทเรียนสําเร็จรูปแบบแตกกิ่ง 
      วิชาพระพุทธศาสนา เรื่อง หนาที่ชาวพุทธสําหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา 
      ปที่ ๑ โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา จังหวัดเชียงราย”  
      การศึกษาคนควาดวยตนเอง ปริญญาการศึกษามหาบัณฑิต  
      สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 
      พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   : พระศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา) “รปูแบบการพฒันาผูเรียนเพื่อ 

  เสริมสรางคุณลักษณะที่พงึประสงคเชิงพุทธบรูณาการ” วิทยานิพนธ 
 ปริญญาพุทธศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาพุทธบรหิารการศึกษา  
 บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

: งานวิจัย 
   : งานวิจัย เรื่อง “ศึกษาความพึงพอใจของนิสิตตอการบรหิารการจัดการ 

  การเรียนการสอน มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  วิทยาเขตแพร” พ.ศ. ๒๕๕๖ (ผูรวมวิจัย) 

   : งานวิจัย เรื่อง “สบืชะตาลานนา : แนวคิดและการเสริมสรางความ 
  สัมพันธทางสงัคมและจิตวิญญาณของชุมชนในลานนา” พ.ศ. ๒๕๕๗  
  (ผูรวมวิจัย) 

   : งานวิจัย เรื่อง “กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร” พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (หัวหนาโครงการวิจัย) 

 

: บทความทางวิชาการ/วิจัย  
  : บทความ เรื่อง “ความเปนครูตามแนววิถีพุทธในสังคมไทย” 
 วารสารศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร. ๑๖(๒), ๑๙๕ - ๒๐๔.   

 



๑๙๔ 
 

  : บทความ เรื่อง “กระบวนการพัฒนาผูเรียนตามแนวพระพทุธศาสนา 
    ในสังคมไทย” วารสารศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร. ๑๗(๓),  
   ๑๔๔ - ๑๕๓.   
 : บทความ เรื่อง “รปูแบบการพฒันาผูเรียนเพื่อเสริมสรางคุณลักษณะ 
 ที่พึงประสงคเชิงพุทธบรูณาการ” วารสารบัณฑิตศึกษา  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. ๑๐(๑), ๙๘ - ๑๑๑.   
  : บทความ เรื่อง “กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร”  
 วารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มจร.วิทยาเขตแพร. ๔(๑), ๑ - ๑๔. 

 

: อ่ืน ๆ เชน ผลงานรางวัล/เกียรติบัตรฯ 
  : พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดรับรางวัลเจาหนาทีป่ระสานงานศูนยบัณฑติศึกษา 
   วิทยาเขตแพร ดีเดน จากมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   วิทยาเขตแพร 
  : พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดรับรางวัลศิษยเกาดีเดน ดานการสรางคุณประโยชน 
   แกสังคมและสถาบัน จากมหาวิทยาลัยพะเยา 
    : พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดรับรางวัลศิษยเกาดีเดน จากสมาคมศิษยเกา 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

 

 

 

 

 

 


