
 
                                               
 
 

 
เลมท่ี ๒ 

(ตามแบบประเมิน ๒) 

ขอเสนอแนวคดิ/วิธีการเพื่อพฒันางานหรอืปรับปรงุงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 
 
 
 
 

 

เร่ือง 
 

คูมือปฏิบตัิงานการจัดประชุมบคุลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

 

 
 
 
 

สําหรับขอรับการประเมินเพือ่แตงตั้งใหดํารงตําแหนง 
 

  ชํานาญงาน   ชํานาญงานพิเศษ         ชํานาญการ 
 

โดย   วิธีปกติ    วิธีพิเศษ 
 
 

ของ 
 

พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา) 
ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป   เลขท่ี ๑๓๑๒๐๐๑ 

กลุมงาน บริหาร   สวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

  



ก 

 

คํานํา 
 

 การจัดประชุม ถือไดวาเปนภารกิจที่สําคัญอยางย่ิงตอการบริหารหนวยงานหรือองคกร 
เพราะการประชุมเปนเครื่องมือที่ทําใหบุคคลไดทํางานรวมกัน และไดรวมชวยกันคิดในการวางแผน 
วางนโยบาย แนวทางการปฏิบัติ เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
ตลอดจนแกปญหาตาง ๆ ที่เกิดข้ึนในหนวยงานหรือองคกรน้ันได  
 คูมือการประชุม จึงเปนหัวใจสําคัญที่จะชวยทําใหหนวยงานหรือองคกร ไดใชใหเกิด
ประโยชนในการพัฒนางานขององคกรที่เปนมาตรฐาน และสามารถทําใหบุคลากรนําไปเปนเครื่องมือ
เพื่อใชปฏิบัติงานเพื่อทดแทนกันได สําหรับการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ผูจัดทําไดพยายามเขียนจากประสบการณ
ในการทํางาน และจากการสังเคราะหผลงานวิจัยที่ผูเขียนไดศึกษาคนควากอนจัดทําคูมือฉบับน้ี    
โดยมีเน้ือหาสาระประกอบดวยหลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิคและรายละเอียดข้ันตอน
ปฏิบัติงาน รวมถึงปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขพัฒนางาน และขอเสนอแนะ ซึ่งเริ่มต้ังแตการ     
วางแผนการจัดประชุมประจําป การเตรียมการกอนการประชุม การดําเนินการประชุม และ        
การดําเนินการหลังการประชุม ทั้งน้ี เพื่อชวยใหงานประชุมบุคลากรเปนไปดวยความเรียบรอย    
และบรรลุเปาหมายการจัดประชุมที่ไดกําหนดไว ซึ่งจะนําไปสูการพัฒนามหาวิทยาลัยในอนาคต   

 หวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานเลมน้ี คงจักเปนประโยชนในการดําเนินการจัดประชุม
บุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร และใชเปนแนวทางในการ        
จัดประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ ใหบรรลุตามวัตถุประสงค หากมีขอผิดพลาด
ประการใดผูเขียนตองขออภัยมา ณ โอกาสน้ี และขอนอมรับขอเสนอแนะเพื่อนําไปปรับปรุงพัฒนา
งานตอไป  
 
 
                                                                         พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา)  
                                                                 ผูจัดทํา 
 
 



ข 

 

สารบัญ  
 

เรื่อง  หนา 
 
คํานํา   ก 
สารบัญ ข 
สารบัญตาราง  จ 
สารบัญภาพ  ฉ 
 
บทท่ี ๑   บทนํา ๑ 
 ๑.๑ ความเปนมาของการจัดทําคูมือ  ๑ 
 ๑.๒ วัตถุประสงคของการจัดทําคูมอื  ๓ 
 ๑.๓ ขอบเขตของคูมือ  ๓ 
 ๑.๔ นิยามศัพทเฉพาะ  ๔ 
 ๑.๕ ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  ๔ 
 
บทท่ี ๒   โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ ๕ 
  ๒.๑ โครงสรางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๕ 
  ๒.๑.๑ โครงสรางหนวยงาน ๖ 
  ๒.๑.๒ โครงสรางการบรหิารงาน ๗ 
  ๒.๑.๓ โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๙ 
  ๒.๑.๔ โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๐ 
  ๒.๑.๕ โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๑ 
 ๒.๒ บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ ๑๒ 
  ๒.๒.๑ หนาที่ความรบัผิดชอบของหนวยงาน ๑๒ 
 ๒.๒.๒ หนาที่ความรบัผิดชอบของสวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๔ 
  ๒.๓ ลักษณะงานทีป่ฏิบัติตามตําแหนง ๓๒ 
  ๒.๓.๑ งานเลขานุการผูบริหาร ๓๒ 
  ๒.๓.๒ งานพิธีการงานประชุม ๓๒ 
  ๒.๓.๓ งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ๓๕ 
  
 
 
 
 
 



ค 

 

เรื่อง  หนา 
 
บทท่ี ๓   หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ ๓๖ 
 ๓.๑ หลักเกณฑ แนวคิดทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวของ เกี่ยวกบัการจัดประชุม ๓๖ 
  ๓.๑.๑ ความหมายของการประชุม ๓๖ 
  ๓.๑.๒ ความสําคัญของการประชุม ๓๗ 
  ๓.๑.๓ วัตถุประสงคของการประชุม ๓๙ 
  ๓.๑.๔ องคประกอบของการประชุม ๔๒ 
  ๓.๑.๕ ประเภทของการประชุม ๔๔ 
  ๓.๑.๖ บทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม ๔๕ 
  ๓.๑.๗ คุณลักษณะที่ดีของผูเขารวมประชุม ๕๑ 
  ๓.๑.๘ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อปฏิบัติงานการจัดประชุม ๕๙ 
  ๓.๑.๙ ระเบียบ/ขอบังคับ/กฎหมาย ทีเ่กี่ยวของกบังานประชุม ๖๒ 
  ๓.๑.๑๐ งานวิจัยทีเ่กี่ยวของ ๖๔ 
 ๓.๒ วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุม ๖๗ 
  ๓.๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป ๗๑ 
  ๓.๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม 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 ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๙๔ 
  ๓.๓.๓ ข้ันตอนการดําเนินการประชุม ๙๗ 
  ๓.๓.๔ ข้ันตอนการดําเนินการหลงัการประชุม ๙๙ 

 ๓.๔ แนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ๑๐๑ 
 ๓.๕ วิธีการใหบรกิารกบัผูรบับริการมีความพึงพอใจ 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  หนา 
 
  ๔.๑.๓ ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๑๓๐ 
  ๔.๑.๔ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
    การเตรียมการกอนการประชุม 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   ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
 ๕.๑ ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
 ๕.๒ แนวทางแกไขและพัฒนางาน ๑๗๑ 
 ๕.๓ ขอเสนอแนะ ๑๗๖ 
  
บรรณานุกรม ๑๗๗ 
ภาคผนวก   ๑๘๑ 
 ภาคผนวก ก  คําสั่งแตงต้ังเปนบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ๑๘๒       
 ภาคผนวก ข  แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน  
  แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ  
  และประวัติบุคลากรแนบทายผลงาน ๑๘๖ 
ประวัติผูเขียน  ๑๙๒ 
 
  
  
   
  

 
 
 
 
 



จ 

 

สารบัญตาราง 
 

ตารางท่ี หนา 
 
๒.๑ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามประเภทและวุฒิการศึกษา) ๘ 
๒.๒ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภทสายวิชาการ) ๘ 
๒.๓ แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภทสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานฯ) ๘ 
๓.๑ แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน ๑๐๑ 
๔.๑ แสดงสญัลกัษณที่ใชในการจดัทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ๑๑๙ 
๔.๒ แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๔.๓ แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับคฤหสัถในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๔.๔ แสดงคําศัพทสําหรับคฤหสัถใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร ๑๒๐ 
๕.๑ แสดงปญหาอปุสรรคในการปฏิบัติงาน ๑๖๘ 
๕.๒ แสดงแนวทางแกไขและพัฒนางาน ๑๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



ฉ 

 

สารบัญภาพ 
 

ภาพท่ี  หนา 
 
๒.๑ โครงสรางหนวยงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๖ 
๒.๒ โครงสรางการบรหิารงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ๗ 
๒.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๙ 
๒.๔ โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๐ 
๒.๕ โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร ๑๑ 
๓.๑ ตัวอยางระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส แบบ LessPaper ๖๑ 
๓.๒ รูปแบบระเบียบวาระการประชุม ๗๙ 
๓.๓ รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 
 พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ๘๘ 
๓.๔ รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
 วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ ๙๐ 
๓.๕ แสดงกระบวนการเรียนรูตามแนวพระพทุธศาสนา ๑๑๗ 
๔.๑ แผงผงั (Flowchart) แสดงข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป ๑๒๑ 
๔.๒ แสดงตัวอยาง (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๓ 
๔.๓ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขอเสนอบรรจวุาระการประชุมฯ   
 ในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๔ 
๔.๔ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขออนุมัติลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๒๕ 
๔.๕ แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ฉบับสมบรูณ ๑๒๖ 
๔.๖ แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ๑๒๗ 
๔.๗   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ ๑๒๙ 
๔.๘   แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม ๑๓๐ 
๔.๙    แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงงดการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๓ 
๔.๑๐ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงเลือ่นการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๔ 
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ภาพท่ี  หนา 
 
๔.๑๑ แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงนิมนต/เชิญ เขารวมประชุม 
 บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๓๖  
๔.๑๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๓๗ 
๔.๑๓ แสดงตัวอยาง การจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร  
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๓๙  
๔.๑๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนาปกเอกสารประกอบการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๔๐ 
๔.๑๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระประธานแจงเพื่อทราบ  ๑๔๑ 
๔.๑๖ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายบริหารแจงเพือ่ทราบ  ๑๔๒ 
๔.๑๗ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายกจิการทั่วไปแจงเพื่อทราบ  ๑๔๒ 
๔.๑๘ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการแจงเพือ่ทราบ  ๑๔๓ 
๔.๑๙ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  ๑๔๓ 
๔.๒๐ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพรแจงเพื่อทราบ ๑๔๔  
๔.๒๑ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตเขตแพรแจงเพื่อทราบ ๑๔๔  
๔.๒๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระเรือ่งรับรองรายงานการประชุม  ๑๔๕ 
๔.๒๓ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ วาระเรื่องสบืเน่ือง ๑๔๕ 
๔.๒๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
 วาระเรือ่งเสนอเพื่อพจิารณา ๑๔๖ 
๔.๒๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ วาระเรื่องอื่น ๆ ๑๔๗ 
๔.๒๖ แสดงตัวอยาง การจัดทําเลขหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๔๘ 
๔.๒๗ แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบคุลากรฯ ๑๔๙ 
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๔.๒๘ แสดงตัวอยาง การจัดโตะและที่น่ังหองประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
 วิทยาเขตแพร ๑๕๑ 
๔.๒๙ แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการประชุม ๑๕๒ 
๔.๓๐  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม ๑๕๔ 
๔.๓๑ แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ ๑๕๗ 
๔.๓๒ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เพือ่ขออนุมติัลงนาม 
 ตรวจรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ๑๖๒ 
๔.๓๓ แสดงตัวอยาง การจัดทํารูปแบบมติที่ประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
 วิทยาเขตแพร ๑๖๓ 
๔.๓๔ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ ขออนุมัติลงนามรับรองรายงาน 
 การประชุม/มติที่ประชุม การประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ๑๖๔ 
๔.๓๕ แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงรายงานการประชุม/ 
 มติที่ประชุม การประชุมบุคลากรฯ ใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ ๑๖๕ 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๑ 
 

บทนํา 
 
 

๑.๑ ความเปนมาของการจัดทําคูมือ 
 

     องคกรหรือหนวยงาน เปนศูนยรวมแหงการอยูรวมกันของบุคคลหมูมาก และเปน
สถานที่ปฏิบัติงานตามภาระงานของบุคคลน้ัน ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากองคกรตามความสามารถและ
ความถนัดของแตละบุคคล ซึ่งการอยูรวมกันของคนจํานวนมากน้ัน แตละบุคคลตางตองการแสวงหา
แนวคิด การตัดสินใจ และการแกปญหาในเรื่องตาง ๆ เพื่อนําไปสูการลงมือปฏิบัติงานใหสอดคลอง
กับความตองการตามเปาหมายหรือความคาดหวังภายในองคกรน้ันใหมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ทั้งน้ีองคกรแตละแหงจึงไดมีการจัดประชุมปรึกษาหารือรวมกันเปนหมูคณะ เพื่อให
บุคลากรในองคกรมีความเขาใจตรงกัน เกิดความรวมมือรวมใจ สรางความสมัครสมานสามัคคีตอการ
ปฏิบัติงานของหมูคณะในองคกร ลดความขัดแยง ตลอดจนหาขอตกลงรวมกัน เพื่อแกปญหาตาง ๆ 
ภายในองคกร 
 การประชุม จึงเปนเครื่องมือที่สําคัญอยางมากในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคคล      
ในองคกร ถึงแมวาการประชุมน้ันจะเปนทางการหรือไมเปนทางการก็ตาม เพราะคนที่ทํางานรวมกัน
จะตองเขาใจเปาหมายรวมกัน ตองทํางานสอดคลองกัน ตองรูภารกิจหนาที่ของทีมงาน ตองรูภารกิจ
หนาที่ของเพื่อนรวมงาน ตองรูวาทําอยางไรจึงจะทําใหเปาหมายในการทํางานรวมกันประสบ
ความสําเร็จ (ณรงควิทย แสนทอง, ๒๕๔๙, หนา ๓๓) การประชุม จึงเปนหลักสําคัญตอการบริหาร
จัดการงานภายในองคกรทั้งสิน้ และมีประโยชนตอการทํางานรวมกันของบุคคลหมูมาก ประกอบดวย 
๑) ชวยใหมีการทํางานทางความคิดรวมกัน ๒) ชวยใหเกิดความรับผิดชอบ ๓) ชวยใหมีความรอบคอบ
ในการตัดสินใจ ๔) ไดรับความคิดเห็นที่หลากหลาย ๕) สามารถถายทอดขอมูลขาวสารไปสูผูที่
เกี่ยวของไดอยางรวดเร็ว ๖) สรางความรูจักคุนเคย ๗) ไดรับแนวความคิดใหม ๆ ฝกใหรูจักรับฟงผูอื่น 
๘) สามารถตัดสินใจไดอยางละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดนอย ๙) สรางความรูสึกเปน
เจาของงาน รวมกันวางแผนตัดสินใจ ๑๐) ชวยกันติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงาน          
และ ๑๑) สามารถแกไขปญหาไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 
(ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี, ๒๕๕๔, หนา ๒) 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เปนสวนงานหน่ึงที่กํากับอยู
ภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งมีพระราชบัญญัติเปนของ
ตนเอง เรียกวา “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐”         
เปนสถาบันอุดมศึกษาในกํากับของรัฐ มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบตามพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย อยูทั้งหมด ๔ ดาน ไดแก ดานการผลิตบัณฑิต ดานการวิจัยและพัฒนา ดานการสงเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแกสังคม และดานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ทั้งน้ียังเปน



๒ 

 

สถาบันอุดมศึกษา ที่ไดเล็งเห็นความสําคัญในการบริหารงานแบบมีสวนรวมของบุคลากรภายใน
องคกร เพื่อชวยกันขับเคลื่อนการบริหารงานภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  
 สําหรับการจัดงานประชุมบุคลากร ประจํามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ          
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร น้ัน เปนภาระหนาที่และความรับผิดชอบของกลุมงานบริหาร          
สวนงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ซึ่งไดกําหนดใหมีการจัดประชุมสมัยสามัญประจําเดือน    
ทุกเดือน เดือนละ ๑ ครั้ง ในรอบสัปดาหสุดทายของแตละเดือนตลอดทั้งป ทั้งน้ี เพื่อเปนการพัฒนา
งานประชุมใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ผู เ ขียนยังไดทําการศึกษาคนควาวิจัยเกี่ยวกับเรื่อง 
กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ทั้งการวิจัยเชิงปริมาณและวิจัยเชิงคุณภาพ โดยไดดําเนินการเก็บขอมูลเพื่อสอบถาม
จากบุคลากรของมหาวิทยาลัย ประกอบดวย ผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ จํานวน ๖๗ รูป/คน 
(พระศักด์ิดา   ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปุฺโญ, ๒๕๖๐, หนา บทคัดยอ) ผลการวิจัย พบวา  
 ๑. สภาพการณปจจุบันของการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ        
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ทั้ง ๔ ดาน ไดแก ดานการวางแผนการจัดประชุมประจําป ดานการ
เตรียมการกอนการประชุม ดานการดําเนินการประชุม และดานการดําเนินการหลังการประชุม
โดยรวมทุกดานอยูในระดับมาก  
 ๒. แนวทางพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีอยู ๔ ดาน ไดแก ๑) การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
(Annual Meeting’s Plan) หมายถึง การเตรียมความพรอมในการจัดประชุมบุคลากรประจําปน้ัน 
วิทยาเขตแพร ควรมีการประชุมผูมสีวนเกีย่วของกับงานจัดประชุม เพือ่รวมกันกําหนดทิศทางและวาง
แผนการจัดประชุมบุคลากรประจําปใหเกิดประสิทธิภาพ และมีการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากร
ประจําป โดยแจงใหสวนงานภายในวิทยาเขตไดรับทราบและถือปฏิบัติรวมกัน ๒) การเตรียมการกอน
การประชุม (Pre-Meeting’s Preparation) หมายถึง การเตรียมความพรอมกอนการจัดประชุม
บุคลากรแตละครั้งน้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประสานงานผูมีสวนเกี่ยวของกับการประชุมภายใน
วิทยาเขต อยางนอย ๑ สัปดาห มีการกําหนดหัวขอหรือระเบียบวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม และควรจัดเตรียมสถานที่ประชุม/หองประชุม รวมถึงสิ่งอํานวยความสะดวก
และเครื่องโสตทัศนูปกรณใหเกิดความพรอม ๓) การดําเนินการประชุม (Meeting’s Conduction) 
หมายถึง ขณะที่ดําเนินการประชุมบุคลากรน้ัน เมื่อประธานที่ประชุมไมวางหรือติดภารกิจควรมีการ
มอบหมายใหผูอื่นปฏิบัติหนาที่แทนและควรดําเนินการประชุมใหเปนไปตามหัวขอหรือระเบียบวาระ
การประชุมที่ไดกําหนดไว การดําเนินการประชุมไมควรพูดนอกประเด็น ควรมีความกระชับ ไมใช
เวลานานเกินไป บรรยากาศการประชุมควรเปนการแลกเปลีย่นเรียนรูเพือ่ใหเกิดวิชาชีพใหม ๆ ในการ
ทํางานรวมกันของบุคลากรภายในองคกร และเลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุม
ควรจดบันทึกและสรุปมติที่สําคัญของการประชุมใหครอบคลุมเน้ือหาที่ชัดเจน ๔) การดําเนินการ 
หลังการประชุม (Post-meeting’s Conduction) หมายถึง เมื่อมีการจัดประชุมบุคลากรแตละครั้ง
เสร็จเรียบรอยแลวน้ัน เลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประชุมควรดําเนินการ เรงสรุป
รายงานผลการประชุมทันที และรายงานการประชุมน้ัน สามารถนําไปใชประกอบงานที่เกี่ยวของได 
ควรมีการตรวจสอบรายงานการประชุมกอนนําเสนอผูบริหารลงนาม ควรมีการจัดทํามติการประชุม



๓ 

 

เพื่อสงใหผูเกี่ยวของในหนวยงานไดรับทราบ และควรมีการกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมของบุคลากรในแตละครั้ง ทั้งน้ี วิทยาเขตอาจมีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากร
ผูรับผิดชอบกํากับและติดตามผลการดําเนินงานหลังการประชุมแลวเสร็จ 
 จากผลการศึกษาคนควาวิจัยดังกลาว ทําใหผูเขียนไดทราบถึงสภาพปญหาและแนว
ทางการแกไขปญหาของการจัดประชุมบุคลากรภายในองคกร อีกทั้ง  ยังไดเกิดแนวคิดวาในการ     
จัดประชุมบุคลากรภายในองคกรหรือหนวยงานเพื่อใหมีประสิทธิภาพไดน้ัน จําเปนอยางย่ิงที่ตองมี
คูมือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม เพื่อใชเปนแนวทางพัฒนางานประชุมใหมีประสิทธิภาพ
มากย่ิงข้ึน เพราะคูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางของการทํางานที่มีจุดเริ่มตน
และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ จัดทําข้ึน
สําหรับงานที่มีความซับซอนหลายข้ันตอน และเกี่ยวของกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
ตามการปฏิบัติงาน คูมือจึงเปนเหมือนแนวทางการทํางานที่เกี่ยวของกับคนหลายคน และกลุมงาน
หลาย ๆ กลุมงาน  
 ดวยเหตุผลที่ไดกลาวมาแลวน้ัน เพื่อเปนประโยชนตอการพัฒนางานประชุมบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย ทําใหผูศึกษาจึงมีความสนใจที่จะศึกษาและพัฒนาการจัดทําคูมือปฏิบัติงาน      
การจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เพื่อใชเปนแนวทาง   
ในการปฏิบัติงานรวมกันของบุคลากรภายในองคกร และกอใหเกิดประโยชนแกผูที่มีความสนใจศึกษา
และพัฒนาผลงานสืบตอไป 
 

๑.๒  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
 

     ๑.๒.๑ เพื่อใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม มีความรูความเขาใจ ข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดประชุมบุคลากร สามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตองและรวดเร็ว 
  ๑.๒.๒ เพื่อใชเปนแนวทางการศึกษาของผูปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร และ
สามารถทํางานทดแทนกันได 
  ๑.๒.๓ เพื่อใหการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรในองคกรเปนระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
 

๑.๓  ขอบเขตของคูมือ 
 

 คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ฉบับน้ี มีเ น้ือหาครอบคลุมต้ังแตข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป         
การเตรียมการกอนการประชุม การดําเนินการประชุม และการดําเนินการหลังการประชุม  
 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี จัดทําข้ึนเพื่อใหผูปฏิบัติหนาที่จัดประชุมบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตอง 
ตามข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติ เพื่อใหบุคลากรภายในองคกรสามารถปฏิบัติหนาที่การจัดประชุม
ทดแทนกันไดอยางเปนระบบและมาตรฐานเดียวกัน 



๔ 

 

๑.๔  นิยามศัพทเฉพาะ 
 

 การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุมหน่ึง ต้ังแต ๒ - ๓ คนข้ึนไป มารวมกัน
ปรึกษาหารือ โดยใชการเจรจาเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการ เพื่อดําเนินงานภายในหนวยงาน
หรือองคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 
 การประชุมสมัยสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดข้ึนตามขอตกลง ซึ่งไดกระทําอยูเปน
ประจํา ตามขอบังคับหรือนโยบายของหนวยงานน้ัน ๆ เชน การประชุมประจําสัปดาห ประจําเดือน 
ประจําป หรือแลวแตหนวยงานไดกําหนด  
 องคประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหนาที่ตองเขารวมประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน 
กรรมการ เลขานุการ และสมาชิก ตามหลักการประชุม ถามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งของสมาชิก
ทั้งหมด ก็ถือวาครบองคประชุม แตถามีสมาชิกมาเขารวมประชุมนอยกวาครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมด 
ก็ถือวาไมครบองคประชุม ประธานจะตองยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายการประชุมข้ึนใหม
ในครั้งตอไป 
 บุคลากร หมายถึง ผูบริหาร อาจารย และเจาหนาที่ ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง
ตามลําดับความสําคัญ หรือตามความสนใจในเรื่องที่จะประชุมรวมกัน 
 มติท่ีประชุม หมายถึง ขอตกลงรวมกันของสมาชิกที่เขารวมประชุม โดยถือเอามติเสียง
สวนมากในที่ประชุมเปนสําคัญ และสามารถนําเรื่องที่ตกลงรวมกันไปสูการปฏิบัติได  
 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูเขารวมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  
 

๑.๕  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 

     ๑.๕.๑ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม มีความรูความเขาใจ ถึงข้ันตอนและวิธีปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจัดประชุมบุคลากร และสามารถปฏิบัติหนาที่ไดอยางถูกตอง 
 ๑.๕.๒ ไดแนวทางการศึกษาเกี่ยวกับการจัดประชุมบคุลากรภายในองคกร และบุคลากร
สามารถทํางานทดแทนกันได 
  ๑.๕.๓ มีระบบการจัดประชุมบุคลากรภายในองคกรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน 



 

 

บทท่ี ๒ 
 

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

๒.๑  โครงสรางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เปนสวนงานหน่ึงที่กํากับอยู
ภายใตการบริหารงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งมีพระราชบัญญัติเปนของ
ตนเอง เรียกวา “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐” มีผลบังคับ
ใช เมื่อวันที่ ๒ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๐ ทําใหมหาวิทยาลัยมีฐานะเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ   
เปนนิติบุคคล ไมใชสวนราชการ ไมใชรัฐวิสาหกิจ มีความคลองตัวในการบริหารและการปฏิบัติงาน
อยางมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน จึงจําเปนตองมีระเบียบและแนวทางปฏิบัติเปนของตนเอง ซึ่งไดมีการ
กําหนดหรือออกแบบโดยสภามหาวิทยาลัย ในปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร ไดมีภาระหนาที่และงานรับผิดชอบ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย อยู ๔ ดาน ไดแก 
การผลิตบัณฑิต การวิจัยและพัฒนา การสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแกสังคม และ
การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม โดยเปนสถาบันอุดมศึกษาที่ไดเล็งเห็นความสําคัญการบริหารงานแบบ 
มีสวนรวมของบุคลากรภายในองคกร  
 ปจจุบัน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดแบงโครงสราง 
การบริหารงานอยู ๓ สวนงาน ไดแก ๑) สํานักงานวิทยาเขต แบงสวนงานออกเปน ๒ สวน 
ประกอบดวย สวนบริหาร สวนคลังและทรัพยสิน ๒) ใหมีสวนสนับสนุนวิชาการในสํานักวิชาการ 
วิทยาเขต และ ๓) ใหมีสํานักงานวิทยาลัยในวิทยาลัยของวิทยาเขต ตามประกาศมหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง การแบงสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖ ซึ่งไดประกาศไวในราชกิจจา
นุเบกษา เลมที่ ๑๓๐ ตอนพิเศษ ๑๙๘ ง ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๖ และมีอํานาจหนาที่ บทบาท
ความรับผิดชอบ ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรือ่ง ภารกิจ อํานาจหนาที่
และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ เมษายน    
พ.ศ. ๒๕๖๒ ดังน้ี 
 ๑. สํานักงานวิทยาเขตแพร แบงเปน ๒ สวนงาน  
 ๑.๑) สวนงานบริหาร แบงเปน ๒ กลุมงาน ไดแก 

  - กลุมงานบริหาร 
  - กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 

 ๑.๒) สวนคลังและทรัพยสิน แบงเปน ๓ กลุมงาน ไดแก 
  - กลุมงานการเงิน 
  - กลุมงานบัญชี 

   - กลุมงานคลังและทรัพยสิน 
 



   ๖ 

 

 ๒. สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 
  ๒.๑) สวนสนับสนุนวิชาการ แบงเปน ๔ กลุมงาน ไดแก 

  - กลุมงานทะเบียนและวัดผล 
  - กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ 
  - กลุมงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา 
  - กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม 

  ๓. วิทยาลัยสงฆแพร 
  ๓.๑) สวนสํานักงานวิทยาลัย แบงเปน ๓ กลุมงาน ไดแก 
  - กลุมงานบริหาร 
  - กลุมงานวิชาการและวางแผน 
  - กลุมงานบริการการศึกษา 

 

  ๒.๑.๑  โครงสรางหนวยงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๒.๑  โครงสรางหนวยงาน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๖) 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

สํานักงานวิทยาเขตแพร สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร 

สวนงานบริหาร 
 

สวนคลังและทรัพยสิน 
 

สวนสนับสนุนวิชาการ 
 

สํานักงานวิทยาลัย 
 

- กลุมงานบริหาร  
- กลุมงานวางแผน 
  และงบประมาณ 

- กลุมงานการเงิน 
- กลุมงานบัญชี 
- กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 

- กลุมงานทะเบียนและวัดผล  
- กลุมงานหองสมุด 
  และสารสนเทศ 
- กลุมงานวิจัยและคุณภาพ 
  การศึกษา 
- กลุมงานสงเสริมพุทธศาสนา 
  และบริการสังคม  
 

- กลุมงานบริหาร  
- กลุมงานวิชาการและวางแผน 
- กลุมงานบริการการศึกษา 
 



   ๗ 

 

  ๒.๑.๒  โครงสรางการบริหารงาน 
 

 
 
 

 
 
 
 
     
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
      
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒.๒  โครงสรางการบรหิารงาน มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๗) 

 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีบุคลากรสายวิชาการ 
จํานวน ๑๕ รูป/คน บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารงานทั่วไป จํานวน ๑๗ รูป/คน 
บุคลากรสายวิชาการอัตราจาง จํานวน ๒๐ รูป/คน และบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพและ
บริหารงานทั่วไปอัตราจาง จํานวน ๑๔ รูป/คน รวมทั้งสิ้น ๖๖ รูป/คน ตามตารางที่ ๒.๑,๒.๒ และ 
๒.๓ ดังตอไปน้ี (รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๑๖) 

คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

ผูอํานวยการ สวนงานบริหารงาน 
   - กลุมงานบริหาร 
   - กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
 

ผูอํานวยการ สวนคลังและทรัพยสิน  
   - กลุมงานการเงิน 
   - กลุมงานบัญช ี
   - กลุมงานคลังและทรัพยสิน 

ผูอํานวยการ สวนสนับสนุนวิชาการ 
   - กลุมงานทะเบียนและวดัผล 
   - กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ 
   - กลุมงานวจัิยและคุณภาพการศึกษา 
   - กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนา 
     และบริการสังคม 

ผูอํานวยการ สํานักงานวิทยาลยั 
   - กลุมงานบริหาร 
   - กลุมงานวิชาการและวางแผน 
   - กลุมงานบริการการศึกษา 
 

คณะอนุกรรมการบริหารงานบคุคล 

 

คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 

ผูชวยอธิการบดฝีายบริหาร 

ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการ 

ผูอํานวยการ 

สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการ 

สํานักงานวิทยาเขตแพร 
วิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการ 

วิทยาลัยสงฆแพร 

สภาวิทยาเขตแพร 

ที่ปรึกษารองอธกิารบด ี

ผูชวยอธิการบดฝีายกจิการทั่วไป 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
 

รองผูอํานวยการ 
สํานักงานวิทยาเขตแพร 

นครลําปาง 



   ๘ 

 

ตารางท่ี ๒.๑   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามประเภทและวุฒกิารศึกษา) 

ประเภทบุคลากร 
จํานวนบคุลากรจําแนกตามวุฒิการศึกษา 

รวม ปริญญา
เอก 

ปริญญา
โท 

ปริญญา
ตรี 

อนุปรญิญา ต่ํากวา
อนุปรญิญา 

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

รวม ๑๖ ๓๘ ๘ ๑ ๓ ๖๖ 
 

ตารางท่ี ๒.๒   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภท สายวิชาการ) 

อาจารยประจํา ผูชวยศาสตราจารย รองศาสตราจารย ศาสตราจารย 
๒๕ ๘ ๒ - 

 

ตารางท่ี ๒.๓   แสดงจํานวนบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
  (จําแนกตามตําแหนงทางวิชาการ ประเภท สายปฏิบัติการวิชาชีพและบรหิารงานฯ) 

ปฏิบัติการ ชํานาญการ/ชํานาญงาน 
ชํานาญการพิเศษ/
ชํานาญงานพิเศษ 

เช่ียวชาญ 

๑๒ ๕ - - 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



   ๙ 

 

  ๒.๑.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๒.๓  โครงสรางหนวยงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
 (ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๗) 

กลุมงานบรหิาร 
 - งานดานธุรการ 
 - งานประชาสัมพันธองคกร 
 - งานบุคคล 
 - งานสวัสดิการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานพิธีการและงานประชุม 
 - งานนิติการ 
 - งานกองทุนพัฒนา รวมทั้ง 
   ประสานงานกับสวนที่เก่ียวของ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

วิ ทย า เ ขตแพร  

สํานักงานวิทยาเขตแพร 

สวนงานบริหาร 
 

สวนคลังและทรัพยสิน 
 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 

    มหาวิทยาลัย 
  - งานงบประมาณ 
  - งานวิจัยสถาบัน 
  - งานสารสนเทศ  
  - งานติดตามประเมินผลงานประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานการเงิน 
- งานศึกษาและวิเคราะหเก่ียวกับ 
  เรื่องการเงิน การรับ/จายเงิน 
- จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ  
  และขอบังคับ  
- รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอ 
  ผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ/ 
  จายเงิน 
- งานการเตรียมจายเงินสดและเช็ค 
  เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย/ลงนาม   
- งานดําเนินการฝาก-ถอน และโอน 
  เงินฝากธนาคาร ทุกประเภท  
  รวมทั้งบริหารจัดการการเงิน  
  เพื่อใหเปนประโยชนสูงสุด  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบัญชี 
- งานจัดทําเอกสารหลักฐาน  
- บันทึกรายการบัญชี  
- ปรับปรุงบัญชี  
- การปดบัญชี  
- งานจัดทํารายงานทางการเงิน 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 - งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
   และงานพัสด ุ
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



   ๑๐ 

 

ภาพท่ี ๒.๔  โครงสรางการบรหิารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๘) 

  ๒.๑.๔  โครงสรางการบริหารงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

รองผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

ผูอํานวยการสวนงานบริหาร 
 

ผูอํานวยการสวนคลังและทรัพยสิน 
 

กลุมงานบริหาร 
 - งานดานธุรการ 
 - งานประชาสัมพันธองคกร 
 - งานบุคคล 
 - งานสวัสดิการ 
 - งานเลขานุการผูบริหาร 
 - งานพิธีการและงานประชุม 
 - งานนิติการ 
 - งานกองทุนพัฒนา รวมทั้ง 
   ประสานงานกับสวนที่เก่ียวของ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
  - งานนโยบายและแผนพัฒนา 

    มหาวิทยาลัย 
  - งานงบประมาณ 
  - งานวิจัยสถาบัน 
  - งานสารสนเทศ  
  - งานติดตามประเมินผลงานประจําป 
  - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมงานการเงิน 
- งานศึกษาและวิเคราะหเก่ียวกับ 
  เรื่องการเงิน การรับ/จายเงิน 
- จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ  
  และขอบังคับ  
- รายงานยอดเงินคงเหลือเสนอ 
  ผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ/จายเงิน 
- งานการเตรียมจายเงินสดและเช็ค 
  เสนอผูมีอํานาจส่ังจาย/ลงนาม   
- งานดําเนินการฝาก-ถอน และโอน 
  เงินฝากธนาคาร ทุกประเภท  
  รวมทั้งบริหารจัดการการเงิน  
  เพื่อใหเปนประโยชนสูงสุด  
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานบัญชี 
- งานจัดทําเอกสารหลักฐาน  
- บันทึกรายการบัญชี  
- ปรับปรุงบัญชี  
- การปดบัญชี  
- งานจัดทํารายงานทางการเงิน 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
 - งานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ 
   และงานพัสด ุ
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



   ๑๑ 

 

ภาพท่ี ๒.๕  โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร  
(ท่ีมา : รายงานประจําป, ๒๕๖๑, หนา ๑๐) 

  ๒.๑.๕  โครงสรางการปฏิบัติงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

   
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 * ผูจัดทําคูมือ  

 
 

กลุมงานบริหาร 
 - พระอธิการศักดิ์ดา ฉนฺทโก,ดร.*  
   นักจัดการงานทั่วไป 
 - พระสมพงษ มหาปุฺโญ  
   นักวิชาการศึกษา  
 - พระครูสิทธิชยาภิรัต,ดร. 
   นักทรัพยากรบุคคล 
 - พระครูโฆษิตสังฆพิทักษ 
   นักประชาสัมพันธ 
 - นางสาวพัชรวรรณ สวัสดี 
   นักทรัพยากรบุคคล (ลูกจางประจํา) 
 - นางจุฑาธิป ผัดผอง 
   นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจางประจํา) 
 - นายอิศรา ธนานุศักดิ์ 
   นักประชาสัมพันธ (ลูกจางประจํา) 
 

พระราชเขมากร,รศ.ดร. 
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 

 

ผศ.สุพจน แกวไพฑูรย 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

พระครูสิทธิชยาภิรัต,ดร. 
รองผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

นายธีรวัฒน ผัดผอง 
ผูอํานวยการสวนงานบริหาร 

 

นางสาวฐิตารีย วงศสูง 
ผูอํานวยการสวนคลงัและทรัพยสิน 

 

 กลุมงานการเงิน 
- นางสาวฐิตารีย  วงศสูง 
  นักวิชาการการเงินและบัญชชีํานาญการ 
- นางสาวตรีรัตน  สายใจ 
  นักวิชาการการเงินและบัญช ี(ลูกจางประจํา) 

 

กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
- นายธีรวัฒน จันทรจํารัส   
  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
- นางสาวธันยธีรา ธรรมจักร  
  นักวิเคราะหนโยบายและแผน  

กลุมงานบัญชี 
- นางสาวกุณฑิกา สุคันธมาลา 
  นักวิชาการการเงินและบัญชี (ลูกจางประจํา) 
 

กลุมงานคลังและทรัพยสิน 
- นายธีรวัฒน ผัดผอง 
  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
- นายธนพล เกตุรัตน 
  พนักงานขับรถ 
- นายศิรวิชญ ธรรมจักร 
  นักวิชาการพัสดุ (ลูกจางประจํา) 
- นายมงคล วงศยศ 
  พนักงานขับรถ (ลูกจางประจํา) 
- นางแสงหลา ดาวหาญ  
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- นางสาวปยาวัน เหมืองหมอ 
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- จ.ส.อ.สายัณ สมณาศักดิ ์
  นักการภารโรง (ลูกจางประจํา) 
- นางประชัน เหมืองหมอ 
  คนสวน (ลูกจางประจํา) 



   ๑๒ 

 

๒.๒  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 
 

  ๒.๒.๑ หนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงาน 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อํานาจ
หนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ เมษายน    
พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดกําหนดใหวิทยาเขตมีอํานาจหนาที่ตามภารกิจของแตละสวนงาน ในขอที่ ๑๙       
ขอที่ ๒๐ และขอที่ ๒๑ ไวดังน้ี  
   ๑) สํานักงานวิทยาเขต 
    มีภารกิจ เกี่ ย วกับงานกิจการของ วิทยา เขตดานงานบริหารทั่ วไป            
และบริหารงานบุคคล งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและบัญชี 
ของวิทยาเขต 
     ๑.๑) สวนงานบริหาร มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดาน
ธุรการ ประสานงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้ง
ประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๑) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ งานประชาสัมพันธองคกร  
งานบุคคล งานสวัสดิการ งานเลขานุการผูบริหาร งานพิธีการงานประชุม งานนิติการ งานกองทุน
พัฒนา รวมทั้งประสานงานกับสวนที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานวางแผนและงบประมาณ ปฏิบัติงานนโยบายและ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย งานงบประมาณ งานวิจัยสถาบัน งานสารสนเทศ งานติดตามประเมินผล 
งานประจําป และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
   ๑.๒) สวนคลังและทรัพยสิน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสนิของมหาวิทยาลยั และประสานงาน
เกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสินกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดแก การรับ-จาย งานงบประมาณ งานตรวจ
อนุมัติ งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๑) กลุมงานการเงิน ปฏิบัติงานศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับเรื่อง
การเงิน การรับเงิน-จายเงิน จัดเก็บรักษาเงินตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ รายงานยอดเงินคงเหลือ
เสนอผูบริหารเปนประจําที่มีการรับ-จายเงิน ดําเนินการเตรียมจายเงินสดและเช็ค เสนอผูมีอํานาจ  
สั่งจาย ลงนาม และดําเนินการฝาก-ถอน และโอนเงินฝากธนาคารทุกประเภท รวมทั้งบริหารจัดการ
การเงิน เพื่อใหไดประโยชนสูงสุด และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานบัญชี ปฏิบัติงานจัดทําเอกสารหลักฐาน บันทึกรายการ
บัญชี ปรับปรุงบญัชี การปดบัญชี จัดทํารายงานทางการเงิน และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย  
    (๓) กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่ 
ยานพาหนะและงานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 



   ๑๓ 

 

  ๒) สํานักวิชาการวิทยาเขต 
   มีภารกิจเกี่ยวกับงานวิชาการของวิทยาเขตในสวนงานทะเบียนและวัดผล 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย งานมาตรฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา     
และงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริหารสังคม 
   ๒.๑) สวนสนับสนุนวิชาการ มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานธุรการ งานจัดเก็บขอมูลเพื่อประโยชนตอการวางแผน และดําเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน   
และวัดผล งานเทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย มาตรฐานและงานประกันคุณภาพ
การศึกษา และงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการ   
ตาง ๆ เพื่อใชในการวิเคราะหและวางแผนทางวิชาการ เพื่อใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัย และ
ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๑) กลุมงานทะเบียนและวัดผล ปฏิบัติงานจัดทําคูมือ การรับสมัคร    
การคัดเลือกนิสิต และการลงทะเบียน กองทุนการศึกษา ขอมูลนิสิต และใหบริการเกี่ยวกับทะเบียน
ประวัตินิสิต งานจัดทําระบบการวัดผลการศึกษา แจงผลการศึกษา ตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา
แกผูสําเร็จการศึกษา ออกหนังสือสําคัญแกผูสําเร็จการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือ      
ที่ไดรับมอบหมาย 
   (๒) กลุมงานหองสมุดและสารสนเทศ ปฏิบัติงานหองสมุดและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เชน จัดหาและใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ จัดอบรมบุคลากร นิสิต นักศึกษา ของวิทยาเขตใหมีความรู ความเขาใจ สามารถใช
คอมพิวเตอร เพื่อคนควาหรือสนับสนุนการทํางาน รวมทั้งผลิต จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร        
เพื่อสนับสนุนการทาํงานและการเรียนการสอนใหมปีระสทิธิภาพเพิ่มข้ึน และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของ
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๓) กลุมงานวิจัยและคุณภาพการศึกษา ปฏิบัติงานวางแผนและพัฒนา 
งานวิจัย จัดหาทุนสนับสนุนงานวิจัย เผยแพรและนํางานวิจัยไปใชประโยชน รวบรวมและประมวล
ขอมูลการประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาระบบฐานขอมูลเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
งานพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพรการประกันคุณภาพการศึกษา   
งานฝกอบรมและบริการวิชาการ รวมทั้งการจัดเก็บสถิติทางวิชาการตาง ๆ และปฏิบัติงานอื่น         
ที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
   (๔) กลุมงานสงเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ปฏิบัติงาน       
จัดกิจกรรม สงเสริม สนับสนุน เผยแผ ทะนุบํารุงพระพุทธศาสนาและศิลปวัฒนธรรม งานบริหาร
ฝกอบรมเกี่ยวกับคุณธรรม จริยธรรม วิปสสนากัมมัฏฐาน งานพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน         
งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูรอนหรืออื่น ๆ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๓) วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) 
  มีภารกิจเกี่ยวกับงานของวิทยาลัยที่เกี่ยวกับงานการจัดการเรียนการสอน   
ในสาขาวิชาตาง ๆ งานกิจการนิสิต 



   ๑๔ 

 

   ๓.๑) สํานักงานวิทยาลัย มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
การจัดการเรียนการสอนในสาขาวิชาตาง ๆ  งานกิจการนิสิต และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับ
มอบหมาย 
     (๑) กลุมงานบริหาร ปฏิบัติงานดานธุรการ งานบริหารงานทั่วไป    
และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
    (๒) กลุมงานวิชาการและวางแผน ปฏิบั ติงานจัดทํา ปรับปรุ ง         
งานวางแผนและพัฒนาหลักสูตร สงเสริมการประเมินประสิทธิภาพการสอน งานตําราและเอกสาร
ทางวิชาการ และปฏิบัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 
    (๓) กลุมงานบริการการศึกษา ปฏิบัติงานจัดการเรียนการสอนใน
สาขาวิชาตาง ๆ งานบัณฑิตศึกษา จัดทําตารางสอน ตารางสอบ ข้ันตอนการสอบ งานฝกอบรมและ
งานบริการการศึกษา สงเสริมกิจการนิสิต งานติดตามประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและปฏิบัติงาน
บริการสังคมของนิสิต งานสวัสดิการนิสิต และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 ๒.๒.๒  หนาท่ีความรับผิดชอบของสวนงาน สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 สํานักงานวิทยาเขตแพร มีภารกิจเกี่ยวกับงานกิจการของวิทยาเขตดานงาน
บริหารทั่วไปและบริหารบุคคล งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและ
บัญชีของวิทยาเขต แบงเปนงานได ดังน้ี (คูมอืภาระงานบุคลากร มจร.วิทยาเขตแพร ฉบับปรับปรุงป 
พ.ศ. ๒๕๕๙, หนา ๕ - ๑๙)  

 ๑) สวนงานบริหาร มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานดาน
ธุรการ ประสานงานดานงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้ง
ประสานงานกับสวนงานที่เกี่ยวของ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมายแบงเปนงาน
ไดดังน้ี 

 ๑.๑) กลุมงานบริหาร 
 ๑.๑.๑) งานสารบรรณ และงานธุรการ มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี   
      (๑) จัดทําระบบฐานขอมูล และจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบ 
  (๒) รับผิดชอบ รับ/สง บันทึก ยอเรื่อง สรุปความเห็นรวบรวม
สถิติขอมูลที่เกี่ยวของ และพิมพทําสําเนาเอกสารตาง ๆ ประกาศ บันทึก จดหมาย และเอกสารตาง ๆ 
ของวิทยาเขต 
  (๓) ควบคุมดูแลแบบงานสารบรรณของเจาหนาที่ธุรการทุกคน
ในวิทยาเขต 
  (๔) ดําเนินเรื่องเกี่ยวกับงานหนังสือเวียน 
  (๕) ตรวจสอบและกลั่นกรองการเสนอหนังสือสั่งการหรือ
หนังสือเสนอลงนามทุกชนิด 
  (๖) จดทําบันทึกสรุปยอประกอบเรื่อง เพื่อสะดวกในการ
พิจารณา 



   ๑๕ 

 

  (๗) จัดทําทะเบียนรับ/สง หนังสือ และเอกสารในรูปเทคโนโลยี
สารสนเทศ (Information technology)  
  (๘) ควบคุมการใชโทรศัพท ในการโทรออกโดยทําบัญชีการใช
โทรศัพทโทรออกไวใหกับบุคลากรที่มาขอใชบริการ  
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๒) งานประชาสัมพันธ เผยแพร และสถานีวิทยุ มีหนาที่และ
รับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดทําแผนพัฒนางานประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัย 
  (๒) วางแผนงานประชาสัมพันธประจําป  ใหเปนไปตาม
เปาหมายของวิทยาเขต โดยระบุถึงเปาหมายและกิจกรรม สื่อการใชและชวงเวลาของแตละกิจกรรม
ทั้งน้ีเพื่อประโยชนในการติดตามผลการปฏิบัติงานอยางตอเน่ือง 
  (๓) ดําเนินการประชาสัมพันธภายในเพื่อเพิ่มพูนความรัก
สถาบันและเสริมสรางความสามัคคีของอาจารย เจาหนาที่ ลูกจาง นิสิต ตลอดจนศิษยเกา 
  (๔) ดําเนินการประชาสัมพันธภายนอก ผานสื่อประเภทตางๆ 
ตลอดจนการทํามวลชนสัมพันธเพื่อสรางภาพพจนที่ดีของวิทยาเขต 
  (๕) จัดเก็บและรวบรวมภาพขาวของวิทยาเขต ที่ไดรับการ
เผยแพร 
  (๖) จัดทําบอรดภาพขาว กิจกรรม บอรดประชาสัมพันธเพื่อให
บริการสวนงานตาง ๆ 
  (๗) ใหบริการในการตอนรับและนําเย่ียมชมวิทยาเขต 
  (๘)  ดํา เนินการสงข าวสารไปยังสื่อมวลชนตาง ๆ เชน 
หนังสือพิมพ วิทยุ และโทรทัศน  
  (๙) ออกแบบและผลิตโปสเตอร สต๊ิกเกอร ปายผา คัทเอาท 
เพื่อการประชาสัมพันธ 
  (๑๐) ทําการประชาสัมพันธในงานเฉพาะกิจของวิทยาเขตทั่วไป 
  (๑๑) ถายภาพ ผลิตภาพ ผลิตสไลดและวีดีโอเทป ในกิจกรรม
ของวิทยาเขตและสวนงานของวิทยาเขต เพื่อเผยแพร 
  (๑๒) ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานพิธีการตาง ๆ ตลอดจนเปน
พิธีกรของวิทยาเขต 
  (๑๓) ทําการประชาสัมพันธผานเว็ปไซตของมหาวิทยาลัย  
  (๑๔) ทําแผนพับประชาสัมพันธแตละสํานักงาน ทั้ง ๓ สํานัก 
  (๑๕) จัดทํารายงานประจําป  
  (๑๖) เปนกรรมการและเลขานุการแนะแนวประชาสัมพันธ
การศึกษาตอของวิทยาเขต 
  (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



   ๑๖ 

 

  งานสถานีวิทย ุมีหนาที่และความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดทําแผนบริหารงานประจําปสถานีวิทยุ  
  (๒) จัดทําผังรายการในการออกอากาศ รวมผลิตรายการ  
ตลอดถึงการผลิตสื่อทางสถานีวิทยุ 
  (๓) เปด-ปด วิทยุ ตามเวลาในการออกอากาศ ตลอดถึงการ
ตรวจเช็ค/ซอมบํารุงเครื่องสงวิทยุ พรอมอุปกรณในการออกอากาศ ใหใชงานไดอยูเสมอ โดยมีการ  
ลงบันทึกเปนลายลักษณอักษร  
  (๔) อํานวยความสะดวกในการออกอากาศ/ดําเนินรายการ  
ของผูมาใชบริการของสถานีวิทยุ ใหเปนไปดวยความเรียบรอย ตลอดถึงการบันทึกเสียง และจดลง
สมุดบันทึกการออกอากาศ 
  (๕) สรางเครือขายสถานีวิทยุ ภายในจังหวัดแพร โดยใชช่ือ 
โครงการเครือขายสถานีวิทยุเพื่อการศึกษาจังหวัดแพร และเครือขายสถานีวิทยุ มหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
  (๖) จัดทําโครงการอบรม นักจัดรายการของสถานีวิทยุ         
ปละ ๑ ครั้ง 
  (๗) ประเมินผลการรับฟง ของสถานีวิทยุ 
  (๘) ประชุมคณะกรรมการบริหารงานสถานีวิทยุ ปละ ๔ ครัง้ 
  (๙) ปรับปรุง ดูแล เว็ปไซตวิทยุออนไลน 
  (๑๐) จัดทํารายงานสถานีวิทยุประจําป 
  (๑๑) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๓) งานบริหารงานบุคคล มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
   (๑) จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
   (๒) สํารวจอายุงานของบุคลากรเพื่อขอเครื่องราชอิสริยาภรณ
ใหกับหนวยงานกองกลางของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   (๓) จัดทําฐานขอมูลเงินเดือนบุคลากรประจําป 
   (๔) ประสานขอขอมูลจากฝายวิเคราะหนโยบายและแผน 
   (๕) ประสานขอขอมูลผลการประเมินบุคลากรแตละสํานักงาน
เพื่อสรุปผลเขาสูคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ 
   (๖) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ    
นําผลพิจารณาความดีความชอบเสนอตอกองแผนงานมหาวิทยาลัย 
   (๗) ควบคุมและตรวจสอบอัตรากําลังบุคลากรของวิทยาเขต  
ใหเปนไปตามนโยบายและแผนงานที่กําหนด 
   (๘) ควบคุมดูแล ประเมินผลการปฏิบัติงานและวินัยของนักการ
ภารโรง พนักงานขับรถ เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย 



   ๑๗ 

 

   (๙) ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารขอบรรจุแตงต้ังบุคลากร ขอทํา
บัตรประจําตัว เก็บรักษาแฟมประวัติของบุคลากร ตลอดจนรางพิมพ เก็บรักษาสัญญาจาง          
และเอกสารที่เกี่ยวของกับการบริหารงานบุคคลทั้งหมด ตามระเบียบ ขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
   (๑๐) ตรวจสอบวันลาปวย ลากิจ ขาด มาสาย สมุดลงเวลา  
การขาดเวรยามตามระเบียบ ขอบังคับ และรายงานตอผูบังคับบัญชา 
   (๑๑) ติดตามและรวบรวมประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรรวมกับผูบังคับบัญชาของหนวยงานตาง ๆ  ทั้งบุคลากรประจําและบุคลากรทดลองปฏิบัติงาน 
ประเมินผลงานประจําปของบุคลากร ที่ไดรับการบรรจุเขาทํางาน และบุคลากรอัตราจาง 
   (๑๒) มีหนาที่แตงต้ังบุคลากรอยูเวรตลอดป ใหมีความสัมพันธ
กับประกาศมหาวิทยาลัยสวนกลาง 
   (๑๓) เก็บขอมูลรายช่ือ ที่อยู ของอาจารยพิเศษ วิทยากร ผูที่
เกี่ยวของจากสวนราชการตาง ๆ  เพื่อประโยชนในการติดตองานของวิทยาเขต 
   (๑๔) วางแผนดําเนินการและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาบุคลากร
รวมทั้งจัดการปฐมนิเทศบุคลากรใหมเปนประจําทุกป 
   (๑๕) ดําเนินการเกี่ยวกับดานสวัสดิการของบุคลากร รวมทั้ง
การลาศึกษาตอใหเปนไปตามระเบียบและขอบังคับ ของมหาวิทยาลัย 
   (๑๖) จัดทําหนังสือรับรองตาง ๆ เชน รับรองเงินเดือน รับรอง
การทํางาน เปนตน 
   (๑๗ )  จั ดรวบรวมข อมู ลและทํ าส ถิ ติ  เพื่ อร ายงานต อ
ผูบังคับบัญชา 
   (๑๘) จัดทําทําเนียบบุคลากรของวิทยาเขต 
   (๑๙) วิเคราะหปญหาอุปสรรคที่เปนเหตุใหการปฏิบัติงาน
บุคลากรไมเปนตามแผนงานและนโยบายที่กําหนดไว เสนอวิทยาเขตและมหาวิทยาลัย 
   (๒๐) ประสานงานกับฝายบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย
จัดทําเอกสารในรูปเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information technology) 
   (๒๑) จัดอบรมบุคลากรใหม 
   (๒๒) จัดโครงการตรวจสขุภาพประจําปของบุคลากรวิทยาเขต 
   (๒๓) กระตุนจิตสํานึกของบุคลากรใหตระหนักถึงจรรยาบรรณ
ความสําคัญของวัฒนธรรมองคกรและมีนํ้าใจ (Service mind) 
   (๒๔) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานรักษาความปลอดภัย มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 

   (๑)  เจ าหนาที่ รั กษาความปลอดภัยจะตองปฏิบั ติตาม
กฎระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร และเช่ือฟงคําสั่ง
ของหัวหนางานโดยเครงครัด 



   ๑๘ 

 

   (๒) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองอยูปฏิบัติหนาที่ในจุด
หรือบริเวณที่กําหนด 
   (๓) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะละทิ้งหนาที่ไปกอนที่จะมี
ผูเขารับเวรตอเน่ืองไมได ตองรอจนกวาจะมีผูที่มาเขารับเวรกอนจึงจะออกไปจากสถานที่ได (เวนแต
จะไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชา) 
   (๔) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองมาถึงจุดปฏิบัติงาน
กอนเวลาทํางาน (อยางนอย ๑๕ นาที) เพื่อรับสงมอบงาน และประสานงานระหวางพนักงานดวยกัน
ในผลัดเกา และเมื่อเสร็จภาระหนาที่แลว ใหออกนอกสถานที่โดยทันที ไมอนุญาตใหอยูในบริเวณ
สถานที่ทํางาน 
   (๕) การตัดสินใจกระทําอยางหน่ึงอยางใดที่มหาวิทยาลัย    
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มิไดกําหนดให หากเกิดความเสียหาย หรือมีผูเรียกรอง
ใหชดใชคาเสียหายน้ัน เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเปนผูรับผิดชอบเอง  
   (๖) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองปฏิบัติหนาที่ดวย
ความต่ืนตัว รวดเร็ว และจะตองพรอมที่จะเผชิญกับเหตุการณในทุกรูปแบบ 
   (๗) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเตรียมเครื่องมือ 
อุปกรณ ซึ่งจําเปนตองใชในการปฏิบัติงานที่ทาง มหาวิทยาลยัมหาจฬุาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขต
แพร ใหนําติดตัวไป และพรอมที่จะใชงานตลอดเวลา รวมทั้งตองคอยดูแลรักษา เครื่องแบบอุปกรณ 
เครื่องมือเครื่องใชที่ทาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มอบให ใหอยูใน
สภาพดีอยูเสมอ 
   (๘) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะตองเขาปฏิบัติหนาที่ตาม
ตารางเวลาที่ไดกําหนดไว 
   (๙) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยจะแลกเปลี่ยนเวลาการ
ปฏิบัติหนาที่ระหวางพนักงานดวยกันเองไมได เวนแตไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนงานหรือ
ผูบังคับบัญชาระดับสูงข้ึนไปกอนจึงจะสามารถปฏิบัติได 
   (๑๐) หามนําบุคคลภายนอกที่ไมไดมีสวนเกี่ยวของกับงานของ
ตนเขาไปในสถานที่ทํางาน ไมวาจะเปนญาติ หรือเพื่อน หากพบเห็นถือวาเปนความผิดรายแรง แตถา
มีความจําเปน ควรไดรับอนุญาตจากหัวหนางานกอนทุกครั้ง 
   (๑๑) เจาหนาที่รักษาความปลอดภัยที่จะตองเรียนรู และศึกษา
งานในหนาที่ และรายละเอียดในการปฏิบัติอยูใหเขาใจ เพื่อจะสามารถปฏิบัติงานไดถูกตองเรียบรอย 
และไดผลสมตามความมุงหมายของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลยั วิทยาเขตแพร 
   (๑๒) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 



   ๑๙ 

 

  งานนักการภารโรง มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) ปดอาคารเรียนหลังคาบเรียนสุดทาย  
  (๒) เปดอาคารสํานักงาน เปดอาคารกอนเวลา ๐๗.๐๐ น.และ
ปดอาคารเวลา ๑๗.๐๐ น. ในกรณีที่มีกิจกรรมหรือการประชุมใหเจาหนาที่อยูปฏิบัติงานจนเสร็จสิ้น
กิจกรรมหรือการประชุมน้ัน ๆ 
  (๓) ทําความสะอาดอาคารและหองนํ้าอยางนอยวันละ ๓ ครั้ง 
คือ ตอนเชากอนเขางาน เที่ยงวัน และตอนเย็น 
  (๔) ในกรณีที่ปดอาคารใหปดลอกกุญแจทุกอาคาร 
  (๕) อาคารหอพักนิสิตใหไปดูแลอาทิตยละ ๑ ครั้ง 
  (๖) กวาดพื้น ถูหองเรียน  
  (๗) ทําความสะอาดระเบียงอาคารทุกหลัง 
  (๘) ดูแลรดนํ้าตนไมหนาระเบียงอาคารทุกอาคารทุกช้ัน 
  (๙) ทําความสะอาดหองนํ้าดานหลังหอประชุมสิริราชานุสรณ 
  (๑๐) ตรวจสอบดูแลอาคารโรงอาหาร, หองนํ้า, โตะ, เกาอี้และ
อุปกรณตาง ๆ หากเห็นวาชํารุดใหแจงฝายอาคารสถานที่รีบดําเนินการซอมบํารุงรักษาทันที 
  (๑๑) นําขยะจากอาคารที่รับผิดชอบไปทิ้งที่จุดทิ้งขยะทุกวัน 
  (๑๒) กวาดหยากไยเพดานทุกอาคาร 
  (๑๓) บริการนํ้ารอน นํ้าเย็น แกผูบริหาร คณาจารย เจาหนาที่
และผูมาติดตองาน 
  (๑๔) บริการความสะดวกแกผูบริหาร คณาจารยและเจาหนาที่ 
เชน เตรียมถวย, จาน, ชอน, สอม และนําเครื่องใชบริโภคเหลาน้ัน ไปลางหลังการรับประทานอาหาร 
  (๑๕) จัดสถานที่เมื่อมีกิจกรรมทั้งภายในและสวนงานภายนอก
ที่มาขอรับบริการสถานที่ 
  (๑๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชาและคณาจารยมอบหมาย 

 

   งานคนสวน  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
   (๑) ประสานขอความรวมมือกับนักการภารโรงในการดูแล
ตกแตงรักษาตนไมตามอาคารและสถานที ่
   (๒) ตรวจเช็คอุปกรณกอนที่จะนําไปใชงานและทําความสะอาด
หลังจากที่ใชงานแลว 
   (๓) ตัดหญา ตัดกิ่งไม เก็บกวาดเศษหญา และนําไปทิ้ง 
   (๔) จัดสวนหรือกระถางตนไม ใสปุยพรวนดินอยูเสมอ 
   (๕) ปลูกตนไมและเพาะชําตนไม 
   (๖) รดนํ้าตนไม 
   (๗) จัดสถานที่เมื่อมีกิจกรรมทั้งจากภายในและสวนงาน
ภายนอกที่มาขอรับบริการสถานที่ 



   ๒๐ 

 

   (๘) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชาและคณาจารยมอบหมาย 
 

  พนักงานขับรถ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) ตรวจเช็ครถใหมีสภาพพรอมที่จะใชงาน 
  (๒) เช็คสถิติจํานวนนิสิตที่ใชบริการ 
  (๓) ซอม บํารุง รักษารถเบื้องตนตามหนาที่และความสามารถ 
  (๔) บันทึกการใชรถยนตของมหาวิทยาลัย 
  (๕) ลางทําความสะอาดรถหลังใชงานเสมอ 
  (๖) บริการขับรถตามคําสั่งในกรณีที่มีการจัดกิจกรรมหรือ
โครงการ 
  (๗) ขับรถรับ-สงนิสิตจากวัดเมธังกราวาส มาเรียนที่ มจร. 
วิทยาเขตแพร 
  (๘) จัดหาอุปกรณที่จําเปนใชในรถ เชน แกวนํ้า กระดาษทิชชู 
เปนตน      
  (๙) ประสานงานและชวยเหลืองานธุรการเกี่ยวกับการรับ-สง
เอกสาร 
  (๑๐) ประสานกับฝายพัสดุเกี่ยวกับการใชรถ และพรอมกับ
ควบคุมดูแลนํ้ามันเช้ือเพลิง 
  (๑๑) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชา และคณาจารยมอบหมาย 

 

  ๑.๑.๔) งานสวัสดิการ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
   (๑) ประสานงานกับฝายบุคคลเรื่องสวัสดิการตาง ๆ เชน 
กองทุนสํารองเลี้ยงชีพฯ กองทุนสวัสดิการบุคลากรวิทยาเขตแพร สหกรณออมทรัพยครู ชพค. ชพส. 
และสหกรณออมทรัพย มจร. ฯลฯ 
   (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนตาง ๆ ในวิทยาเขตแพร 
   (๓) ประสานงานการศึกษาของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๔) ประสานคารักษาพยาบาลของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๕) ประสานงานพิธีงานมงคล งานอวมงคล ของบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๖) ประสานงานทัศนศึกษาบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
   (๗) ชวยดูแลรานคาสวัสดิการของบุคลากรวิทยาเขตแพร 
   (๘) การใหสวัสดิการงานมงคล งานอวมงคล แกบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๙) ประสานฝายบุคคลตรวจสขุภาพประจาํป แกบุคลากรวิทยา
เขตแพร 
   (๑๐) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 



   ๒๑ 

 

   ๑.๑.๕) งานเลขานุการผูบริหาร มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
    (๑) จัดทําตารางการประชุมผูบริหาร 
    (๒) ประสานงานผูบริหารในการประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 
    (๓) ประสานงานทุกสวนงานเพื่อเก็บรวบรวมฐานขอมูลจัดทํา
รายงานประจําป และงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    (๔) จัดทําหนังสือประชุม ระเบียบวาระการประชุมของผูบริหาร 
    (๕) สรุปรายงานการประชุมผูบริหารที่ไดรับมอบหมาย 
    (๖) จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
    (๗) ติดตามผูบริหารเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 
    (๘ )  เป นผู ช วย เ ลขา นุการคณะกรรมการต า ง  ๆ  ของ
มหาวิทยาลัย 
    (๙) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๑.๑.๖) งานพิธีการงานประชุม มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
   งานประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเป น
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



   ๒๒ 

 

   งานประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา     
วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการประจําวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 



   ๒๓ 

 

  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจํา
วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลีย่นแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับกลุมงาน
ภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 



   ๒๔ 

 

  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร     
เพื่อเขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

   งานประชุมบุคลากรประจํา มจร.วิทยาเขตแพร 
  (๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลง
วันเวลา หรือสถานที่ประชุม 
  (๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ   
ทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 
  (๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุม 
  (๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยา     
เขตแพร เขารวมประชุม 
  (๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจ
รายงานการประชุม 
  (๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  (๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
  (๘) จัดหมวดหมู รายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปน
เอกสารอางอิงไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 
  (๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือ
ปฏิบัติ  
  (๑๐) งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 



   ๒๕ 

 

  ๑.๑.๗) งานนิติการ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) เสนอแตงต้ังคณะกรรมดําเนินการรางคําสั่ง รางประกาศ 
ของมหาวิทยาลัย      
  (๒) ดําเนินการรางนิติกรรมสัญญา 
  (๓) ตรวจสอบความถูกตองของสัญญาแลวนําเสนอตอ
คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อใหความเห็นชอบและดําเนินการตามอํานาจหนาที่ตามที่       
รองอธิการบดีมอบหมาย 
  (๔) เก็บรักษาสัญญาที่วิทยาเขตแพรทําไวกับหนวยงาน องคกร
หรือบุคคลอื่น ๆ 
  (๕) เสนอรางนิติกรรมสัญญาใหผูบริหารพิจารณาเบื้องตน  
กอนเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี ลงนามอนุมัติ 
  (๖) ตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสารสัญญาที่วิทยาเขต  
ทําข้ึนกับบุคคลภายนอก 
  (๗) เปนที่ปรึกษาดานกฎหมายดานนิติกรรมสัญญา ธุรกรรม
ทางการเงินของบุคลากรของวิทยาเขต 
  (๘) ตรวจสอบ ติดตาม เรงรัด และควบคุม นิติกรรม ตาง ๆ ให
เปนไปตามสัญญา 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๘) งานกองทุนพัฒนา มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
    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) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการมูลนิธิ  
   (๒) ดําเนินการรางตราสารมลูนิธิ 
   (๓) ประสานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน ที่วาการอําเภอ
สํานักงานจังหวัด สรรพากรจังหวัด ฯลฯ 
   (๔) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนมูลนิธิ 
   (๕) จัดทํารายงานประจาํปมูลนิธิ เสนอตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คือ ที่วาการอําเภอ และสมาคมมูลนิธิสันนิบาตแหงประเทศไทย 
   (๖) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
   (๗) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายงามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
   (๘) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
   (๙) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของมูลนิธิ 



   ๒๖ 

 

   (๑๐) ประสานงานกับคณะกรรมการมูลนิธิ  เพื่อดําเนินการให
เปนไปตามวัตถุประสงคของมูลนิธิ  
   (๑๑) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการมูลนิธิ 
   (๑๒) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  กองทุนถวายภัตตาหารเพล 
  (๑) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกองทุนถวายภัตตาหาร 
  (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนภัตตาหาร 
  (๓) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
  (๔) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายนามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
  (๕) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
  (๖) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของกองทุนภัตตาหาร 
  (๗) ประสานงานกับคณะกรรมการกองทุนภัตตาหาร   
เพื่อดําเนินการใหเปนไป ตามวัตถุประสงคของกองทุนถวายภัตตาหาร 
  (๘) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนถวาย
ภัตตาหาร 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  กองทุนการศึกษาวิทยาเขตแพร 
  (๑) ดําเนินการแตงต้ังคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 
  (๒) จัดหาแหลงทุนเพื่อสมทบทุนกองทุนการศึกษา 
  (๓) ประสานฝายการเงิน และบัญชี และฝายแผนเพื่อสรุป
รายงานประจําป 
  (๔) ประสานฝายเลขานุการและเหรัญญิก จัดทําทะเบียนคุม
รายนามผูบริจาค และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบอนุโมทนาบัตร 
  (๕) ดําเนินการประชุมอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
  (๖) ดําเนินการตามวัตถุประสงคของกองทุนการศึกษา 
  (๗) ประสานงานกับคณะกรรมการกองทุนการศึกษา เพื่อ
ดําเนินการใหเปนไปตามวัตถุประสงคของกองทุนการศึกษา 
  (๘) จัดเตรียมวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุนการศึกษา 
  (๙) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๑.๒) กลุมงานวางแผนและงบประมาณ 
   ๑.๒.๑) งานวิเคราะหนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย      
แผนงบประมาณ การประเมินผล และรายงานประจําป มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี                                             



   ๒๗ 

 

        (๑) กําหนดปฏิทินการจัดทําแผนปฏิบัติประจําปของแตละ  
สวนงาน        
  (๒) ประสานงานแตละสํานัก จัดทําแผนประจําปงบประมาณ 
  (๓) วิเคราะหอัตราความเสี่ยงของแผนปฏิบัติการงานประจําป
ทุกไตรมาส เสนอใหผูบริหารรบัทราบ 
  (๔) เปนผูรบัผิดชอบสมัมนาเชิงปฏิบัติการโครงการจัดการ
ความรู (Knowledge Management) 
  (๕) แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการจัดรางจัดทําแผนพฒันา
มหาวิทยาลัย 
  (๖)  ประสานงานกับกองแผนงานสํา นักงานอธิการบดี        
เพื่อดําเนินจัดทําแผนพัฒนาวิทยาเขตแพรใหสอดคลองกับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
  (๗)  วิ เคราะหจุดออน จุดแข็ง  และจุดพัฒนา ( SWOT)        
ของแผนปฏิบัติการประจําปวิทยาเขตแพร ทุกไตรมาส 
  (๘) ประสานงานกับฝายบุคคลของวิทยาเขตแพรดานทรพัยากร
บุคคล 
  (๙) นําเสนอรางแผนปฏิบัติการประจําปและแผนพัฒนาวิทยา
เขตแพร ตอผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอคณะกรรมการ ตามลําดับข้ันตอน 
  (๑๐) เสนอปรับแผนของวิทยาเขตใหสอดคลองกับนโยบายของ
รัฐบาล สอดคลองกบัแผนพฒันามหาวิทยาลัย 
  (๑๑) ประสานงานกับสวนงานตาง ๆ ภายในวิทยาเขต ในการ
วางแผนจัดสรรทรัพยากรบุคคล 
  (๑๒) จัดทําแผนแมบทของวิทยาเขต ตลอดจนแผนงาน
วางโครงการของวิทยาเขต 
  (๑๓) เสนอการจัดต้ังโรงเรียนบาลีสา ธิตวิทยาเขตแพร         
ตอมหาวิทยาลัย  
  (๑๔) จัดทํ ารายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป        
และงบประมาณการเงินรายไดของวิทยาเขต 
  (๑๕) วางแผนสรางเครือข ายความรวมมือดานวิชาการ       
และบริหารโรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา ในจังหวัดแพร 
  (๑๖) ศึกษาวิเคราะหแผนของบประมาณประจําป และประเมิน
การปฏิบัติงานของแตละหนวยงานตามแผนที่กําหนดไว 
  (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๒) สวนคลังและทรัพยสิน มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย และประสานงาน
เกี่ยวกับงานคลังและทรัพยสิน กับหนวยงานที่เกี่ยวของ ไดแก งานรับ-จายเงิน งานงบประมาณ    



   ๒๘ 

 

งานตรวจอนุมัติ งานบัญชี งานพัสดุ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือที่ไดรับมอบหมาย แบงเปนงาน
ไดดังน้ี 

 
 ๒.๑) กลุมงานการเงิน 

  ๒.๑.๑) งานการเงิน มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
  (๑) จัดทําแผนกลยุทธทางการเงินของมหาวิทยาลัย 

   (๒) รับผิดชอบในการดําเนินการขออนุมัติคาใชจายในหมวด 
ตาง ๆ ตามแผนงานโครงการจากงบประมาณ 
   (๓) รับผิดชอบในการเบิกจายเงินของวิทยาเขตทุกประเภท
และ/หรือ ขออนุมัติยืมเงินทดรอง - คืนเงินทดรองจาย 
   (๔) ติดตามทวงถามและตรวจสอบหลักฐานเอกสารใบสําคัญ
ตาง ๆ จากสวนงานตาง ๆ เพื่อประกอบเรื่องที่ไดรับอนุมัติแลว 
   (๕) ดําเนินการต้ังฎีกาเบิกจายเงินตาง ๆ  
   (๖) จัดทําเรื่องขออนุมัติเบิกจายคาใชจายตาง ๆ  
   (๗) จัดเก็บแฟมเอกสารหลักฐานการเบิกจายเงินทุกประเภท 
   (๘ )  ดํ า เ นินการขออ นุมั ติ กั น เ งิ น งบประม าณแผน ดิน          
และงบประมาณรายได 
   (๙) จัดเก็บและสงเงินรายไดตางๆ ของวิทยาเขตฯ เชน        
คาสมัคร คาหนวยกิต คาปรับตาง ๆ  
   (๑๐)  ควบคุมการ ใช โทร ศัพททางไกล ทั้ งภายในและ
ตางประเทศ 
   (๑๑) รับผิดชอบในการจัดทําภาษีเงินไดของบุคลากร / ภาษี
รานคา 
   (๑๒) ตรวจสอบนับเงินคงเหลือประจําวัน 
   (๑๓) ประสานงานกับงานนโยบายและแผน ในการจัดเก็บ
ขอมูลดานบริหารงบประมาณ 
   (๑๔) รับผิดชอบในการจายเงินเดือน คาตอบแทน คาจาง
ประจํา คาจางช่ัวคราว คาตอบแทน การปฏิบัติงานนอกเวลา คาเดินทางไปราชการ คาเชาบาน     
คาเลาเรียนบุตร คารักษาพยาบาล และสวัสดิการอื่น ๆ  
   (๑๕) ควบคุมการใชและสรุปใบอนุโมทนา 
   (๑๖) ติดตามประเมินผล การจัดทําโครงการ ตามไตรมาส 
   (๑๗) ประสานกองแผนงานรับทราบงบประมาณทุกไตรมาส 
   (๑๘) ประสานงานกับฝายบุคคลเรื่องเงินเกษียณอายุราชการ 
เงินสวัสดิการ 
   (๑๙) ประสานงานกับฝายวางแผน บริหารความเสี่ยงดาน
งบประมาณของวิทยาเขต 



   ๒๙ 

 

   (๒๐) จัดทําและปรับปรุงแผนกลยุทธทางการเงินของวิทยาเขต 
   (๒๑) รายงานสถานะทางการเงิน เสนอตอผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตทุกเดือน เพื่อวิเคราะห 
   (๒๒) จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันซอง และเงินประกันสัญญา 
   (๒๓) เบิกจายเงินคืนประกันซองและเงินประกันสัญญา 
   (๒๔) จัดเก็บ และนําสงเงินกองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
   (๒๕) เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ เพื่อจัดทํารายงาน
ประจําป  
   (๒๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  ๒.๑.๒) งานทรัพยสินและจัดหารายได มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
    (๑) รวบรวมจัดทําทะเบียนและทําเนียบแหลงประโยชน     
และทรัพยสินใหมีระบบสะดวกตอการบริหาร ผลประโยชน 
   (๒) จัดหาวิธีการตาง ๆ ที่จะนําแหลงประโยชนและทรัพยสิน 
ไปใชประโยชนและเพิ่มพูนรายได ของมหาวิทยาลัยในรูปแบบตาง ๆ 
   (๓) แสวงหาทรัพยสินและผลประโยชนจากแหลงภายนอก  
และอื่น ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย เชน รับบริจาคจากผูที่มีจิตศรัทธา       
   (๔) จัดทําและเสนอรองอธิการบดีลงนามหนังสือตอบขอบคุณ
และใบอนุโมทนา พรอมทั้งสงใหแกผูบริจาคทุกราย 
   (๕) จัดทําปายประชาสัมพันธ รายช่ือผูบริจาคทุกรายใหงาน
ประชาสัมพันธ เพื่อทําการประชาสัมพันธ 
   (๖) ประสานงานกับฝายการเงิน/บัญชีเพื่อขอเอกสารการเงิน  
ที่เกี่ยวของกับงานทรัพยสินและจัดหารายได 
   (๗) จัดทําโล เข็มเกียรติคุณ/เกียรติบัตรเพื่อมอบใหแกผูบริจาค 
หรือผูมีอุปการคุณ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
   (๘) จัดทํารายงานประจําปของการดําเนินงานเสนอตอ     
วิทยาเขต 
   (๙) ประสานงานกับผูบริจาคเพื่อรายงานขอมูลเกี่ยวกับกองทุน
ตาง ๆ ใหทราบ 
   (๑๐) ดําเนินการจัดหารูปแบบวิธีการตาง ๆ เพื่อเพิ่มพูนรายได
ในรูปแบบตาง ๆ เชน  ตูบริจาค ผาปา จากผูมีจิตศรทัธาอื่น ๆ 
   (๑๑) ใหดําเนินการสรุปรายรับ-รายจาย ที่ดําเนินการใหเสนอ
ผูบริหารรับทราบ เปนลายลักษณอักษร 
   (๑๒) จัดเก็บรายไดตางๆ ของวิทยาเขตแพร เชน คานํ้าประปา 
คาไฟ คาเชา สถานที ่



   ๓๐ 

 

   (๑๓) ถามีผูมีจิตศรัทธาบริจาคใหทําจดหมายขอบคุณและออก
ใบอนุโมทนาบัตร  
   (๑๔) ประชาสัมพันธเชิญชวนใหผูมีจิตศรัทธา ทําบุญตามจิต
ศรัทธา 
   (๑๕) ประสานกับฝายการเงินเพื่อดําเนินการเอกสารใหถูกตอง 
   (๑๖) ประสานกับเจาหนาที่ฝายวางแผนเพื่อจัดทํารายงาน
ประจําป 
   (๑๗) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๒.๒) กลุมงานบัญชี 
  ๒.๒.๑) งานบัญชี มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
   (๑)  จัดทํางบดุลและบัญชีว าดวยการเงินและทรัพยสิน       
ตามมาตรา ๔๔ แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ 
   (๒) บันทึกบัญชีในระบบบัญชี Formula 
   (๓) ทํารายงานสรุปการใชจายงบประมาณประจํา เดือน       
ไตรมาส และประจําป และนําเสนอผูบริหารไดรับทราบทุกไตรมาส  
   (๔) จัดทําทะเบียนคุมเอกสารการเงินการธนาคารทุกประเภท 
   (๕) ดําเนินการคุมยอดและตัดยอดเงินที่เบิกไปแลวและเงินที่
คงเหลือ ตลอดจนรายงานผูบังคับบัญชา 
   (๖) สํารวจและจัดทํารายละเอียดลูกหน้ีประจําเดือน ไตรมาส 
ประจําป เสนอผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
   (๗) จัดเก็บแฟมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับบัญชีทุกประเภท 
   (๘) ประสานฝายการเงินเพื่อขอใบเสร็จรับเงินพรอมใบ
อนุโมทนาบัตร 
   (๙) ประสานยอดบัญชีเงนิฝากของธนาคาร เพื่อจัดสงสํานักงาน
ตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 
   (๑๐) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๒.๓) กลุมงานทรัพยสินและพัสดุ 
  ๒.๓.๑) งานอาคารสถานท่ี มีหนาที่ และรับผิดชอบดังน้ี   
   (๑) ควบคุมดูแลรักษาอาคารสถานที่อุปกรณเครื่องใชประจํา
อาคารสถานที ่ตลอดจนบริเวณโดยรอบ ของวิทยาเขตฯ  ใหสะอาดเรียบรอยและสวยงาม 
   (๒) ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง ของอาคารสถานที่       
และอุปกรณ ตลอดจนซอมบํารุงรักษา ปรับปรุงอุปกรณ สถานที่ ไฟฟา ประปา งานชางไม งานชาง
ปูน ชางส ีรวบรวมบัญชีและขอมูลเกี่ยวกับการซอมบํารุง เพื่อเสนอตอผูบังคับบัญชาเปนระยะ ๆ  
   (๓) วางระบบความปลอดภัยใหแกบุคลากร ทรัพยสินและ
อาคารสถานที่ของวิทยาเขต 



   ๓๑ 

 

   (๔) บํารุงรักษา และซอมแซมอาคารสถานที่ ตลอดจนอุปกรณ
ที่เกี่ยวกับอาคารสถานที ่
   (๕) วางแผนใชอาคารสถานที่ ภายในวิทยาเขต 
   (๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   ๒.๓.๒) งานยานพาหนะ มีหนาที่ และรับผิดชอบ ดังน้ี 
      (๑) ควบคุมระเบียบการใชรถ 
   (๒) ทําบัญชีเกี่ยวกับยานพาหนะ และประสานงานกับแผนก
การเงิน ในเรื่องการเสียภาษี ยานพาหนะ การประกันภัย และการเก็บรักษาทะเบียนยานพาหนะ 
   (๓) ควบคุมการใชรถ การใชนํ้ามันรถ การตรวจสภาพรถ    
และการซอมแซมบํารุงรักษา ใหเปนไปตามระเบียบ รวมทั้งการเก็บประวัติการซอมแซมรถ ทั้งหมด 
   (๔) รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการใชยานพาหนะ 
   (๕) รับผิดชอบในการจัดทาํตารางการจองรถลวงหนา ในกิจการ
ของวิทยาเขต 
   (๖) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๒.๓.๓) งานพัสดุครุภัณฑและการจัดซื้อ มีหนาที่และรับผิดชอบดังน้ี 
  (๑) จัดสํารวจความตองการพัสดุครุภัณฑของหนวยงานตาง ๆ 
เพื่อสะดวกในการจัดหาใหตรงตามความประสงคของผูใช 
  (๒) รับผิดชอบการจัดซื้อ/จางพัสดุครุภัณฑ ตามคูมือการ
บริหารพัสดุและการจัดซื้อจัดจาง  
  (๓) รับผิดชอบในการตรวจสอบควบคุมเก็บรักษา และจัดทํา
เอกสาร หลักฐานในการเบิกจาย ใหเปนไปโดยประหยัดและสมประโยชน 
  (๔) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑเพื่อเปนขอมูลในการ
พิจารณาขออนุมัติ ซอมแซมหรือจัดหาทดแทน เมื่อครุภัณฑชํารุด 
  (๕) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ-ครุภัณฑ 
  (๕) คิดคาเสื่อมครุภัณฑประจําป 
  (๖) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการสํารวจพัสดุ-ครุภัณฑประจําป 
และจัดทํารายงาน 
  (๗) เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริงพัสดุ   
และครุภัณฑ จัดทํารายงานประชุมสงใหอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขต 
  (๘) ใหรายงานสภาพปญหางานพัสดุครุภัณฑตอ ผูบริหาร 
  (๙) ประสานงานกับคณะกรรมการตรวจสอบสภาพและจํานวน
ของพัสดุเปนประจําทุกป 
  (๑๐) จัดใหมีการจําหนายครุภัณฑที่ชํารุดหมดสภาพการใชงาน 
  (๑๑) ประสานงานกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ      
ในการซอมแซมพัสดุครุภัณฑที่ชํารุด 



   ๓๒ 

 

  (๑๒) สรุปขอมูลการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ของทุกสํานักงาน 
เพื่อเสนอใหผูบริหารไดรับทราบ เมื่อสิ้นปงบประมาณ 
  (๑๓) งานอื่น ๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
๒.๓  ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามตําแหนง 
 

  ๒.๓.๑ งานเลขานุการผูบริหาร มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
   ๑) จัดทําตารางการประชุมผูบริหาร 
   ๒) ประสานงานผูบริหารในการประชุมและกิจกรรมตาง ๆ 

   ๓) ประสานงานทุกสวนงานเพื่อเก็บรวบรวมฐานขอมูลจัดทํารายงานประจําป 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา 

   ๔) จัดทําหนังสือประชุม ระเบียบวาระการประชุมของผูบริหาร 
   ๕) สรุปรายงานการประชุมผูบริหารที่ไดรับมอบหมาย 
   ๖) จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
   ๗) ติดตามผูบริหารเดินทางไปปฏิบัติศาสนกิจ 
   ๘) เปนผูชวยเลขานุการคณะกรรมการตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
 ๒.๓.๒ งานพิธีการงานประชุม มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 
  ๑) งานประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร 

 ๑.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
 ๑.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

 ๑.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๑.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการสภาวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวม
ประชุม 
 ๑.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน       
การประชุม 
 ๑.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
 ๑.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
 ๑.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

 ๑.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 



   ๓๓ 

 

  ๒) งานประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร 
  ๒.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๒.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๒.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๒.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขารวม
ประชุม 
  ๒.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๒.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๒.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๒.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทนัที เมื่อผูบริหารตองการ 

 ๒.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 

  ๓) งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจําวิทยาเขตแพร 
  ๓.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๓.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๓.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๓.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการประจําวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๓.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๓.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๓.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๓.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิงได
ทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๓.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 



   ๓๔ 

 

  ๔) งานประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขตแพร 
  ๔.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๔.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๔.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 ๔.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจํา
วิทยาเขตแพร เพื่อเขารวมประชุม 
  ๔.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
 ๔.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๔.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๔.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๔.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 

  ๕) งานประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๕.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๕.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับกลุมงานภายใน
สํานักงานวิทยาเขตแพร 

  ๕.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๕.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรภายในสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๕.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๕.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๕.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๕.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๕.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 



   ๓๕ 

 

  ๖) งานประชุมบุคลากรประจํา มจร.วิทยาเขตแพร 
  ๖.๑) จัดทํากําหนดวันเวลา และสถานที่ประชุม การเปลี่ยนแปลงวันเวลา 
หรือสถานที่ประชุม 
  ๖.๒) ประสานงานรวบรวมเอกสารการประชุมรวมกับธุรการ ทุกสวนงาน
ภายในวิทยาเขตแพร 

  ๖.๓) จัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
  ๖.๔) ติดตอนิมนต/เชิญ บุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร เพื่อเขา
รวมประชุม 
  ๖.๕) จดหรือบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจนพิมพและตรวจรายงาน
การประชุม 
  ๖.๖) ดําเนินการบันทึกเสียงและถอดเทปบันทึกเสียงการประชุม ตามที่
ไดรับมอบหมาย 
  ๖.๗) เสนอรายงานการประชุมที่พิมพและตรวจแกไขแลวใหผูบังคับบัญชา
ลงนาม 
  ๖.๘) จัดหมวดหมูรายงานการประชุมใหพรอมที่จะเปนเอกสารอางอิง     
ไดทันที เมื่อผูบริหารตองการ 

  ๖.๙) สรุปมติที่ประชุมใหสวนงานที่เกี่ยวของรับทราบและถือปฏิบัติ  
 
 ๒.๓.๓ งานอ่ืน ๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย มีหนาที่และรับผิดชอบ ดังน้ี 

  ๑) เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ กรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๒) จัดโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาสแตละปงบประมาณ ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๓) รางและจัดทําหนังสือเวียนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
  ๔) รางและจัดทําคําสั่ง/ประกาศ มหาวิทยาลัย ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๕) งานจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
  ๖) ประสานงานและเก็บรวบรวมขอมูล งานประกันคุณภาพการศึกษา       
ตามองคประกอบและตัวช้ีวัดที่สํานักงานวิทยาเขตแพรเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ 
 
 
 
 
 

  



บทท่ี ๓ 
 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ 
 
 
     ในเน้ือหาบทที่ ๓ ผูเขียนไดทําการศึกษาคนควาตํารา เอกสาร และงานวิจัยที่เกี่ยวของ  
เพื่อใชเปนหลักเกณฑ ดานแนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับการจัดประชุม วิธีการปฏิบัติงาน แนวปฏิบัติและ  
ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน วิธีการใหบริการกับผูรับบริการมีความพึงพอใจ วิธีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และจริยธรรมจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน โดยนําเสนอตามลําดับ ดังน้ี  

 
๓.๑  หลักเกณฑ แนวคิดทฤษฎี/งานวิจัยที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับการจัดประชุม 
  
 ๓.๑.๑ ความหมายของการประชุม 
  ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๓, หนา ๑) กลาวถึงการประชุมวา หมายถึง การ
ปรึกษาหารือ การรวบรวมขอมูลจากบุคคล ต้ังแต ๓ คนข้ึนไป โดยการรวมมือกันกําหนดวัตถุประสงค 
สถานที่ ในการสื่อสาร ทั้ งการพูดและการเขียน เปนวิถีทางเบื้องตนใหสําเร็จผลเหลาน้ัน              
โดยกําหนดเวลาแนนอน 
 ไมโล โอ.แฟรงค (๒๕๓๔, หนา ๑๒) กลาววา การประชุม คือ หลักของการ
วางตัว การแสดงความคิดเห็นและหลักของการทํางานรวมกับผูอื่น โดยการใชเจรจาเปนหัวใจสําคัญ 
เพราะการเจรจาเปนเครื่องมือในการจัดการที่สําคัญ และทาทีที่แสดงออกในการเจรจาอาจสราง
ความสําเร็จ 
 สุพัฒน ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๑) ไดนิยามความหมายของการประชุมไววา 
บุคคลต้ังแต ๒ คน ข้ึนไปรวมกัน เพื่อดําเนินงานขององคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 
โดยทั่วไปจะเกี่ยวกับ การสื่อความ การวางแผน การกําหนดนโยบาย การตัดสินใจ และการสราง
แรงจูงใจ 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๖) ไดอธิบายความหมาย    
การประชุมหรือการประชุมปรึกษา (Conference) ไววา การประชุม หมายถึง การที่บุคคลกลุมหน่ึง
มาพบปะกันเพื่อทําความเขาใจ แกไขปญหา แจงขาวหรือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหน่ึงรวมกัน โดยมี  
การนัดหมายวัน เวลา สถานที่ไวลวงหนา ยกเวนการประชุมเรงดวน 
  เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๑๗) ไดใหความหมายของการประชุม
วา เปนข้ันตอนหรือกระบวนการรวมกันของกลุมคนเพื่อเปาหมายในการดําเนินงาน ซึ่งมีความสําคัญ
ย่ิงในการทํางานขององคกร 
 จากความหมายที่กลาวมาขางตน สรุปไดวา การประชุม หมายถึง การที่บุคคล
กลุมหน่ึง ต้ังแต ๒ - ๓ คนข้ึนไป มารวมกันปรึกษาหารือ โดยใชการเจรจาเปนเครื่องมือในการบริหาร
จัดการ เพื่อดําเนินงานภายในหนวยงานหรือองคกร ใหบรรลุวัตถุประสงคตามที่กําหนดไว 



๓๗ 

 

 ๓.๑.๒ ความสําคัญของการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๓ - ๓๕) ไดกลาวถึง ความสําคัญและความ
จําเปนของการประชุมไววา เมื่อไรก็ตาม ที่ไหนก็ตาม ถามีคนมารวมกันทํางานต้ังแตสองคนข้ึนไป 
ยอมจะเกิดการประชุมข้ึนอยางแนนอน ถึงแมวาการประชุมน้ันจะเปนทางการหรือไมเปนทางการ    
ก็ตาม เพราะคนที่ทํางานรวมกันจะตองเขาใจเปาหมายรวมกัน ตองทํางานสอดคลองกัน ตองรูภารกิจ
หนาที่ของทีมงาน ตองรูภารกิจหนาที่ของเพื่อนรวมงาน ตองรูวาอยางไรจึงจะทําใหเปาหมายในการ
ทํางานรวมกันประสบความสําเรจ็ และแนนอนวาไมมีงานไหนไมมีปญหาอุปสรรคหรือขอติดขัดในการ
ทํางาน ดังน้ัน คนจะตองมีการปรึกษาหารือเพื่อตัดสินใจแกไขปญหา หรืออยางนอย ๆ แตละคน
จะตองมีการรายงานผลความคืบหนาใหเพื่อนรวมงานรับทราบวางานแตละงานน้ันทําไปถึงไหน และ
จะทําอะไรตอในข้ันตอนตอไป ดังน้ันเหตุผลสําคัญที่คนทํางานรวมกัน ไมวาจะเปนกลุมคนหรือองคกร
จะตองมีการประชุม เน่ืองจากความจําเปน ดังตอไปน้ี  
  ๑. คนทํางานท่ีมีความแตกตางกัน แตตองทํางานรวมกัน  เน่ืองจากคนทํางาน
ในองคกรตาง ๆ มีความแตกตางกัน ทั้งพื้นฐานดานครอบครัว การศึกษา ประสบการณ ตําแหนง
หนาที่ความรับผิดชอบ ระดับความสามารถ ฯลฯ จึงจําเปนตองมีการประชุมเพื่อช้ีแจงใหทุกคนเขาใจ
เปาหมายหลักของทีมงานหรือองคกรตรงกัน นอกจากน้ี การประชุมยังจะชวยใหคนที่ทํางานตางกัน 
ไดมีโอกาสรับรูการทํางานของผูอื่นมากย่ิงข้ึน 
  ๒. การทํางานรวมกันไมสามารถแยกกันทําไดตลอดเวลา  ถึ ง แ ม ว า จ ะมี ก า ร
กําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของแตละคนอยางชัดเจนเพียงใด ก็ตาม แตในชีวิตการทํางานจริง ไมมี
ใครสามารถทํางานดวยตัวเองเพียงคนเดียวโดยไมเกี่ยวของกับใครเลย เพราะถาแยกกันทําได
ตลอดเวลาโดยไมเกี่ยวของกันเลย แสดงวาไมไดทํางานในองคกรเดียวกันแน ๆ ดังน้ันเมื่อการทํางาน
ของแตละหนวยงานและแตละคนตองเกีย่วของสัมพันธกัน การประชุมจึงเปนเวทีใหแตละหนวยงาน
มาน่ังวางแผนการทํางานและตกลงแนวทางในการทํางานรวมกัน  
  ๓. การทํางานยอมมีปญหาอุปสรรค ไมมีการทํางานในองคกรไหนไมมีปญหา
อุปสรรค แมวาจะมีการวางแผนการทํางานไวอยางดีเพียงใดก็ตาม อยางนอย ๆ ก็ตองมีปญหา
อุปสรรคเกิดข้ึนบาง และการแกไขปญหาของทีมงาน หนวยงาน หรือองคกร มักจะตองอาศัยความ
คิดเห็นจากหลาย ๆ ฝาย ดังน้ันการประชุมจึงเปนเวทีหน่ึงที่จะชวยใหผูที่เกี่ยวของมาใชปรึกษาหารือ
เพื่อแกไขปญหาในการทํางานรวมกัน 
  ๔. เสียเวลาท่ีจะตองเดินไปพูดคุยกันทุกคน ในการทํางาน โดยเฉพาะในองคกร 
ที่มีคนทํางานจํานวนมาก หรือทํางานตางสถานที่และตางเวลากัน ทําใหยากตอการพูดคุย
ปรึกษาหารือหรือแจงขาวสารที่สาํคัญๆ ใหทุกคนรับทราบ เพราะทําใหเสียเวลามาก และตองพูดเรื่อง
ซ้ํา ๆ กันหลายครั้ง คนละสถานที่ และคนละเวลา การประชุมจึงเปนเครื่องมือหน่ึงที่จะชวยลดปญหา
น้ีลงได 
  ๕. เรื่องท่ีเปนความลับ ไมสามารถพูดคุยกันในท่ีสาธารณะได การพูดคุยกัน   
ในเรื่องความลับทางธุรกิจ เรื่องนโยบายที่เกี่ยวของกับคูแขงหรือแผนกลยุทธทางธุรกิจของผูบริหาร 
มักจะตองอาศัยการประชุม ซึ่งจะทําใหมั่นใจไดวาความลับไมรั่วไหลและรูเฉพาะคนที่เกี่ยวของเทาน้ัน 



๓๘ 

 

บางครั้งการปรึกษาหารือในเรื่องสําคัญ ๆ เกี่ยวกับความอยูรอดขององคกรหรือผลประโยชนของ
บุคลากร ตองอาศัยการประชุมเปนเวทีในการพูดคุยกัน 
  ๖. คนทํางานมีเวลาวางไมตรงกัน เน่ืองจากคนทํางานตองทํางานที่แตกตางกัน 
แตละคนแตละหนวยงานก็มีแผนการทํางานเปนของตัวเอง ถาตางคนตางทํา ตางคนตางคิด โอกาสที่
จะนัดเจอกันเพื่อพูดคุยเรื่องงานก็คงจะยาก การประชุมจึงเปรียบเสมือนจุดนัดพบของคนเดินทาง    
ที่ตองเดินทางไปยังจุดหมายปลายทางเดียวกัน แตขับรถไปคนละคัน ในระหวางเดินทาง คนเดินทาง
มักจะมีจุดนัดพบกันเปนระยะๆ เพื่อคอยตรวจสอบและชวยเหลือกัน การประชุมของคนทํางาน       
ก็เชนกัน การนัดประชุมจะตองทาํลวงหนา ทุกคนจะไดล็อคตารางเวลาเพื่อมาประชุมใหตรงกัน ดังน้ัน
การประชุมจึงเปนสถานที่ชุมนุมของคนทํางาน โดยเฉพาะอยางย่ิงผูบริหารที่มักจะไมคอยมีเวลาวาง
มากนัก ถาตองการจะพบเจอทาน ๆ ผูบริหารพรอม ๆ กัน ก็ตองอาศัยการประชุมเทาน้ัน 
  สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๕๔) ไดกลาวถึงความสําคัญของการอภิปราย   
ไววา เมื่อมีปญหาเกิดข้ึนก็ยอมมีการแกปญหา โดยการจัดในรูปของการอภิปรายข้ึนเพื่อใหทุกฝาย   
ไดรับรู มีการเสนอความคิดเห็นแกผูอื่น มีเหตุผล ฟงความคิดซึ่งกันและกัน ยอมรับความคิดเห็นของ
ผูอื่น และถือเอาความคิดเห็นของกลุมเปนสําคัญ แลวประสานความคิดใหตรงกัน เมื่อการอภิปราย
สิ้นสุดลง ก็ยอมจะมีการสรุปผลการอภิปราย เพื่อคัดเลือกวิธีการที่เหมาะสมที่สุด แลวจึงนําวิธีการ 
น้ัน ๆ ไปเปนแนวทางในการปฏิบัติตอไป ในสังคมปจจุบัน การอภิปรายจึงมีบทบาทสําคัญมาก    
และเปนกิจกรรมที่พบเห็นอยูทั่วไปทั้งในหมูนักเรียน นักศึกษา และผูปฏิบัติงานในองคการหรือ
หนวยงานตางๆ ถาเปนหนวยงานหรือองคการตาง ๆ มักจะจัดอภิปรายเพื่อวางนโยบาย วางแผน   
หาวิธีแกปญหาที่เกิดข้ึน เพราะการตัดสินปญหาสวนรวม ตองถือความคิดของคนสวนใหญเปนสําคัญ 
แตการตัดสินใจของกลุมชนน้ันก็ตองเปนไปตามเหตุผลจึงจะเปนผลสมบูรณ 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๑) ไดสรุปความสําคัญของการประชุมไว ๓ ประการ ดังน้ี 
 ๑. เปนกลไกที่แสดงถึงการมีสวนรวมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 
 ๒. เปนกลไกที่ทําใหไดขอมูลที่หลากหลายและไดขอยุติที่จะนําไปสูการปฏิบัติได 
 ๓. เปนกลไกที่นําไปสูการยอมรับจากผูที่มีสวนเกี่ยวของ 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร (๒๕๕๕, หนา ๕) ไดกลาวถึงความสําคัญ  
ในการจัดประชุม ไววา การรวมกลุมของบุคคลที่มีจุดมุงหมายเพื่อแสดงความคิดเห็นอันจะนํามา    
ซึ่งหลายแนวทางที่จะประกอบการตัดสนิใจเพือ่ใหไดสิง่ที่ดีที่สุด (ในสภาพแหงความเปนจริงที่สามารถ
ทําได) ดังน้ัน การประชุมเปนกิจกรรมหรือกระบวนการหน่ึงที่เปนหัวใจสําคัญของการดํารงอยูองคกร
ทั้งภาครัฐ และเอกชน รวมทั้งภาคประชาชนบางองคกรถึงข้ึนดํารงองคกรอยูเพื่อการประชาคมหนาที่
หลักอีกดวย การประชุมควรระลึกอยูเสมอวาในที่ประชุมเปนการแสดงความคิดเห็นน้ันยอมไมมีสิ่งใด
ถูกหรือผิด มีแตสิ่งที่เหมาะสมในขอบเขตของเหตุและผลที่เปนไปได เพราะฉะน้ันการประชุมจึงมี
ความจําเปนจะตองลดความเปนตัวตนของตนเองลงมาเพื่อเปดใจยอมรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น   
ซึ่งอาจขัดแยงกับความคิดของตน เพื่อยังประโยชนสูงสุดตอจุดมุงหมายของการประชุม 
 จากความสําคัญของการประชุมที่ไดศึกษาขางตน สามารถสรุปไดวา ความสําคัญ
ของการประชุมเปนสิ่งที่แสดงถึงการมีสวนรวมของบุคคลในองคกรหรือหนวยงานน้ัน ๆ เพื่อรวมกัน
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ตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็นรวมกันดวยเหตุและผล ยอมรับฟงความคิดเห็นซึ่งกันและกัน       
และสามารถนําไปสูการปฏิบัติเพื่อพัฒนางานในองคกรหรือหนวยงานน้ัน ๆ ได  
 
 ๓.๑.๓ วัตถุประสงคของการประชุม 
  พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗ - ๗๒) ไดกลาวถึง วัตถุประสงคของการประชุม 
ไววา สภาพการทํางาน ในปจจุบันหลีกเลี่ยงไมพนกลุมบุคคล สมาชิกทุกคนจะตองมีความเขาใจ     
ในเรื่องตาง ๆ ตรงกัน ซึ่งมีผลอยางย่ิงตอการปฏิบัติงานใหบรรลุเปาหมาย เครื่องมือที่จะใชในการ
สื่อสารในกลุมที่ดีทีสุ่ด คือ การประชุม นอกเหนือจากน้ีแลว การจัดประชุมแตละครั้งยังมีวัตถุประสงค
อยางอื่นอีก เชน 
  ๑. เพื่อเสริมสรางความสามัคคีและความเขาใจอนัดีระหวางบุคลากรในหนวยงาน 
  ๒. เพื่อประหยัดเวลาในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร 
  ๓. เพื่อใหมีการเจรจาตกลงใจหรือตัดสินใจโดยอาศัยขอมูลจากสมาชิกสวนรวม 
  ๔. เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น ประสบการณ ตลอดจนขาวสาร
ขอเท็จจริงตางๆ 
  ๕. เพื่อเพิ่มพูนความรูใหแกสมาชิกในหนวยงาน 
  ๖. เพื่อกําหนดนโยบายและหาแนวทางปฏิบัติงานของหนวยงาน 
  ๗. เพื่อระดมความคิดใหเปนประโยชนในการสรางสรรคสิ่งใหมข้ึนในหนวยงาน 
  ๘. เพื่อใหคําแนะนําปรึกษาแกสมาชิกในหนวยงาน 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๖ - ๑๕๗) ไดอธิบายถึงความ 
มุงหมายของการประชุมไววา แมวาการประชุมจะมีหลายแบบตามลักษณะขององคกรหรือหนวยงาน 
ที่จะเลือกวิธีการประชุมที่เหมาะสม แตจุดมุงหมายของการประชุมก็มีจุดมุงหมายคลายคลึงกัน ดังน้ี 
  ๑. เพื่อแจงขาวหรือแถลงขาวและนโยบายของหนวยงานใหที่ประชุมทราบ 
  ๒. เพื่อปรึกษาหารือ ขอคําแนะนํา ขอความคิดเห็น กําหนดแนวการทํางาน
รวมกัน 
  ๓. เพื่อพิจารณาเรื่องใดเรื่องหน่ึง อันมีผลตอการพัฒนางาน 
  ๔. เพื่อทําความเขาใจในเรื่องการดําเนินงานรวมกัน 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๓ - ๓๗) ไดอธิบายวา เน่ืองจากความ
จําเปนในการประชุมมีหลายสาเหตุ ดังน้ันการประชุมในแตละครั้งและแตละองคกร จึงมีวัตถุประสงค
ที่แตกตางกันไป ซึ่งพอจะแบงวัตถุประสงคของการประชุมเปนกลุมหลักๆ ไดดังน้ี 
 ๑. ประชุมเพ่ือกําหนด/ทบทวน เปลี่ยนแปลงแกไขนโยบายในการบริหารงาน
 การประชุมเพื่อกําหนด/ทบทวน นโยบายมักจะเปนการประชุมของผูบริหาร
องคกร ที่ตองการกําหนดหรือทบทวนนโยบายและกฎระเบียบในการบริหารงาน 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของประกาศที่เกี่ยวของกับการแกไข
เปลี่ยนแปลงนโยบายในการบริหารงานหรอืบรหิารคน ซึ่งมักจะมีผลกระทบตอทุกคนหรือคนสวนใหญ
ขององคกร 
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 ๒. ประชุมเพ่ือกําหนด/ทบทวนแผนงาน 
 กอนที่จะเริ่มตนทํางาน ไมวาจะเปนระดับองคกร ระดับหนวยงาน ระดับทีมงาน 
หรือคณะทํางานตางๆ มักจะเริ่มตนดวยการประชุมเพื่อกําหนดแนวทางและแผนงานในการทํางาน  
ซึ่งอาจจะเปนแผนกลยุทธทั้งระยะสั้นและระยะยาวหรือแผนปฏิบัติการ ทั้งน้ีเพื่อใหมั่นใจวาเปาหมาย
ที่กําหนดไวจะบรรลุได เปนการพูดคุยเพื่อจัดเตรียมทรัพยากร รูปแบบข้ันตอน และวิธีการทํางาน
รวมกัน 
 ผลของการประชุมในวัตถุประสงคขอน้ี มักจะออกมาในรูปของแผนงานที่กําหนด
รายละเอียดในการทํางานวาจะทําอะไรบาง ทําอยางไร ใชทรัพยากรอะไรบาง ใครเปนผูรับผิดชอบ  
 ๓. ประชุมเพ่ือติดตามผลความคืบหนา 
 การประชุมตามวัตถุประสงคขอน้ี มักจะเปนการประชุมหลังจากวางแผนงาน
เสร็จเรียบรอยแลว ทุกคนและทุกหนวยงานไดทํางานมาระยะหน่ึงแลว ผูบริหารหรือประธานการ
ประชุมตองการรับทราบความคืบหนาของงานหรือโครงการวายังเปนไปตามแผนหรือไม รวมถึง
ตองการรับทราบปญหาและอุปสรรคในการทํางาน เพื่อนําไปจัดสรรทรัพยากรใหเหมาะสมตอไป 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของรายงานผลความคืบหนาของงาน
มากกวา และอาจจะมีการกําหนดหนาทีค่วามรับผดิชอบ หรือสิ่งที่สมาชิกประชุมจะตองไปดําเนินการ
อยูบาง 
 ๔. ประชุมเพ่ือตัดสินใจแกปญหา 
 การนัดประชุมเพื่อวัตถุประสงคในขอน้ี มักจะเปนปญหาที่เกี่ยวของในระดับ
องคกรหรือเกี่ยวกับหนวยงาน เปนปญหาที่ไมสามารถแกไขไดเพียงคนใดคนหน่ึงหรือหนวยงานใด
หนวยงานหน่ึง จึงตองมีการเรียกประชุมเพื่อปรึกษาหารือและหาทางออกของปญหาที่เกิดข้ึน      
เชน เกิดวิกฤตการทางการเมืองที่สงผลกระทบตอยอดขาย เกิดปญหาประทวงของสหภาพแรงงาน 
เกิดปญหาเครื่องจักรหลักเสียหายไมสามารถทําการผลิตได ฯลฯ 
 ผลของการประชุมมักจะออกมาในรูปของแนวทางในการแกไขปญหาวาจะทํา
อยางไร และจะดําเนินการเมื่อไร 
 ๕. ประชุมเพ่ือชี้แจงขอมูลขาวสาร 
 การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ีมักจะเกิดข้ึนเมื่อมีประเด็นปญหาที่เกี่ยวของ
กับทุกคนในองคกร เชน การขายกิจการ การแจงเปาหมายในการบรหิารงานประจาํป การสรุปผลการ
ดําเนินงานขององคกร เกิดขาวลือที่อาจจะทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือเปนผลลบตอองคกร ฯลฯ  
การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ีมักจะมีผูเขารวมประชุมจํานวนมาก 
 ผลของการประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี สวนใหญตองการลดกระแสในทาง
ลบลง หรือตองการใหทุกคนในองคกรเขาใจเรื่องเดียวกันใหตรงกันเทาน้ัน 
 ๖. ประชุมเพ่ือพัฒนา/ปรับปรุงงาน 
 การประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปนผูที่เกี่ยวของ   
กับเรื่องน้ัน ๆ โดยตรง รูปแบบการประชุมมักจะออกมาในรูปของการแสดงความคิดเห็น การตอยอด
ความคิดเห็นของผูอื่น เพื่อใหงานหรือระบบที่ตองการดีข้ึนและมีประสิทธิภาพเพิ่มข้ึน 



๔๑ 

 

 ผลการประชุมตามวัตถุประสงคในขอน้ี มักจะออกมาในรูปของแนวทางใหม 
ผลิตภัณฑใหม แนวคิดใหม หรือข้ันตอนการทํางานใหม 
 

 ถึงแมวาการประชุมจะมีวัตถุประสงคที่แตกตางกันอยางชัดเจน แตในทางปฏิบัติ
แลว การประชุมแตละครั้งอาจจะมีทั้งวัตถุประสงคเดียวและมีหลายวัตถุประสงครวมกัน 
 การเขาใจถึงวัตถุประสงคหลักของการประชุม จะชวยใหผูเกี่ยวของไดทราบวา 
การประชุมใดควรจะมีเพียงวัตถุประสงคเดียว การประชุมใดที่สามารถรวมวาระการประชุมที่มีหลาย
วัตถุประสงคเขาดวยกันได เพราะการประชุมที่มีวัตถุประสงคแตกตางกัน จะเปนตัวกําหนดวาใคร 
ควรเขาประชุม ควรจะใชเวลาในการประชุมมากนอยเพียงใด และผลจากการประชุมจะตองไดอะไร 
 แอนดริว ริชารด (1980, p. 2) ไดกําหนดวัตถุประสงคของการประชุมไว ดังน้ี 
 ๑. เพื่อแบงกลุม แบงงาน สรางทีมงาน 
 ๒. เพื่อเพิ่มความรวดเร็วในการสื่อสารระหวางสมาชิก 
 ๓. เพื่อชวยใหสมาชิกของกลุมแตละคนเขาใจเปาหมายและบทบาทของตน     
ในกลุม 
 ๔. เพื่อสรางปณิธานในการตัดสินใจของกลุม และกําหนดวัตถุประสงคของ
สมาชิกในกลุม 
 ๕. เพื่อยืนยันสถานภาพสมาชิกของกลุม 
 ๖. เพื่อใหผูบริหารหรือผูนํามีโอกาสไดแนะนําทีมผูรวมงาน 
 ๗. เพื่อสรางมิตรภาพ 
 ๘. เพื่อวางแผนปฏิบัติงานของกลุม 
 ๙. เพื่อชวยแกปญหาของกลุม 
 ๑๐. เพื่อประสานกิจกรรมของสมาชิกและกลุม 
 โดยสรุป การประชุมในการบริหารการ ศึกษา มี วัต ถุประสงคที่ สํา คัญ             
อยู ๒ ประการ คือ เพื่อการใหขอมูลขาวสาร และเพื่อตัดสินใจในการแกปญหา 
 เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๑๗) ไดกลาวถึง การกําหนด
วัตถุประสงคของการประชุมไววา การประชุมแตละครั้ง และการกําหนดวัตถุประสงคน้ีเอง จะเปน
เครื่องชวยในการตัดสินใจไดดีวา ทําไมจึงตองมีการจัดประชุมครั้งน้ีข้ึน 
 จากการศึกษาวัตถุประสงคของการประชุมขางตน สามารถสรุปไดวา การประชุม
ในองคกรหรือหนวยงานแตละครั้ ง มีวัตถุประสงคและจุดมุงหมายที่คลายคลึงกัน กลาวคือ          
การประชุมเปนการเสริมสรางความสามัคคีระหวางบุคคลในองคกร อีกทั้งเปนการช้ีแจงขาวสาร   
และแลกเปลี่ยนองคความรู การแสดงความคิดเห็น ประสบการณการทํางาน เพื่อกําหนดการทํางาน
รวมกันระหวางสมาชิกในองคกร ทําใหสมาชิกหรือบุคคลในองคกรน้ันๆ เขาใจเปาหมายและบทบาท
หนาที่ในการปฏิบัติงานของตนเองได  
 
 
 



๔๒ 

 

 ๓.๑.๔ องคประกอบของการประชุม 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๗) ไดกลาวไววา การประชุม    
มีองคประกอบสําคัญหลายประการ คือ 
  ๑. ประธานในที่ประชุม 
  ๒. ผูเขารวมประชุม 
  ๓. เลขานุการในที่ประชุม 
  ๔. ระเบียบวาระการประชุม 
  ๕. บันทึกหรือรายงานการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๐ - ๔๒) ไดกลาวถึงองคประกอบของการ
ประชุมไววา เพื่อใหคนทํางานไดรับทราบวาแทที่จริงแลวการประชุมน้ันมีองคประกอบอะไรบาง  
อะไรเปนสวนประกอบหลักที่ขาดไมได อะไรเปนสวนประกอบเสริม จึงขอเสนอสวนประกอบของการ
ประชุมตามลําดับข้ันตอนดังตอไปน้ี 
 ๑. องคประกอบหลักของการประชมุ 
 องคประกอบหลกัดังตอไปน้ี เปนสิ่งที่จะบงบอกวากิจกรรมน้ัน ๆ  เปนการประชุม
หรือไม และจําเปนตองมีครบทุกองคประกอบ มีเพียงองคประกอบใดองคประกอบหน่ึง หรือขาด
องคประกอบใดองคประกอบหน่ึงไปก็ไมสามารถเรียกไดวาเปนการประชุม 
 ๑.๑ ผูเขารวมประชุม การประชุมที่ไมมีผูเขารวมประชุมคงจะเรียกวาเปน
การประชุมไมได ดังน้ันองคประกอบที่สําคัญอันดับแรกคือ ตองมีผูเขารวมประชุมอยางนอยสองคน 
เพราะถามีคนเดียว ก็คงจะเรียกวาประชุมไมไดเชนกัน 
 ๑.๒ สถานท่ีประชุม คําวาสถานที่ประชุมไมไดหมายถึงหองประชุมเพียง
อยางเดียว แตจะเปนที่ไหนก็ได สนามหญาหนาบริษัท บริเวณพื้นที่กอสรางก็ได สวนสาธารณะก็ได 
ฯลฯ ขอใหเปนสถานที่ที่ผูเขารวมประชุมมาอยูรวมกันได สามารถเห็นหนาพูดคุยกันได แตในยุคที่
เทคโนโลยีกาวหนาในปจจุบันและอนาคต คําวา “สถานที่ประชุม” จะหมายรวมถึงพื้นที่ในเครือขาย
อินเทอรเน็ตดวย เพราะทุกคนสามารถมองหนาและพูดคุยกันไดโดยไมจําเปนตองมาอยูในสถานที่
เดียวกัน 
 ๑.๓ หัวขอการประชุม แนนอนวาถามีคนหลายคนมาอยูรวมกันในสถานที่
เดียวกัน แตถาคนเหลาน้ันไมมีเรื่อง ประเด็น หรือหัวขอในการพูดคุยกันอยางชัดเจน ก็คงจะไม
เรียกวาเปนการประชุม (เปนเพียงกลุมคนที่มาอยูรวมกันเทาน้ัน) ผูเขารวมประชุมตองทราบลวงหนา 
(จะนานหรือเพิ่งทราบกอนเขาประชุมก็ไมเปนไร) อยางชัดเจนวาการมาพบปะพูดคุยกันน้ัน จะคุยกัน
เรื่องอะไรและเพื่ออะไร 
 ๑.๔ เวลาในการประชุม การประชุมจะตองมีเวลา เวลาจะมากจะนอยน้ัน
ไมใชประเด็นสําคัญ แตคงไมใชเดินมาทักทายกันเพียงนาทีสองนาทีแลวเลิกประชุมหรือไมใชยาวนาน
เหมือนมอบที่ประทวงหนาทําเนียบรัฐบาล การประชุมจะตองมีเวลาที่ชัดเจนวาจะเริ่มเวลาเทาไร   
แตเวลาเลิกประชุมไมใชองคประกอบหลักวาจะตองไมเกินเวลาเทาไร 
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 ๒. องคประกอบเสริมของการประชุม 
 องคประกอบเสริมน้ีไมใชสาระสําคัญที่จะทําใหเกิดความแตกตางระหวาง
กิจกรรมที่เรียกวา “การประชุม” กับกิจกรรมรูปแบบอื่นที่ไมใชการประชุม องคประกอบเสริมน้ีจะ
ชวยใหการประชุมมีรูปแบบที่สมบูรณและดูดีมากย่ิงข้ึนเทาน้ัน และชวยทําใหการประชุมมีความเปน
ทางการมากย่ิงข้ึน 
 ๒.๑ จดหมายเชิญประชุม กอนที่จะเขารวมประชุม สมาชิกควรจะรับทราบ
ลวงหนาวาจะมีการประชุมในวัน เวลา และสถานที่ใด และจะประชุมเรื่องอะไร ซึ่งการแจงใหสมาชิก 
ผูเขาประชุมรับทราบ สามารถแจงไดทั้งโดยทางวาจาและลายลักษณอักษร แตการประชุมที่เปน
ทางการสวนใหญแลวจะมีการออกจดหมายเชิญประชุมลวงหนาเสมอ ทั้งน้ีเพื่อใหผูเขารวมประชุมได
ทําตัวใหวาง ตองจัดตารางการทํางานเสียใหม หรือถาไมสะดวกที่จะเขาประชุมจริง ๆ ก็จะไดมีเวลา
แจงกลับมายังผูจัดการประชุม 
 ๒.๒ โสตทัศนูปกรณและเครื่องอํานวยความสะดวก การประชุมไมจําเปนวา
จะตองมีโสตทัศนูปกรณเสมอไป เพราะบางประชุมตองการแคเพียงการพูดคุยเพื่อปรึกษาหารือกัน
เทาน้ัน แตในการบางประชุมก็จําเปนตองใชเครื่องมือและอุปกรณสื่อสารในการประชุม เชน        
การประชุมที่มีคนจํ านวนมากตองใช เครื่องขยายเสียง การประชุมทางไกลผานโทรศัพท           
(tele-conference) ผานอินเทอรเน็ต ผานระบบวิดีโอ (VDO conference) ตองอาศัยระบบ
เครือขายของการสื่อสารในรูปแบบตาง ๆ 
 ๒.๓ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารประกอบการประชุมถือเปน
องคประกอบเสริมอยางหน่ึงที่จะชวยใหการประชุมมีประสิทธิภาพมากข้ึน เพราะเอกสารจะชวยให
ผูเขารวมประชุมตามเรื่องที่กําลังพูดอยูไดทัน ชวยปองกันความผิดพลาดเกี่ยวกับขอมูลหรือตัวเลข 
และสามารถดูลวงหนาหรือยอนหลังได นอกจากน้ียังสามารถขีดเขียนหรือบันทึกขอความเพิ่มเติม   
ลงในเอกสารประกอบการประชุมได 
 ๒.๔ รายงานการประชุม เมื่อประชุมเสร็จแลว ถาไมตองการใหทุกอยางจบ
อยูเพียงแคในหองประชุม ก็ตองมีการจัดทํารายงานการประชุม เพื่อใชในการอางอิงและตรวจสอบวา
สิ่งที่พูดคุยกันในหองประชุมน้ัน เมื่อทุกคนออกไปจากหองประชุมแลวสมาชิกทุกคนยังคงเขาใจเรื่อง
ตางๆ ตรงกัน โดยใชรายงานการประชุมเปนสือ่ นอกจากน้ี รายงานการประชุมยังเปนเครื่องมือในการ
เตือนวาใครตองทําอะไร และนํามาใชในการติดตามผลการดําเนินการหลักจากเลิกประชุม หรือ
สรุปผลการดําเนินการในการประชุมครั้งตอไป 
 จากการศึกษาพอสรุปไดวา การประชุมที่จะมีประสิทธิภาพไดน้ัน ควรมี
องคประกอบที่สําคัญอยู ๒ สวน กลาวคือ สวนที่ ๑ องคประกอบหลักของการประชุม ไดแก 
ผู เขารวมประชุม สถานที่ประชุม หัวขอการประชุม และเวลาในการประชุม และสวนที่ ๒ 
องคประกอบเสริมของการประชุม ไดแก จดหมายเชิญประชุม โสตทัศนูปกรณและเครื่องอํานวยความ
สะดวก เอกสารประกอบการประชุม และการสรุปหรือบันทึกรายงานการประชุม เปนตน   
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 ๓.๑.๕ ประเภทของการประชุม 
  สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๗) ไดอธิบายถึงชนิดของการ
ประชุมไว ๒ ชนิด คือ  
  ๑. การประชุมสมัยสามัญ คือ การประชุมที่จัดข้ึนตามขอตกลงหรือขอบังคับของ
หนวยงานตางๆ เชน การประชุมประจําสัปดาห ประจําเดือน ประจําป หรือแลวแตกําหนด 
  ๒. การประชุมสมัยวิสามัญ คือ การประชุมที่จัดข้ึนเปนกรณีพิเศษตามความ
เรียกรองของสมาชิก หรือหัวหนาหนวยงานเรียกประชุมกรณีมีเรื่องจําเปนเรงดวนที่ตองปรึกษาหารือ
กันซึ่งนับเปนการประชุมเปนกรณีพิเศษ 
  สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๖๓ - ๑๖๕) ไดกลาวอธิบายประเภทของการ
ประชุม ไวอยู ๔ ประเภท กลาวคือ  
 ๑. การประชุมใหญ (Convention) เปนการประชุมของบุคคลในอาชีพใด
อาชีพหน่ึง ซึ่งกําหนดเวลาประชุมที่แนนอนเปนการประจํา เชน ประชุมทุกรอบ ๖ เดือน ๑ ป     
หรือทุก ๆ ๒ ป เปนตน สถานที่ประชุมน้ันอาจจะยายเปลี่ยนไปประชุมที่ไหนก็ได การประชุมแบบน้ี
เปนการประชุมเกี่ยวกับการบริหารงานรวมกัน รับรูสิ่งที่ปฏิบัติไปแลวเพื่อแกไขขอบกพรอง และ
สรางสรรคกฎเกณฑใหม ๆ ทั้งทางดานวิชาการและการเมือง เปนตน 
 ๒. การประชุมปรึกษาหารือ (Conference) การประชุมแบบน้ี มีลักษณะ
คลาย ๆ กับการสนทนากันเปนกลุม เปนการประชุมที่มีจุดมุงหมายคอนขางชัดเจน เชน อาจตองการ
หาความเขาใจ ตองการแกปญหาเรื่องใดเรื่องหน่ึงรวมกัน ถึงแมวาจะเปนการพูดจากันอยางเปน
กันเอง แตก็มีข้ันตอนในการคิดรวมกันเปนระยะ ๆ ไป เชน การประชุมเจาหนาที่ในแผนกเดียวกัน  
เพื่อปรึกษาหารือแลววางแผนแกไขปญหาบางอยางในการทํางานรวมกัน การประชุมแบบน้ี แมจะไมมี
ผูนําการอภิปรายอยางเปนทางการ แตจะมีใครสักคนหน่ึงทําหนาที่คลาย ๆ ผูนําในการปรึกษาหารือ
ข้ึนมาเองโดยเจาตัวอาจไมรูสึกได  
 ๓. การประชุมปฏิบัติงาน (Workshop) การประชุมแบบน้ี สมาชิกผูรวม
ประชุมในกลุมมีความสนใจและปญหาคลายๆ กัน มารวมปรึกษาหารือกันและหาทางแกไขดวยวิธีการ
ตาง ๆ พรอมทั้งมีการปฏิบัติงานควบคูไปดวย เชน การประชุมของนักศึกษากลุมหน่ึง เพื่อจัดทํา
โครงการสหกรณจําลองข้ึนในสถาบันน้ัน ๆ 
 ๔. การประชุมสัมมนา (Seminar) การอภิปรายประเภทน้ี ตามปกติแลวมักจะ
กระทําอยางมีระเบียบแบบแผน คือมีคณะผูรวมอภิปรายเขาประชุมกลุมยอยตามโอกาสตาง ๆ      
การอภิปรายประเภทน้ีจึงตองมีประธานของที่ประชุมเปนผูนําการอภิปราย มีเลขานุการเปนผูนําการ
อภิปราย มีเลขานุการเปนผูบันทึกรายงานการอภิปราย การอภิปรายในลักษณะน้ี มักจะตองอภิปราย
ตามหัวขอเรื่องหรือตามวาระที่กําหนดไว ผูรวมอภิปรายจะปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน
เพื่อใหไดมติเปนขอสรุปออกมา เพื่อนําไปตัดสินใจในเรื่องใดเรื่องหน่ึง 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๓๘ - ๓๙) ไดกลาวไววา ในทางปฏิบัติแลว 
การประชุมมีมากมายหลายรปูแบบ ซึ่งการประชุมในแตละรูปแบบอาจจะมีรายละเอียดแตกตางกันไป
บางตามวัตถุประสงคของการประชุมและตามวัฒนธรรมองคกรแตละแหง ถาจะจัดประเภทของการ
ประชุมตามวัตถุประสงคในการประชุม สามารถแบงออกได ๒ ประเภทหลัก ดังน้ี 
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 ๑. การประชุมท่ีเกิดขึ้นเปนประจําและมีวาระการประชุมท่ีแนนอน 
  ๑.๑ ลักษณะการประชุม  การประชุมในรูปแบบน้ีเปนการประชุมที่เกิดข้ึน
เปนประจํา ซึ่งมักจะมีวาระการประชุมที่กําหนดไวอยางแนนอน เชน การประชุมประจําเดือนของ
ผูบริหาร ของผูจัดการ การประชุมประจําเดือนของหนวยงาน (ฝายขาย/แผนก) 
  ๑.๒ วัตถุประสงค  สําหรับการประชุมในรูปแบบน้ีมีวัตถุประสงคหลัก คือ          
การติดตามผลการดําเนินงานขององคกรหรือของหนวยงาน การปรึกษาหารือเพื่อตัดสินใจแกไข
ปญหาที่เกิดข้ึนในรอบระยะเวลาที่ผานมา รวมถึงการรวมกันกําหนดแผนการทํางานในรอบเวลาตอไป 
 ๑.๓ ผูเขารวมประชุม  การประชุมรูปแบบน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปนคน 
ที่ทํางานรวมกันอยูในองคกร หรือหนวยงานเดียวกัน 
 ๒. การประชุมท่ีเกิดขึ้นเฉพาะกิจ 
 ๒.๑ ลักษณะการประชุม  การประชุมในรูปแบบน้ีเปนการประชุมที่เกิดข้ึน 
ไมแนนอน วาระการประชุมมีการเปลี่ยนแปลงตามวัตถุประสงคของการประชุม เชน การประชุมของ
คณะทํางานพัฒนาระบบงานใดงานหน่ึงขององคกร คณะทํางานจัดงานตาง ๆ คณะทํางานเพื่อแกไข
ปญหา บางปญหาขององคกร รวมถึงการประชุมของงานโครงการตาง ๆ การประชุมในรูปแบบน้ีไมได
กําหนดเวลาการประชุมทีแ่นนอนตายตัว และการประชุมจะยุติลงเมือ่บรรลุเปาหมายของงานหรอืงาน
น้ัน ๆ เสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
 ๒.๒ วัตถุประสงค  สําหรับการประชุมในรูปแบบน้ีมีวัตถุประสงคหลัก คือ          
เพื่อดําเนินการเรื่องใดเรื่องหน่ึงหรือโครงการใดโครงการหน่ึงใหบรรลุเปาหมายตามที่กําหนดไว      
ซึ่งมักจะมีระยะเวลาที่แนนอนวาจะเสร็จเมื่อไร 
 ๒.๓ ผูเขารวมประชุม  การประชุมรูปแบบน้ี ผูเขารวมประชุมมักจะเปน
คนทํางานที่มาจากหลายหนวยงานหรือหลายองคกร  
 จากประเภทของการประชุมที่ไดกลาวมาขางตน สรุปไดวา การประชุมน้ัน    
อาจเรียกช่ือไดอยางหลากหลาย ตามลักษณะหรือวัตถุประสงคของการประชุม แตโดยสวนใหญแลว 
การประชุมสามารถแบงออกเปน ๒ ประเภทใหญ ๆ ไดแก การประชุมสมัยสามัญ และการประชุม
สมัยวิสามัญ  
 
 ๓.๑.๖ บทบาทและหนาท่ีของผูเขารวมประชุม 
  เพื่อใหเกิดความเขาใจบทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม เพื่อชวยใหการ
ประชุมมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน จึงขออธิบายถึงบทบาทและหนาที่ของผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 

  ๑. บทบาทและหนาท่ีของประธานท่ีประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๓ - ๔๔) ไดอธิบายไววา ประธานการ
ประชุม คือ บุคคลที่ทําหนาที่เปนผูนํา ผูกํากับการประชุมใหดําเนินการไปตามวาระที่กําหนด ซึ่งพอ
สรุปบทบาทและหนาที่ของประธานการประชุม ไดดังน้ี  
  ๑. เปดการประชุม ซึ่งเปนจุดเริ่มตนของการประชุม อาจจะกลาวทักทายสมาชิก 
และเกริ่นนําเกี่ยวกับวาระการประชุม จากน้ันอาจจะช้ีแจงกฎกติกาในการประชุม 
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  ๒. เปนผูนําในการเปดและปดประเด็น ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
เปดและปดประเด็นตาง ๆ ตามที่กําหนดไวในวาระการประชุม 
  ๓. เปนผูสรปุประเด็น เพื่อใหทุกคนเขาใจตรงกันอีกครั้งวาเรื่องที่อภิปรายกันมา
น้ัน ผลสรุปสุดทายที่ตกลงรวมกันคืออะไร 
  ๔. ทําหนาท่ีเปนคนกลาง ในกรณีที่สมาชิกมีความคิดเห็นขัดแยงกันและไม
สามารถตกลงกันได ประธานการประชุมก็จะทําหนาที่ประนีประนอมหรือหาขอสรุปที่ทั้งสองฝาย
ยอมรับ หรือสุดทายถาตางฝายตางยืนยันตามเหตุผลของตัวเอง ประธานก็อาจจะใชอํานาจของ
ประธานในการตัดสินความขัดแยงน้ัน ๆ 
  ๕. ควบคุมการประชุมใหเปนไปตามวาระ เน่ืองจากการประชุมสวนใหญจะมี
เวลากําหนดวาจะเริ่มเมื่อไร 
  ๖. กระตุนใหทุกคนไดมีสวนรวม ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
แบงปน จัดสรรโอกาสและเวลาใหกับทุก ๆ คน รวมถึงตองทําหนาที่ในการกระตุนใหทุกคนมีสวน
รวมกับการประชุมอยางทั่วถึง 
  ๗. ทําหนาท่ีสรุปผลและปดการประชุม ประธานการประชุมตองทําหนาที่ในการ
สรุปผลการประชุมทั้งหมดใหสมาชิกฟงกอนที่จะปดการประชุม และอาจจะมีเรื่องบางเรื่องที่ประธาน
การประชุมตองยํ้าใหสมาชิกที่รับผิดชอบกลับไปดําเนินการ หรืออาจจะตรวจสอบโดยการสอบถาม
สมาชิกแตละคนวาจะตองกลับไปดําเนินการอะไรบางและเมื่อไร นอกจากน้ีอาจจะมีการแจงเรื่อง
กําหนดการในการประชุมครั้งตอไปใหสมาชิกรับทราบไวคราว ๆ กอนก็ได 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๘) ไดกลาวถึงหนาที่ของประธาน
ในการดําเนินการประชุมและหนาที่อื่น ๆ ดังน้ี 
 ๑. กําหนดระเบียบวาระการประชุม 
 ๒. เปดการประชุมโดยการรับรองรายงานการประชุมครั้งกอน 
 ๓. ถาเปนการประชุมตอเน่ืองมาหลายครั้ง อาจตองช้ีแจงเรื่องสืบจากการประชุม
ครั้งกอน 
 ๔. แจงเรื่องตาง ๆ ใหที่ประชุมทราบ 
 ๕. เปดโอกาสใหสมาชิกแสดงความคิดเห็น 
 ๖. ประสานความคิด ไกลเกลี่ยกรณีที่ที่ประชุมมีขอขัดแยงกัน 
 ๗. ดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 
 ๘. หากมีความจําเปนตองช้ีขาดใหทําหนาทีช้ี่ขาดได 
 ๙. ตรงตอเวลาทั้งเริ่มประชุมและเลิกประชุม 
 ๑๐. เคารพความคิดเห็นของที่ประชุม 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๓ - ๗๔) ไดกลาวถึงบทบาทของประธานหรือผูนํา
ประชุมที่ดี สามารถอธิบายเปนขอ ๆ ไวดังน้ี 
 ๑. เปดประชุม สรางบรรยากาศเปนกันเอง พูดทักทายดวยความเปนมิตร 
 ๒. นําเรื่องเขาสูวาระการประชุม แจงวัตถุประสงคและขอมูล 
 ๓. กระตุนใหทุกคนอภิปรายแสดงความคิดเห็น 
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 ๔. วางตัวเปนกลาง ถาประธานขาดความเปนกลาง จะเปนการสกัดกั้นความ
คิดเห็นของสมาชิก 
 ๕. มีความยุติธรรม ยอมรับความคิดเห็นและเหตุผลของสมาชิกทุกคน ใหทุกคน   
มีโอกาสพูด 
 ๖. ควบคุมการประชุมใหอยูในประเด็น เปนไปตามวาระ 
 ๗. ควบคุมความประพฤติของสมาชิกในที่ประชุม 
 ๘. ใหความสนใจตอการแสดงความคิดเห็นของสมาชิก ไมควรที่จะละความสนใจ
ไปทํางานอื่น 
 ๙. พยายามสรางบรรยากาศในที่ประชุม บางครั้งการอภิปรายอาจจะเครงเครียด
ประธานจะตองรูจักสรางอารมณขันเพื่อลดความเครียด 
 ๑๐. สรุปประเด็นการประชุมเปนระยะ ๆ เพื่อใหสมาชิกติดตามการประชุมไดทัน 
และทราบความกาวหนาของการประชุม 
 ๑๑. พยายามรักษาระเบียบของที่ประชุมไว ใหพูดทีละคน และใหขออนุญาต
ประธานกอนพูดทุกครั้ง 
 ๑๒. รักษาเวลาในการประชุม กอนประชุมควรวางแผน และใชเวลาใหเหมาะสม
แตละวาระแลวดําเนินใหเปนไปตามน้ัน 
 ๑๓. ปดประชุมดวยดี สรุปประเด็นและมติของที่ประชุมทั้งหมด ใหทุกคนเห็นผล
ของการประชุมครั้งน้ี ขอบคุณในความรวมมือของสมาชิกแลวจึงกลาวปดประชุม 
 ๑๔. ติดตามผลการประชุม การประชุมจะไมไดประโยชนอะไรเลยถาประชุมแลว
ไมไดนําผลหรือขอสรุปหรือมติของที่ประชุมไปปฏิบัติ ประธานจะตองติดตามผลการปฏิบัติงานของ
ผูเกี่ยวของ 
 จากการอธิบายถึงบทบาทและหนาที่ของประธานที่ประชุมเบื้องตนแลว สามารถ
สรุปไดวา ประธานในที่ประชุมน้ัน เปนบุคคลที่ทําหนาที่เปนผูนํา คอยกํากับ และติดตามการประชุม
ใหเปนไปตามระเบียบวาระที่ไดกําหนดไว เพื่อใหดําเนินไปดวยความเรียบรอยทุกข้ันตอนของการ   
จัดประชุมเริ่มต้ังแตการเปดจนถึงการปดการประชุม 
 

 ๒. บทบาทและหนาท่ีของสมาชิกผูเขารวมประชุม 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๕) ไดอธิบายสรุปบทบาทของสมาชิกผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบและขอบังคับของการประชุมใหเขาใจชัดเจนกอนการประชุม 
 ๒. ศึกษาระเบียบวาระวัตถุประสงคของการประชุม ตลอดจนเอกสารตาง ๆ       
ที่เลขานุการสงมาให  
 ๓. เขารวมประชุมตรงเวลา ถาไมสามารถเขาประชุมไดตองแจงลวงหนาและหา
ตัวแทนมาประชุม 
 ๔. อานรายงานการประชุมอยางรอบคอบ 
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 ๕. ยกมือขออนุญาตประธานกอนพูดทุกครั้ง และใหประธานอนุญาตกอนจึงพูด 
อยาพูดสอดคนอื่น 
 ๖. ถาตองการเขาหรือออกหองประชุมตองทําความเคารพประธานกอนทุกครั้ง 
 ๗. ต้ังใจฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ 
 ๘. ใชคําพูดที่ดี ไมเสียดสีหรือพาดพิงใหผูอื่นเสียหาย 
 ๙. กลาแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ไมควรน่ังเฉยตลอดการประชุม 
 ๑๐. ไมผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ตองรูจักใชเวลาอยางเหมาะสม และไมพูด
ออกนอกประเด็น 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๓๗) ไดอธิบายไววา เมื่อทานไดรับเชิญใหเขาประชุม 
น่ันแสดงวาทานเปนบุคคลสําคัญคนหน่ึง จึงพึงตระหนักถึงหนาที่และบทบาทของผูเขารวมประชุมที่ดี 
ดังตอไปน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบวาระและวัตถุประสงคของการประชุม เตรียมขอเท็จจริง 
ตลอดจนขอคิดเห็นที่เปนประโยชน เพื่อนําเสนอตอที่ประชุม 
 ๒. เขารวมประชุมตรงเวลา และรักษามารยาทในขณะประชุม 
 ๓. ขออนุญาตประธานทุกครั้งกอนพูด และถาจําเปนตองลุกออกจากหองประชุม
ควรใหเกียรติประธาน 
 ๔. ต้ังใจฟงการประชุมดวยความสนใจ 
 ๕. ซักถามเมื่อสงสัย 
 ๖. ใชความคิดและเหตุผลในการใหขอเสนอแนะ 
 ๗. อดทนและระงับอารมณ ไมใชคําพูดเสียดสีกระทบกระแทก หยาบคาย 
 ๘. ใหเกียรติแกผูเขารวมประชุมทุกคน 
 ๙. กลาแสดงความคิดเห็นไมน่ิงเฉย 
 ๑๐. ยึดมั่นในผลประโยชนของสวนรวม 
 ๑๑. ไมผูกขาดการพูดคนเดียว ไมพูดไรสาระเย่ินเยอยืดยาด 
 ๑๒. เช่ือมั่นตนเอง เปนตัวของตัวเอง ไมคลอยตามคนอื่นตลอดเวลา 
 ๑๓. เคารพ รักษาระเบียบหองประชุม แตงกายสุภาพและไมควรสูบบุหรี่ในหอง
ประชุม 
 ๑๔. ไมนําความลับของที่ประชุมไปวิพากษวิจารณนอกหองประชุม 
 ๑๕. ปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๘ - ๑๕๙) ไดสรุปบทบาทและ
หนาที่ของสมาชิกผูเขารวมประชุมไวดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบวาระการประชุมและศึกษาขอมูลประกอบการเสนอความเห็น 
 ๒. เขาประชุมทุกครั้งใหตรงเวลา 
 ๓. แสดงความคิดเห็นและขอเสนอแนะตามความจําเปน 
 ๔. รักษามารยาทในที่ประชุม ไมควรเดินเขาเดินออกในที่ประชุมโดยไมจําเปน 
 ๕. เคารพความคิดเห็นของผูอื่น 



๔๙ 

 

 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๕) ไดกลาววา ในการประชุมมักจะมีสมาชิก
หลายคน แตโดยสรุปแลวสมาชิกทุกคนก็มีบทบาทหนาที่ที่เหมือน ๆ กัน กลาวคือ  
 ๑. เตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของกับวาระการประชุม สมาชิกที่เขารวมประชุมจะตอง
เตรียมขอมูลที่ตัวเองรับผิดชอบหรือเกี่ยวของ และสงใหผูดําเนินการประชุมกอนลวงหนา และอาจจะ
ตองเตรียมเอกสาร ไฟล หรือสไลดที่จะตองนํามาประกอบการช้ีแจงในที่ประชุมใหถูกตองและ
ครบถวน 
 ๒. ชี้แจงและอธิบายเรื่องท่ีรับผิดชอบใหท่ีประชุมรับทราบ สมาชิกทุกคนมีหนาที่
ในการนําเสนอ อธิบาย ช้ีแจงขอมูล คําถาม และขอสงสัยจากที่ประชุม 
 ๓. แสดงความคิดเห็นในเรื่องท่ีเก่ียวของ สมาชิกทุกคนควรจะมีบทบาทในการ
เปนสวนหน่ึงของการประชุม โดยการมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นตอเรื่องหรือประเด็นที่กําลัง
พูดคุยอยู ไมใชทําหนาที่เพียงหัวหนาหนวยงานเขาไปนําเสนอผลงานเพียงอยางเดียว หรือเขาไปน่ัง
เฉย ๆ เพื่อใหครบองคประชุมเทาน้ัน 
 ๔. ตองแจงยืนยันการเขา/ไมเขารวมประชุมลวงหนา สมาชิกมีหนาที่แจงยืนยัน
ตอผูดําเนินการจัดประชุมวาจะเขารวมหรือไมเขารวมการประชุม พรอมกับเหตุผลที่ไมสามารถเขา
รวมประชุมได และในบางประชุมอาจจะตองสงตัวแทนเขารวมประชุมแทน 
 สรุปไดวา สมาชิกผูเขารวมประชุม ควรเขาใจบทบาทและหนาที่ของตนเอง 
กลาวคือ ควรตรงตอเวลา และศึกษาระเบียบวาระหรือวัตถุประสงคของการประชุม กอนเขารวม
ประชุมทุกครั้ง จัดเตรียมขอมูลหรือเอกสารประกอบการประชุมเพื่อเสนองานที่เกี่ยวของตอที่ประชุม  
เปนผูรวมแสดงความคิดเห็น สิ่งที่สําคัญที่สุดตองปฏิบัติตนใหเหมาะสม และรักษามารยาทในขณะที่
ประชุม 
 

 ๓. บทบาทและหนาท่ีเลขานุการ 
 ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (๒๕๕๔, 
หนา ๔๕) ไดอธิบายสรุปบทบาทของเลขานุการ ไวดังน้ี 
 ๑. ดูแลความเรียบรอยของหองประชุมกอนมีการประชุม ครึ่งช่ัวโมง หรืออยางชา 
๑ วัน 
 ๒. เตรียมเอกสารขอมูลตาง ๆ ที่จะใชประกอบการพิจารณาในที่ประชุมแก
ผูเขารวมประชุม  
 ๓. ชวยประธานในการแจงระเบียบวาระหรือช้ีแจงรายละเอียดประกอบการ
พิจารณาตามที่ประธานสั่ง 
 ๔. อํานวยความสะดวกและใหบริการทุก ๆ เรื่อง แกผูเขารวมประชุม 
 ๕. บันทึกเรื่องราวตาง ๆ ในการประชุมครั้งน้ัน ต้ังแตเน้ือหาสาระที่เปนประเด็น
สําคัญ ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุมเมื่อสงสัยในหัวขออภิปรายใด 
 ๖. ตองซักถามใหเขาใจชัดเจน เพื่อมิใหการบันทึกการประชุมผิดพลาด 
 ๗. ชวยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให
สมาชิกทราบเปนระยะ เพื่อใหการประชุมอยูในประเด็น 



๕๐ 

 

 ๘. ทํางานรวมกับสมาชิกผูเขารวมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะ
สมาชิกผูเขารวมประชุมคนหน่ึง 
 ๙. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมแลวตองทํารายงานการประชุม ๓ - ๗ วัน เพื่อให
ประธานตรวจสอบ แลวสงไปใหผูเกี่ยวของไดรับรองรายงานการประชุมอยางทั่วถึง 
 แผนกงานประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ (๒๕๕๗,   
หนา ๗) ไดกลาวถึงบทบาทของเลขานุการ ไววา 
 กอนการประชุม ๑. รวมกับประธานจัดระเบียบวาระ 
    ๒. เตรียมขอมูลเพื่อแจกจายลวงหนาใหผูเขารวมประชุม 
    ๓. เปนผูสรุปประเด็นใหที่ประชุมพิจารณา 
    ๔. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
    ๕. เตือนผูเขาประชุมกอนถึงเวลาประชุม 
 

 ขณะประชุม  ๑. ดูแลความเรียบรอยของที่ประชุม 
    ๒. ชวยเหลือประธานในการแจงระเบียบวาระในการ 
        ประชุม 
    ๓. เปนผูช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
    ๔. ชวยประธานทําการสรุปมติของที่ประชุม 
    ๕. จดบันทึกการประชุม 
 

 ภายหลังการประชุม ๑. รางมติที่ประชุมเพื่อเสนอประธาน 
    ๒. รวมมือกับประธานเพื่อใหมีการปฏิบัติตามมติ 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๖ - ๔๘) ไดกลาววา เลขานุการหรือผูบันทึก
รายงานการประชุม มีบทบาทหนาที่ คือ 
 ๑. บันทึกผลการประชุม ตองทําหนาที่บันทึกผลการประชุมในทุกวาระ นอกจากน้ี
จะตองทบทวนผลการบันทึกใหที่ประชุมรับทราบเปนประเด็น ๆ ไป ซึ่งอาจจะใหทานประธานการ
ประชุมสรุปหรือเลขานุการจะเปนผูสรุปก็ได นอกจากน้ี ถามีประเด็นไหนที่ไมเขาใจหรือตามไมทัน    
ก็ตองขออนุญาตซกัถามจากที่ประชุมกอนเสมอ 
 ๒. จัดทําและแจกจายรายงานการประชุม เลขานุการมีหนาที่ในการจัดทํา
รายงานการประชุมและนําเสนอตอประธานการประชุมเพื่อตรวจสอบและอนุมัติแลวแจกจายใหกับ
สมาชิกการประชุมตอไป 
 นอกจากน้ี เลขานุการ เปรียบเสมือนเปนผูดําเนินการจัดประชุม ถือเปนบุคคล
สําคัญบุคคลหน่ึงสําหรับการประชุม ซึ่งผูดําเนินการประชุมน้ันอาจจะเปนสมาชิกคนใดคนหน่ึง หรือ
อาจจะเปนบุคคลอื่นที่ทําหนาที่น้ีโดยตรง เชน เลขานุการผูบริหาร ดังน้ัน เลขานุการในที่ประชุม จึงมี
บทบาทเพิ่มเติมที่สําคัญ กลาวคือ 
 ๓. ออกจดหมายเชิญประชุม การออกจดหมายเชิญประชุมถือเปนหนาที่สําคัญ  
อยางหน่ึงของผูดําเนินการจัดการประชุม ตองมั่นใจวาสมาชิกที่จะเขารวมประชุมทกุคนไดรับจดหมาย
เชิญประชุมแลว 



๕๑ 

 

 ๔. จัดเตรียมการประชุม ผูดําเนินการจัดการประชุมจะตองจัดเตรียมสถานที่ 
อุปกรณ อาหารวาง และเอกสารประกอบการประชุมใหครบถวน 
 ๕. ประสานงานกับบุคคลท่ีเก่ียวของ ผูดําเนินการประชุมจะตองประสานงานกับ
บุคคลที่เกี่ยวของ เชน การติดตามผลการสงจดหมายเชิญประชุมวาสมาชิกทุกคนไดรับเรียบรอยแลว 
ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของกับการจัดเตรียมสถานที่ทั้งบุคคลภายนอกและภายในองคกร 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๖) ไดกลาววา เลขานุการที่ประชุม เปนผูมีบทบาท
สําคัญอีกคนหน่ึง ที่จะตองคอยชวยเหลือประธาน ในขณะดําเนินการประชุม ไมวาเปนการช้ีแจงหรือ
อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ แกสมาชิก เลขานุการที่ดีควรกระทําสิ่งตอไปน้ี 
 ๑. เตรียมเอกสารและขอมูล 
 ๒. ดูแลความเรียบรอยและอํานวยความสะดวก 
 ๓. บันทึกรายงานการประชุม 
 ๔. จัดทํารายงานการประชุมสงใหสมาชิก 
 สมพร มันตะสูตร แพงพิพัฒน (๒๕๔๐, หนา ๑๕๙) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับหนาที่
ของเลขานุการในที่ประชุม ไวดังน้ี 
 ๑. สงจดหมายเชิญประชุมตามระเบียบวาระที่รวมจัดทํากับประธานสงลวงหนา   
๑ สัปดาห 
 ๒. เตรียมสถานที่ สมุดลงนามเขาประชุม ตลอดจนอุปกรณจําเปนที่ตองใชในการ
ประชุม 
 ๓. จดบันทึกรายงานการประชุมใหเปนลําดับข้ันตอน หากเปนการประชุมครั้ง   
ตอ ๆ มา ใหแนบรายงานการประชุมไปพรอมหนังสือเชิญประชุม 
 ๔. จดบันทึกการประชุมดวยภาษาเรียบงาย ตรงไปตรงมา สั้น กระชับ ตรงตามมติ
ที่ประชุม 
 ๕. แกไขบันทึกการประชุมตามที่ที่ประชุมเสนอใหมีการแกไข 
 สรุปไดวา ผูดําเนินการจัดประชุมหรือเลขานุการในที่ประชุมน้ัน ถือวาเปนบุคคล  
ที่สําคัญทานหน่ึงที่มีบทบาทและหนาที่เกี่ยวกับการดําเนินการจัดประชุม มีบทบาทและหนาที่      
เริ่มต้ังแตกอนการประชุม ขณะดําเนินการประชุม และภายหลังการประชุม โดยมีหนาที่สําคัญ      
อันไดแก การสงจดหมายเชิญสมาชิกเขารวมประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระและขอมูล
ประกอบการประชุม การจัดเตรียมสถานที่และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ แกสมาชิกผูเขารวม
ประชุม และการสรุปรายงานผลการประชุมเพื่อแจกจายใหสมาชิกที่เขารวมประชุมไดรับทราบ  
 
 ๓.๑.๗ คุณลักษณะท่ีดีของผูเขารวมประชุม 
  การประชุมแตละครั้ง น้ัน สมาชิกที่เขารวมประชุม ตองเปนผู ถึงพรอมดวย
คุณสมบัติหรือเปนผูมีคุณลักษณะที่ดี ตอที่ประชุม เพื่อใหการจัดประชุมแตละครั้งน้ันประสบผลสาํเร็จ
และมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน จึงขออธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะที่ดีของผูเขารวมประชุม ไวดังน้ี 
 
 
 



๕๒ 

 

  ๑. คุณลักษณะของประธานการประชุมท่ีดี 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๔ - ๔๕) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ของการเปนประธานในการประชุมที่ดี ดังน้ี 
  ๑. มีความเปนผูนํา สามารถนําผูอื่นที่เปนสมาชิกของการประชุมได ไมวาสมาชิก
น้ันจะมีตําแหนงหนาที่ที่สูงกวาก็ตาม 
  ๒. สามารถควบคุมอารมณไดดี เพราะบางครั้งอาจจะเกิดความขัดแยงทาง
ความคิดกับสมาชิก 
  ๓. มีความเปนกลาง ไมเอนเอียงไปดานใดดานหน่ึง เพราะบางครั้งประธานการ
ประชุมตองทําหนาที่ไกลเกลี่ย ประนีประนอม หรือตองตัดสินขอขัดแยงระหวางสมาชิกในที่ประชุม
ดวยกัน 
  ๔. ตรงตอเวลา ประธานการประชุมคือบุคคลที่สําคัญมากที่สุดในการประชุม 
เพราะถาประธานการประชุมมาสายหรือไมมา การประชุมก็เกิดข้ึนไมได ดังน้ัน เรื่องการตรงตอเวลา
จึงเปนคุณลักษณะที่สําคัญมากอยางหน่ึงของคนที่ทําหนาที่เปนประธานการประชุม 
  ๕. มีจิตวิทยาในการเขาใจคน เน่ืองจากในที่ประชุมมีคนหลายประเภท ดังน้ัน
ประธานการประชุมจึงตองเขาใจลักษณะนิสัยของคนแตละประเภทและใหเกียรติสมาชิกทุกคน    
เปดโอกาสใหสมาชิกแตละคนไดมีโอกาสพูดแสดงความคิดเห็นไดตามสมควร ตองทราบวาคนแตละ
ประเภทน้ันควรจะจัดการอยางไร เชน คนพูดมาก ควรจะเบรกเขาอยางไรไมใหเสียหนาหรือเสีย
เครดิต คนที่ไมคอยพูดจะกระตุนอยางไรใหเขาพูดแสดงความคิดเห็นไดอยางมั่นใจ 
  ๖. มีความสามารถในการจับประเด็น เน่ืองจากการประชุมสวนใหญจะเนนการ
สื่อสารดวยวาจา และคนที่ตองพูดและฟงมากที่สุดคือประธานการประชุม ถาประธานการประชุม
สื่อสารไมเปน พูดวกไปวนมา ก็จะสงผลกระทบตอประสิทธิภาพในการประชุมเปนอยางมาก       
และประธานการประชุมตองสามารถจับประเด็นหลักในเรื่องที่พูดคุยกันได เพราะมิฉะน้ันแลวอาจจะ
ถูกดึงไปใหหลงทิศหลงทางและหลงประเด็นได 
 บุราณี สุวรรณภิรมย เรียบเรียงจาก THE RIGHT WAY TO CONDUCT 
MEETINGS CONFERENCES AND DISCUSSIONS (๒๕๓๗, หนา ๑๔ - ๑๗)ไดกลาวอธิบายเกี่ยวกับ
คุณสมบัติของประธานที่ประชุมไววา บุคคลบางคนดูจะมีคุณสมบัติที่จําเปนสําหรับเปนประธาน     
แตก็จะเปนการดีที่จะมองดูคุณสมบัติประจําตัว ดังตอไปน้ี คือ ๑) อารมณที่เยือกเย็นและเปนมิตร   
๒) ความสามารถที่จะคิดไดแจมแจงและมีจุดมุงหมาย ๓) ความรูที่แมนยําแนนอนเกี่ยวกับการ
ดําเนินการ ๔) มีอารมณขันและควบคุมโมโหโทสะไดอยางเด็ดขาด 
 หนาที่ของประธานสวนใหญเปนการอํานวยการและจัดการ แตสวนของเลขานุการ
น้ันเปนการบริหาร เมื่อน่ังเปนประธานในที่ประชุม ประธานตองรับผิดชอบในการดําเนินการของการ
ประชุม และเขาจะตองดูแลกิจการไดดําเนินไปโดยถูกตองและเปนระเบียบเรยีบรอย และไดกลาวสรปุ
ถึงคุณสมบัติของประธานที่ประชุม ดังน้ี 
 ๑. อารมณ เมื่อมีฐานะที่สําคัญและรับผิดชอบ โดยการควบคุมการประชุมซึ่งมี
กิจการขององคกรน้ันตองดําเนินไป คงจะทราบดีวาบุคลิกของประธาน และความสามารถของเขาทีจ่ะ
ทําใหเกิดบรรยากาศที่ดีถูกตอง มีอิทธิพลอยางมากเกี่ยวกับการดําเนินงาน ถาเขาเปนบุคคลที่เต็มไป



๕๓ 

 

ดวยมิตรภาพและเขาไดอยางดีกับบุคคลอื่น ๆ คนอื่น ๆ ก็จะเอาอยางเขา และบรรยากาศทั่วไปก็จะ
เต็มไปดวยมิตรภาพ ถาเขาเปนคนที่หวน ตึงตัง และเขากับคนไมได ก็ยอมจะเกิดแบงพวกและขัดแยง
กันเปนธรรมดา  
 ฉะน้ัน การมีอารมณที่เยือกเย็น คงเสนคงวา เปนคุณสมบัติอันสําคัญย่ิงสําหรับ
ประธาน เพราะวาสิ่งน้ีจะทําใหเกิดมีความรูสึกมั่นคง มีเสถียรภาพ ในขณะเดียวกันถามีการราเริงพูด
มากกันเกินไป ผลก็จะเปนตรงกันขาม บุคคลเชนวาน้ีมักจะไมไดรับความกระทบกระเทือนจากการ
ประชุมที่อึกทึกครึกโครมหรือจากคณะอนุกรรมการที่ยุงยาก และบอยทีเดียวที่ความสามารถของ
ประธานซึ่งทําใหการประชุมไมชะงักไปหรือการเจรจาตองเลิกรางไป 
 ๒. การชี้นํา ความสามารถที่จะคิดไดแจมแจงและมีจุดหมายสําคัญย่ิง โดยเฉพาะ
ในงานของอนุกรรมการ 
 ประธานอยูหรือควรจะอยูในฐานะที่จะรูถึงการแตกกิ่งกานสาขาของกิจการใน
ระเบียบวาระ และเปนหนาที่ของเขาที่จะเสนอทุกสวนของปญหาแกผูเขารวมประชุมกอนที่จะมีการ
ตัดสินใจ โดยการระงับไมบอกขอความใด ๆ หรือเนนขอความใด หรือขามเลยขอความอื่นในระยะ
เริ่มตนของการหารือหรือโดยการสรุปที่ไมเปนธรรม เขามักจะสามารถทําใหผลเกิดข้ึน อันเปนสภาพ
ของการทําใหเกิดการละเมิด เวนไวแตจะถูกควบคุมโดยความคิดที่บริสุทธ์ิและเปดเผย 
 มันเปนการงายที่จะทําใหผูคนคลอยตามถาเรามีความรูและความรูสึกที่แรงกลา
เกี่ยวกับปญหาที่ถกเถียงกันอยู ประธานจะไมพยายามที่จะแทรกความคิดเห็นสวนตัวของเขาจนกวา
จะมีการถามความเห็นของเขา แตจะเสนอขอเท็จจริงและความรูที่เขามีอยูอยางกระจางที่สุดเทาที่จะ
ทําไดและปลอยใหที่ประชุมทําการตัดสินใจเอาเอง 
 ๓. การควบคุมการประชุม แนนอน ถาประธานจะดําเนินงานในหนาที่ของเขา
อยางไดผล เขาจะตองซึมทราบวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุมน้ัน ๆ ที่เขาน่ังเปนประธาน 
จําเปนตองเนนวา นอกเหนือจากกฎระเบียบโดยทั่วไปแลว เขาควรจะตองมีความรูที่แมนยําเกี่ยวกับ
ขอบังคับตาง ๆ ที่ปรากฏอยูในธรรมนูญของแตละสมาคม เพราะวาเรื่องเหลาน้ีมีอันดับความสําคัญ
กอนวิธีการอื่น ๆ  
 มีบอยที่เราไดยินวามีการปรักปรําวิธีดําเนินการที่ถูกตองวาลาสมัย เปนผลรายตอ
การโตเถียงหารือกัน คํากลาวหาเชนวาไรสาระและไมเปนความจรงิ การประชุมที่ดําเนินไปดวยดีจะได
การงานดีกวา และไมเสียเวลาโดยปราศจากประโยชน และใหโอกาสในการที่จะพูดไดโดยเสรี และมี
การตัดสินใจที่ดีกวาการประชุมที่ดําเนินไปอยางปราศจากกฎเกณฑในเมื่อทุกคนก็พูดข้ึนพรอมกัน 
หรือยอมใหคนสองคนพูดอยูตลอดเวลา นับเปนผลเสียหายแกอารมณของผูอื่น พวกเรากี่คนแลวที่งด
ออกเสียงเมื่อลงมติ เพราะวาเราไมแนใจพอเกี่ยวกับปญหาที่ถกเถียงกันอยู 
 ๔. แงขบขันและการควบคุมอารมณ บางทีสิ่งที่ยากที่สุดซึ่งตามปกติประธาน
จะตองประสบคืออารมณของตัวเอง แตการควบคุมอารมณใหไดในเรื่องน้ีเปนสิ่งสําคัญย่ิง เพื่อใหการ
ประชุมไดดําเนินไปดวยดีจนจบ เขาควรระลึกวา คุณคาของมุขตลกเปนการบําบัดอารมณที่กําลังเสีย
ไดดีอยางย่ิง 
 ดังที่ไดกลาวมาแลว ผูฟงมักจะมีอารมณคลอยตามผู น่ังเปนประธาน ฉะน้ัน      
การหงุดหงิด หรืออารมณเสียของประธานก็จะเปนผลรายตอที่ประชุม 



๕๔ 

 

 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๕ - ๗๖) ไดกลาวไววา คุณสมบัติสวนตัวของ
ประธานเปนสวนหน่ึงที่จะทําใหการประชุมน้ันประสบความสําเร็จหรือไมน้ัน ควรมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
 ๑. ประธานท่ีจะประสบความสําเร็จในการประชุมตองมีคุณสมบัติ ดังน้ี 
 ๑.๑ มีบุคลิกภาพดี บุคลิกภาพเปนสิ่งที่จะใชประเมินความสามารถของการเปน
ผูนําประชุม บุคลิกภาพที่ดีจะทําใหที่ประชุมเคารพและศรัทธาในตัวประธาน ควรมีดังน้ี 
   ๑.๑.๑ ทาทางองอาจนาเลื่อมใส 
   ๑.๑.๒ แตงกายสะอาด สุภาพ และเรียบรอย 
   ๑.๑.๓ กระตือรือรน สดช่ืน แจมใส 
   ๑.๑.๔ มีความมั่นคง และเช่ือมั่นในตัวเอง 
  ๑.๒ ควบคุมอารมณไดและอดทน ใจเย็น ประนีประนอม ช้ีแจงเหตุผล ขจัดขอ
ขัดแยง 
  ๑.๓ รูระเบียบและมารยาทของการประชุมเปนอยางดี และใชไดอยาง
เหมาะสม 
  ๑.๔ มีความรูในเรื่องที่ประชุมอยางชัดแจง ตอบคําถามของสมาชิกไดอยาง
ชัดเจน  มีเทคนิคที่จะนําการประชุมไปสูความสําเร็จ 
  ๑.๕ ใชคําพูดชัดเจนเขาใจงาย ไมวกวนสับสน 
  ๑.๖ มีความสามารถต้ังคําถามที่จะใหสมาชิกไดแสดงความคิดเห็นอยาง
กวางขวาง 
  ๑.๗ ฟงอยางสนใจ ประธานตองต้ังใจฟง และฟงใหตลอด สรุปความจากการ
ฟงไดถูกตองตรงประเด็น 
  ๑.๘ ตรงตอเวลาและรักษาเวลาไดดี สมาชิกจะเลื่อมใสศรัทธาถาประธานเปน
ตัวอยางที่ดีแกสมาชิก ไมวาการมาประชุม ถึงที่ประชุม การเปด-ปดประชุม การประชุมตรงเวลา   
โดยไดเน้ือหาสาระครบถวน 
 ๒. สิ่งท่ีประธานไมควรทําในการประชุม 
 บอยครั้งที่การประชุมมีปญหา อันเน่ืองมาจากพฤติกรรมของประธานสรางความ
เบื่อหนาย และไมพึงพอใจใหแกสมาชิก แตสมาชิกไมสามารถทักทวงได เพราะโดยทั่วไปแลว ผูเปน
ประธานในที่ประชุมมักมีตําแหนงงานสูงกวาคนอื่น ๆ ดังน้ันเพื่อประสิทธิภาพ และความสําเร็จของ
การประชุมประธานที่ดี ควรตระหนักถึงบทบาทและหนาที่ของตนและงดการกระทํา ดังตอไปน้ี 
  ๒.๑ เผด็จการหรือครอบงําความคิดของผูอื่น 
  ๒.๒ ตัดสินใจดวยตนเอง 
  ๒.๓ รวบรัดเรื่องเร็วเกินไปโดยยังไมสรุปความคิดเห็นของกลุม 
  ๒.๔ แสดงความคิดเห็นสวนตัว 
  ๒.๕ ตําหนิสมาชิกโดยไมมีเหตุผล 
  ๒.๖ แสดงอาการดูถูก เยาะเยยสมาชิก 
  ๒.๗ อารมณเสียบอย หงุดหงิด โตเถียง 
  ๒.๘ ปดกั้นโอกาสซักถามของสมาชิก หลีกเลี่ยงการใหขอเท็จจริง 



๕๕ 

 

  ๒.๙ ผูกขาดการพูดไวคนเดียว 
  ๒.๑๐ ทํางานอื่นในการประชุม 
  ๒.๑๑ ไมรักษาเวลา 
  ๒.๑๒ ปลอยสมาชิกอภิปรายโดยไมมีขอบเขต ออกนอกประเด็นและกินเวลา 
  ๒.๑๓ อานรายงานการกลาวเปด-ปด การประชุมตลอดเวลา 
 จากการอธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะของประธานที่ประชุมดังที่กลาวมาขางตน  
สรุปไดวา ผูที่จะเปนประธานที่ประชุมที่ ดีไดน้ัน ตองมีบุคลิกภาพและมารยาทที่ดีตอที่ประชุม          
รูและเขาใจกฎระเบียบของที่ประชุม มีภาวะของการเปนผูนํา รูจักควบคุมอารมณ ตรงตอเวลา        
มีความยุติธรรมและเปนกลาง สามารถจับประเด็นใจความสําคัญได ใชคําพูดเขาใจงาย พูดจาชัดเจน 
ไมวกวน มีจิตวิทยาในการเขาใจสมาชิกที่ประชุม และสามารถควบคุมการประชุมได  
 

 ๒. คุณลักษณะของสมาชิกผูเขารวมประชุมท่ีดี 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๖) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะของ
การเปนสมาชิกผูเขารวมประชุมที่ดี ดังน้ี 
 ๑. เขารวมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา สมาชิกตองเปนคนตรงตอเวลา ไมวา
กอนเขาประชุม ในระหวางประชุม จนกระทั่งเลิกประชุม เพราะการที่สมาชิกอยูในหองประชุมไมครบ
ตามเวลา อาจจะทําใหเสียโอกาสในการแสดงความคิดเห็นในบางเรื่องไป 
 ๒. เปดใจรับฟงความคิดเห็นของผูอ่ืน สมาชิกที่ดีจะตองรับฟงความคิดเห็นของ
ผูอื่น ไมใชยึดติดกับความคิดเห็นของตัวเองเพียงอยางเดียว และควรจะสนับสนุนแนวคิดของผูอื่น          
ไมขัดจังหวะการพูดของผูอื่น และไมวิพากษวิจารณความคิดเห็นของผูอื่นจนทําใหเกิดความขัดแยง
ทางความคิด ตองรูจักใชแนวทางในการชมและติความคิดเห็นของผูอื่น เชน แทนที่จะบอกวาความ
คิดเห็นของใครไมดี ก็อาจจะพูดวา “เปนความคิดเห็นที่ดี แตถาจะเพิ่มเติมในสวนน้ันสวนน้ีเขาไป    
ก็นาจะทําใหดีย่ิงข้ึนนะครับ” 
 ๓. ยอมรับผลการตัดสินของท่ีประชุม สมาชิกที่ดีตองยอมรับผลการตัดสินหรือ
ขอสรุปซึ่งเปนมติของที่ประชุม แมวาไมตรงกับความคิดเห็นสวนตัวของเราก็ตาม และยินดีนํามติ     
ที่ประชุมไปปฏิบัติ 
 ๔. สามารถควบคุมอารมณไดดี สมาชิกที่ดีตองสามารถควบคุมอารมณในระหวาง
การประชุมได เพราะการนําอารมณมาปะปนกับขอมูล ขอเท็จจริงหรือความคิดเห็น จะทําใหขอมูล 
ขอเท็จจริง และความคิดเห็นของเราดอยคาลงเพราะมีอารมณเขามาเจือปน ทําใหคนฟงรูสึกอินกับ
อารมณของเรามากกวาขอมูลและขอเท็จจริง 
 ๕. ไมควรนําเรื่องความขัดแยงสวนบุคคลเขามาในท่ีประชุม สมาชิกที่ดีตองเปน  
มืออาชีพ คือไมนําเอาเรื่องความขัดแยงสวนบุคคลมาปะปนกับเรื่องที่กําลังประชุมอยู ตองสามารถ
สนับสนุนความคิดเห็นที่ถูกตองของคนที่เราไมชอบได ตองสามารถแยกแยะเรื่องสวนตัวและเรื่องงาน
ออกจากกันใหได 



๕๖ 

 

 วิทยาธร ทอแกว (ไมระบุปที่พิมพ, หนา ๖) ไดกลาวถึง บัญญัติ ๒๖ ประการ   
ของการเปนผูเขารวมประชุม ที่ดีไววา สิ่งที่ผูเขารวมประชุมทุกคนตองตระหนักไวตลอดเวลาก็คือ
กติกา และมารยาทในการประชุม ซึ่งมีประเด็นที่สําคัญ ๆ ดังน้ี 
 ๑. ศึกษาระเบียบและขอบังคับของการประชุมใหเขาใจชัดเจนกอนที่จะเขาประชุม 
 ๒. ศึกษาระเบียบวาระ วัตถุประสงคการประชุม ตลอดจนเอกสารตาง ๆ           
ที่เลขานุการสงมาใหเพื่อเตรียมขอมูล ขอเท็จจริง และขอคิด ที่เปนประโยชนนําเสนอตอที่ประชุม 
 ๓. เขาประชุมใหตรงเวลา ถาไมสามารถเขาประชุมไดตองแจงใหเลขานุการทราบ
ลวงหนา 
 ๔. อานรายงานการประชุมอยางรอบคอบ และทักทวงแกไขเมื่อเห็นวาไมถูกตอง 
 ๕. ยกมือขออนุญาตประธานกอนทุกครั้ง เมื่อไดรับอนุญาตจึงพูด อยาพูดสอด
ข้ึนมาหรือพูดกับสมาชิกดวยกันเอง ไมควรแยงกันพูดในขณะที่สมาชิกคนหน่ึงกําลังพูดอยู 
 ๖. ถาตองการเขาหรือออกจากหองประชุมระหวางดําเนินการประชุมตองทําความ
เคารพประธานกอน จึงคอยเดินออกไป 
 ๗. ต้ังใจฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ อยาทําสิ่งอื่นในขณะประชุม เชน เขียนหรือ
อานหนังสือ เปนตน 
 ๘. ถามีขอสงสัยควรซักถามประธานใหเขาใจ 
 ๙. อยาเอาจริงเอาจังกับขอโตเถียงและความขัดแยงจนเกินไป เพราะการประชุม
เพื่อหาขอตกลงรวมกันมิใชการเอาชนะกัน 
 ๑๐. รูจักใชความคิดและเหตุผลในการใหขอเสนอแนะและช้ีแจงขอเท็จจริงตาง ๆ 
 ๑๑. ตองมีความอดทน รูจักระงับอารมณ ถาสมาชิกบางคนไมเห็นดวยกับแนวคิด
ของตน 
 ๑๒. ใชคําพูดที่ดีในการประชุม ไมพูดเสียดสี กระทบกระแทกหยาบคาย ในที่
ประชุมหรือแสดงอากัปกิริยาในทางกาวราวในที่ประชุม 
 ๑๓. ใหเกียรติแกสมาชิกผูเขาประชุมดวยกัน โดยรูจักฟงเหตุผลของคนอื่น      
และยอมรับในเหตุผลที่ถูกตอง 
 ๑๔. ไมพูดออกนอกประเด็น เมื่อใหขอเสนอแนะเรื่องใดตองพยายามพูดใหตรงจุด 
พูดไมสับสน วกวน และใหขอมูลที่ดีแกที่ประชุม 
 ๑๕. กลาแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม  ไมควรน่ังเฉยตลอดระยะเวลาการประชุม 
อยาลืมวาเหตุผลที่ไดรับเชิญประชุมเพราะคาดวาทานจะไดใหสิ่งที่เปนประโยชนแกที่ประชุมได 
 ๑๖. คํานึงถึงผลประโยชนสวนรวมในการแสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอแนะ 
 ๑๗. ไมผูกขาดการพูดอยางเดียว ตองรูจักใชเวลาในการพูดอยางเหมาะสม อยาพูด
เย่ินเยอ ยืดยาวเกินความจําเปน 
 ๑๘. รูจักใชความคิดเห็นในลักษณะไกลเกลี่ย ประนีประนอม ถาที่ประชุม          
มีบรรยากาศของความขัดแยงหนักข้ึน 
 ๑๙. สนับสนุนใหกําลังในสมาชิกดวยกัน ถาเห็นวาความคิดเห็นของเขาสอดคลอง
กับของตนหรือมีเหตุผลที่ดี 



๕๗ 

 

 ๒๐. มีความเช่ือมั่นในตัวเอง และกลาตัดสินใจ ในกรณีที่ที่ประชุมตองการใหมี  
การลงมติ 
 ๒๑. ไมควรคลอยตามคนอื่นอยูตลอดเวลา 
 ๒๒. ไมควรสูบบุหรี่ในหองประชุม เพราะจะรบกวนทําความรําคาญใหผูที่ไมสูบ
บุหรี่ ถาตองการสูบบุหรี่ควรลุกออกมาสูบนอกหองประชุม 
  ๒๓. เคารพและรักษาระเบียบของที่ประชุม แตงกายใหสุภาพเหมาะสม 
 ๒๔. ไมนํามติที่เปนเรื่องลับของที่ประชุมออกไปเปดเผยใหบุคคลภายนอก          
รูเปนอันขาด 
 ๒๕. เมื่อออกนอกหองประชุมไมควรกลาววิพากษวิจารณขอคิดเห็นที่ไดมีการ    
ลงมติเรียบรอยแลวในหองประชุม 
 ๒๖. พรอมที่จะรับมอบหมายงานซึ่งที่ประชุมจะมอบให และพรอมที่จะปฏิบัติตาม
มติที่ประชุม 
 สรุปไดวา ในการเขารวมประชุมแตละครั้ง สมาชิกผูเขารวมประชุมควรตองมี
คุณลักษณะที่ดี คือ เขารวมประชุมและเลิกประชุมใหตรงเวลา เปดใจรับฟงความคิดเห็นของผูอื่น 
ยอมรับผลการตัดสินตามมติที่ประชุม สามารถควบคุมอารมณไดและมีบุคลิกภาพที่ดี ไมนําเรื่องความ
ขัดแยงสวนบุคคลเขาในที่ประชุม ต้ังใจรับฟงเรื่องที่ประชุมอยางสนใจ กลาแสดงความคิดเห็น ไมนํา
ความลับในที่ประชุมออกเผยแพรสูสาธารณชน และพรอมรับมอบหมายภาระงานที่ประชุมมอบหมาย
ใหลงมือปฏิบัติ 
 

 ๓. คุณลักษณะของเลขานุการท่ีดี 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๖ - ๗๗) ไดกลาวไววา เลขานุการในการประชุมที่ดี
น้ัน ควรมีคุณสมบัติที่สําคัญ ดังน้ี 
 ๑. คุณสมบัติของเลขานุการการประชุม 
  ๑.๑ คลองแคลววองไว อดทน ละเอียดรอบคอบ และมีความรับผิดชอบสูง 
  ๑.๒ วิเคราะหคําพูดสรุปใจความสําคัญไดดี และจดบันทึกไดอยางรวดเร็ว 
  ๑.๓ มีมนุษยสัมพันธและมารยาทดี 
  ๑.๔ ประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ไดดี 
 ๒. ขอบกพรองของเลขานุการ 
  ๒.๑ มาไมทัน เอกสารไมพรอม 
  ๒.๒ บริหารงานในที่ประชุมไมเปน 
  ๒.๓ ไมมีทักษะและจดบันทึกมติของที่ประชุมไมเปน 
  ๒.๔ พูดมาก ชอบทักทวง ไมสนใจฟงการประชุม 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๔๗ - ๔๘) ไดอธิบายสรุปเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ของการเปนเลขานุการในที่ประชุมที่ดี ดังน้ี 



๕๘ 

 

 ๑. เขารวมประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา เลขานุการการประชุมอาจจะเปน
สมาชิกคนใดคนหน่ึง หรืออาจจะเปนเจาหนาที่ที่ทําหนาที่น้ีโดยเฉพาะก็ได จะตองเขารวมประชุมตรง
เวลาและตองอยูตลอดจนเสร็จสิ้นการประชุม 
 ๒. มีความละเอียดรอบคอบ เน่ืองจากบันทึกการประชุมเปนหลักฐานช้ินสําคัญใน
การประชุม ดังน้ันเลขานุการจึงตองมีความละเอียดรอบคอบในการจดบันทึกรายละเอียดตาง ๆ      
ไดอยางถูกตองและครบถวน 
 ๓. มีความกระตือรือรนและคลองแคลว เน่ืองจากตองบันทึกผลการประชุม         
ไปพรอม ๆ กับการประชุม ไมสามารถใหที่ประชุมหยุดรอการบันทึกได ดังน้ันเลขานุการจึงตองเปน
คนที่ทํางานเร็ว กระตือรือรน กระฉับกระเฉง กลาวงาย ๆ คือตองทํางานเร็ว (ตามที่ประชุมใหทัน)  
แตถูกตองครบถวน 
 ๔. สามารถจับประเด็นและสรุปประเด็นไดดี เลขานุการที่ดีตองมีความสามารถ     
ในการจับประเด็นและจับใจความสําคัญของการพูดคุยในที่ประชุมใหได สามารถแยกแยะไดวาอะไร
คือประเด็นหลัก อะไรคือประเด็นรอง อะไรที่ไมใชสาระสําคัญของการประชุม อะไรควรบันทึก    
อะไรไมควรบันทึก 
 มีความสามารถในการแปลงภาษาพูดเปนภาษาเขียน เลขานุการที่ดีจะตองสามารถ
แปลงภาษาพูดของสมาชิกในที่ประชุมใหมาอยูในรูปของภาษาเขียนไดอยางถูกตองและเหมาะสม   
พูดงาย ๆ คือนําเอาคําพูดโดยวาจามาแปลงเปนภาษาเขียนที่เปนทางการ แตความหมาย             
ยังเหมือนเดิมทุกประการ 
 ๕. มีกาลเทศะในการซักถามท่ีประชุม เน่ืองจากการประชุมมีหลายประเด็น         
บางประเด็นคนที่ทําหนาที่เปนเลขานุการที่ประชุมอาจจะไมเขาใจ อาจจะตามประเด็นไมทัน       
หรือบันทึกแลวไมครบถวน ก็จะตองซักถามจากที่ประชุม ควรจะรูจักซักถามใหถูกชวงจังหวะเวลา 
ไมใชประเด็นน้ัน ๆ ผานไปต้ังนานแลวเพิ่งมาถาม หรือที่ประชุมกําลังคุยกันอยูยังไมไดขอสรุป      
แลวถามวาขอสรุปคืออะไร หรือถามซ้ําแลวซ้ําอีกในประเด็นเดิม 
 เลขานุการที่ประชุม จึงเปนเหมือนผูดําเนินการจัดประชุมทุกข้ันตอน และถือวา
เลขานุการเปนบุคคลที่สําคัญมากในการจัดประชุมแตละครั้ง ดังน้ันจึงขออธิบายเกี่ยวกับคุณลักษณะ 
ที่ดีของเลขานุการหรือผูดําเนินการจัดประชุม ดังน้ี (ณรงควิทย แสงทอง, ๒๕๔๙, หนา ๔๙) 
 ๑. การวางแผน เน่ืองจากตองจัดเตรียมความพรอมในหลายเรือ่ง อาจจะทําใหเกดิ
ความผิดพลาดได ผูดําเนินการจัดประชุมจึงตองเปนคนที่สามารถวางแผนงานไดเปนอยางดี รูวาตอง
ทําอะไรบาง เมื่อไร อะไรทํากอนหลัง และถาเกิดปญหาติดขัดอะไร จะมีแนวทางในการปองกันแกไข
อยางไร 
 ๒. การประสานงาน ผูดําเนินการจัดการประชุมที่ดีตองสามารถประสานงาน    
กับบุคคลที่เกี่ยวของไดเปนอยางดี ตองมั่นใจวาทุกคนรับทราบและเขาใจสิ่งที่ตองการตรงกัน 
 ๓. การแกไขปญหาเฉพาะหนา ถึงแมวาจะมีการวางแผนเพื่อจัดการประชุม      
ดีเพียงใด ก็ตาม แตโอกาสที่จะเกิดปญหาขอติดขัดตาง ๆ ก็ยังคงมีอยูเสมอ ดังน้ันผูที่ทําหนาที่จัดการ
ประชุมจําเปนตองมีคุณสมบัติอยางหน่ึงที่สําคัญ คือ ความสามารถในการแกไขปญหาเฉพาะหนา 



๕๙ 

 

 จากการอธิบายถึงคุณลักษณะของเลขานุการที่ดีขางตน พอสรุปไดวา ผูเปน
เลขานุการน้ัน เปรียบเสมือนเปนทั้งเลขานุการที่ประชุมและผูดําเนินการจัดประชุมแตละครั้ง        
ใหเปนไปดวยความเรียบรอยทุกข้ันตอน และตองมีคุณสมบัติหรือคุณลักษณะที่ดี กลาวคือ เปนผูมี
ความรับผิดชอบสูง มีความคลองแคลววองไว มีความละเอียดรอบคอบและอดทน รูจักวางแผนงาน 
ประสานงานกับองคกรอื่น ๆ ไดดี สามารถวิเคราะหสรุปประเด็นสําคัญจากการพูดคุยในที่ประชุมได 
เขาประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา และที่สําคัญที่สุดเลขานุการในที่ประชุม ควรมีมนุษยสัมพันธและ
มารยาทที่ดีตอทุกคนที่เขารวมประชุม   
 
 ๓.๑.๘ การใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือปฏิบัติงานการจัดประชุม 
  ๑. แนวโนมการใชเทคโนโลยีพัฒนาองคการ   
  ปจจุบันไดมีการนําเอาพัฒนาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใชใน
องคกร สงผลใหเกิดการเปลี่ยนแปลงทั้ งโดยทางตรงและทางออม เพื่อใหสามารถตัดสินใจนํา
เทคโนโลยีมาใชงานอยางมีประสิทธิภาพ ซึ่งสามารถจําแนกผลกระทบของเทคโนโลยีที่มีตอการ
ทํางานขององคกร ออกเปน ๕ ลักษณะ ดังตอไปน้ี  
  ๑.๑ การปรับปรุงรูปแบบการทํางานขององคการ เทคโนโลยีหลายอยาง   
ไดถูกนําเขามาใชภายในองคการ และสงผลใหกระบวนการทํางานไดเปลี่ยนรูปแบบไป ตัวอยางเชน 
การนําเอาเทคโนโลยีไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (eletronics mail) เขามาใชภายในองคการ ทําใหการ
สงขาวสารไมตองใชพนักงานเดินหนังสืออีกตอไป ตลอดจนลดการใชกระดาษที่ตองพิมพขาวสาร และ
สามารถสงขาวสารไปถึงบุคคลที่ตองการไดเปนจํานวนมากและรวดเร็ว หรือเทคโนโลยีสํานักงาน
อัตโนมัติ (ofice automation) ที่เปลี่ยนรูปแบบของกระบวนการทํางานและประสานงานในองคการ
ใหมีประสิทธิภาพดีย่ิงข้ึน และเปนเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการบริหารงานของผูบริหารในระดับ
ตาง ๆ ขององคการ 
  ๑.๒ การสนับสนุนการดําเนินงานเชิงกลยุทธ โดยเทคโนโลยีสารสนเทศ    
จะผลิตสารสนเทศที่สําคัญใหแกผูบริหาร ที่จะใชเปนแนวทางในการตัดสินใจและการสรางความ
ไดเปรียบเหนือกวาคูแขงขันในอนาคตการแขงขัน ในแตละอุตสาหกรรมจะมีความรุนแรงมากข้ึน   
การบริหารงานของผูบริหารที่อาศัยเพียงประสบการณและโชคชะตาอาจจะไมเพียงพอ แตถาผูบริหาร
มีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ มาประกอบในการตัดสินใจ ก็จะสามารถแกไขปญหาและบริหารงาน 
ไดมีประสิทธิภาพข้ึน ดังน้ันผูบริหารในอนาคตจะตองสามารถประยุกตใชเทคโนโลยี การสราง
สารสนเทศที่ดีใหกับตนเองและองคการ 
  ๑.๓ เครื่องมือในการทํางาน เทคโนโลยีถูกนําเขามาใชภายในองคการ เพื่อให
การทํางานคลองตัวและมีประสิทธิภาพ เชน การออกเอกสารตาง ๆ โดยใชคอมพิวเตอร การใช
คอมพิวเตอรชวยในการออกแบบช้ินสวนของเครื่องจักร และการควบคุมการผลิต เปนตน เราจะเห็น
ไดวาเทคโนโลยีสามารถที่จะนํามาประยุกตในหลาย ๆ ดาน โดยเทคโนโลยีจะชวยเปลี่ยนแปลง และ
ปรับปรุงคุณภาพของการที่จะนํามาประยุกตในหลาย ๆ ดาน โดยเทคโนโลยีจะชวยเปลี่ยนแปลงและ
ปรับปรุงคุณภาพของการทํางานใหดีข้ึน หรือแมกระทั่งชวยลดคาใชจายในเรื่องของแรงงานและวัสดุ
สิ้นเปลืองตาง ๆ แตยังคงรักษาหรือเพิ่มคุณภาพในการทํางานหรือการใหบริการลูกคาที่ดีข้ึน ซึ่งเปนที่



๖๐ 

 

แนนอนวาเทคโนโลยีจะถูกนําเขามาใชในการเปลี่ยนแปลงและปรับปรงุกระบวนการในการดําเนินงาน
ขององคการมากข้ึนในอนาคต  
  ๑.๔ การเพ่ิมผลผลิตของงานโดยเทคโนโลยีคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
ปจจุบันคอมพิวเตอรสวนบุคคลหรือ PC ถูกพัฒนาใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน ตลอดจนการใชงาน
สะดวกและไมซับซอนเหมือนอยางคอมพิวเตอรขนาดใหญ นอกจากน้ีในทองตลาดยังมีชุดคําสั่ง
ประยุกต (application software) อีกมากมายที่สามารถใชงานกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 
และสามารถชวยเพิ่มประสิทธิภาพและผลผลิตของงานไดอยางมาก และเมื่อตอคอมพิวเตอรสวน
บุคคลเขากับระบบเครือขาย ก็จะทําใหองคการสามารถรับ/สง ขอมูลและขาวสารจากทั้งภายในและ
ภายนอกองคการไดอีกดวย ดังน้ัน ในอนาคตคอมพิวเตอรสวนบุคคลจะกลายเปนเครื่องมือหลักของ
พนักงานและผูบริหารขององคการ 
  ๑.๕ เทคโนโลยีในการติดตอสื่อสาร  ในชวงแรกของการนําคอมพิวเตอรมาใช
งานทางธุรกิจคอมพิวเตอรจะถูกใชเปนเพียงอุปกรณหลักที่ชวยในการเก็บและคํานวณขอมูลตาง ๆ 
เทาน้ัน ปจจุบันคอมพิวเตอรไดถูกพัฒนาใหมีศักยภาพมากข้ึน โดยสามารถที่จะตอเปนระบบเครอืขาย
เพื่อแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางคอมพิวเตอร ปจจุบันผูใชสามารถติดตอเพื่อที่จะแลกเปลี่ยนขอมูล
ขาวสารซึ่งกันและกันไดจากทุกหนทุกแหงทั่วโลก คอมพิวเตอรจึงมีบทบาทที่สําคัญมากกวา การเปน
เครื่องมือที่เก็บและประมวลผลขอมูลเหมือนอยางในอดีตตอไป 
 จากขอมูลที่ไดกลาวมาน้ัน พอสรุปไดวา แนวโนมในอนาคตเทคโนโลยีสารสนเทศ
จึงมีความสําคัญอยางมากตอการทํางานในองคกร จะเห็นไดจากสื่อและเทคโนโลยีตาง ๆ ในปจจุบัน 
ซึ่งไดมีการพัฒนาอยางรวดเร็ว ดังน้ัน บุคลากรที่เกี่ยวของกับงานตองยกระดับการเรียนรูทางดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง อันจะทําใหการปฏิบัติงานดานการจัดประชุม
เกิดประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน  
  ๒. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
    ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไข
เพิ่มเ ติม (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอที่  ๖ ไดใหความหมายของคําวา “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส ซึ่งประโยชนของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสน้ัน สามารถสรุปความสําคัญ  
ไดดังน้ี  
 ๒.๑ เพิ่มความรวดเร็วในการแจงขาวสารภายในดวยภาพเอกสารและแฟม
ดิจิทัล 
 ๒.๒ ลดคาสําเนาและการจัดสงเอกสารใหหนวยงานในสวนภูมิภาคทั่ว
ประเทศ 
 ๒.๓ ผูบริหารสามารถสั่งการไดอยางรวดเร็ว และเพิ่มความสะดวกในการ
กระจายงานสูผูปฏิบัติ 
 ๒.๔ แสดงความสัมพันธระหวางเรื่องรับและเรื่องสง ประหยัดเวลาในการ
ติดตาม 
 ๒.๕ ลดปญหาเอกสารฉบับจริงสูญหาย โดยจัดเก็บสําเนาเอกสารไวในระบบ 
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 ๒.๖ ขอมูลมีความปลอดภัย กําหนดสิทธิผูใชเปนรายบุคคล สําหรับผูบริหาร 
มี private key สําหรับการลงนาม 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  ไดใช
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แบบ LessPaper เพื่อใชเปนเครื่องมือในการรับ/สง ขอมูล
เอกสารเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการจัดประชุม ผานระบบเทคโนโลยีอิเล็กทรอนิกส ตัวอยางตามภาพ 
ที่ ๓.๑ ดังน้ี     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพท่ี ๓.๑  ตัวอยางระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส แบบ LessPaper (ท่ีมา : ออนไลน, ๒๕๖๓) 

 



๖๒ 

 

  ๓.๑.๙ ระเบียบ/ขอบังคับ/กฎหมาย ท่ีเก่ียวของกับงานประชุม 
 จากการศึกษาขอมูลเอกสาร พบวา ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมาย ที่มีความ
เกี่ยวของ จะนําไปสูการปฏิบัติดานการจัดงานประชุมน้ัน มีขอระเบียบที่เกี่ยวของ ดังน้ี 
 ๑. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ สวนที่ ๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรบัไวเปนหลักฐานในราชการ 
ขอ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี  
  ๑.๑ รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 
  ๑.๒ ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 
  ๑.๓ เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
  ๑.๔ ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๑.๕ ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทน
ผูใดหรือตําแหนงใด 
  ๑.๖ ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
  ๑.๗ ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๑.๘ เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๑.๙ ขอความ ใหบนัทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  ๑.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมครั้งน้ัน 
 ทั้งน้ี การจัดทํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดใหคําอธิบายไววา เมื่อมีการประชุม จึงเปนหนาที่ของ
ฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามที่กําหนดไวใน
ระเบียบ ขอ ๒๕ ดังน้ี (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๑๙ - ๒๐) 
  ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน 
เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........... 
  ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ ๑ ใหม เรียง
ไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจาํนวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการ
ประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 
  ๓. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
  ๔. ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
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  ๕. ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุมในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด 
พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมา
ประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
  ๖. ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม
สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
  ๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี
  ๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๙. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
  ๙.๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๙.๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
  ๙.๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
  ๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด
รายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการ
ประชุมครั้งน้ันดวย (ดังไดนําเสนอภาพตัวอยางไวแลว หนาที่  ภาพที่ ๓.๓)  
 

 ๒. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ  
พุทธศักราช ๒๕๔๕ สวนที่ ๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในการปฏิบัติงาน     
ขอ ๓๔ รายงานการประชุม คือ เอกสารบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, 
๒๕๔๖, หนา ๑๗ - ๑๘)  
  ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
  ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม ทับตัวเลขของพุทธศักราช 
  ๓. เมื่อ ใหลงวันเดือนปทีประชุม 
  ๔. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๕. ประธานที่ประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และตําแหนงของ
ประธานที่ประชุม 
  ๖. ผูเขาประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และหรือตําแหนงของผูไดรบั
แตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่งเขาประชุม ในกรณีที่มีผูเขาประชุมแทนใหลงช่ือผูเขาประชุมแทน และลง
วาเขาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 



๖๔ 

 

  ๗. ผูไมไดเขาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไมไดเขาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
  ๘. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ังเปน
คณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
  ๙. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  ๑๐. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปรกติใหเริ่มตนดวยประธาน
กลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
  ๑๑. เลิกประชุม ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๑๒. การลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม ใหลงนาม ๒ หรือ ๓ ตําแหนง 
แลวแตกรณี ประกอบดวย 
  ๑๒.๑ ประธานที่ประชุม ใหลงลายมือช่ือประธานที่ประชุม 
  ๑๒.๒ ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูตรวจรายงานการ
ประชุม ซึ่งควรเปนรองประธานกรรมการหรือเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
  ๑๒.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูจดรายงานการประชุม 
ซึ่งควรเปนเลขานุการกรรมการหรือผูชวยเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน     
(ดังไดนําเสนอภาพตัวอยางไวแลว หนาที่  ภาพที ่๓.๔)  
 พอสรุปไดวา ระเบียบ ขอบังคับ หรือกฎหมาย ที่เกี่ยวของกับงานประชุม ถือวา   
มีความสําคัญและมีความจําเปนอยางย่ิง ที่ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมตองศึกษา เพื่อใหรูและเขาใจ 
เพราะระเบียบและขอบังคับที่กลาวมาน้ัน ถือวาเปนกฎหมายที่สําคัญ อันจะไดใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานดานการจัดงานประชุมใหมีประสิทธิภาพมากที่สุด 
 
 ๓.๑.๑๐ งานวิจัยท่ีเก่ียวของ 
  ในสวนของงานวิจัยที่เกี่ยวของน้ัน ผูเขียนไดทําการศึกษาคนควาจากแหลงขอมูล
ของงานวิจัย ทั้งงานวิจัยภายในประเทศและงานวิจัยตางประเทศ ที่มีสวนเกี่ยวของกับการจัดงาน
ประชุมบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร หรืองานวิจัยเกี่ยวกับ
การประชุมอื่น ๆ ที่มีความใกลเคียงกันมากที่สุด ตามที่ไดมีผูศึกษาไว ดังน้ี  
 วัชรินทร หินประกอบ (๒๕๕๓) ไดศึกษาวิจัยเรื่อง การศึกษาปญหาการจัดการ
ประชุมและแนวทางการพัฒนาการประชุมในโรงเรียนที่เปดสอน ชวงช้ันที่ ๔ จังหวัดชัยภูมิ โดยใช
กลุมตัวอยางในการวิจัย ไดแก ผูบริหารโรงเรียน โดยใชการเลือกแบบเจาะจง ( Purposive 
Sampling) จํานวน ๖๔ คน และผูปฏิบัติการสอน โดยใชการกําหนดกลุมตัวอยาง จากตาราง Krejcie 
และ Morgan จํานวน ๓๖ คน กลุมตัวอยางทั้งหมด ๓๙๐ คน ผลการวิจัยพบวา 
 ๑. ผูบริหารมีความคิดเห็นตอสภาพปญหาการดําเนินการประชุมโดยรวมอยูใน
ระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ ดานการดําเนินการ
เกี่ยวกับการประชุมเปนไปตามระเบียบวาระการประชุมที่กําหนดไว ปญหาอยูในระดับมาก รองลงมา 
คือ ดานการติดตามและประเมินผลการประชุมเกี่ยวกับการจัดเก็บบันทึกการประชุมไวเปนหลักฐาน
อางอิงอยางเปนระบบ ปญหาอยูในระดับมาก และขอที่มีคาเฉลี่ยตํ่าสุด คือ ดานการดําเนินการ



๖๕ 

 

เกี่ยวกับการควบคุมใหการอภิปรายแสดงความคิดเห็นของผูเขาประชุมอยูในประเด็น อยูในระดับ 
ปานกลาง 
 ๒. ครูปฏิบัติการสอนมีความคิดเห็นตอสภาพปญหาของการดําเนินการประชุม
โดยรวมอยูในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ ดานการ
ดําเนินการเกี่ยวกับดานการวางแผนและการเตรียมการเกี่ยวกับการมอบหมายหนาที่ เลขาฯ 
เตรียมการและบันทึกการประชุมอยูในระดับมาก รองลงมา คือ ผูเขาประชุมลงมติโดยใชสิทธิและ
ความคิดเห็นของตนอยางแทจริง อยูในระดับมาก และคาเฉลี่ยตํ่าสุด คือ ดานการดําเนินการเกี่ยวกับ
ผูอภิปรายแสดงความคิดเห็นอยางมีเหตุผลโดยไมโจมตีความคิดเห็นของคนอื่นอยูในระดับปานกลาง 
ตามลําดับ 
 ๓. ผูบริหารมีความคิดเห็น ตอแนวทางที่ตองการจัดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ
โดยรวม อยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ การเคารพและ
ยอมรับในมติที่ประชุม ความตองการอยูในระดับมากที่สุด รองลงมาคือ การใชที่ประชุมประกาศ   
คุณงามความดีและสงเสริมใหเกิดขวัญกําลังใจแกสมาชิก ความตองการอยูในระดับมากที่สุด       
และลําดับที่สาม คือ การดําเนินการประชุมเปนไปตามระเบียบวาระที่กําหนด ความตองการอยูใน
ระดับมากที่สุด 
 ๔. ครูผูปฏิบัติการสอนมีความคิดเห็น ตอแนวทางที่ตองการจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพโดยรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณาเปนรายขอ พบวา มีความตองการอยูในระดับมาก
ทุกขอ ขอที่มีคาเฉลี่ยมากที่สุด คือ การวางตัวของประธาน ที่เปนกลางและจริงใจในการดําเนินการ
ประชุม รองลงมา คือการเคารพและยอมรับในมติที่ประชุม และลําดับที่สาม คือ การดําเนินการ
ประชุมเปนไปตามระเบียบวาระที่กําหนด 
 ในสวนของ กรุณา บุญญพันธุ  (๒๕๔๐) ไดศึกษาคนควาเรื่องแนวทางการ     
เพิ่มประสิทธิภาพการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
ประชากรที่ศึกษา ไดแก คณะกรรมการประจําคณะที่ปฏิบัติงานในปการศึกษา ๒๕๔๐ จํานวน     
๒๐ คน ผลการศึกษาสรุปไดวา สภาพปจจุบันของการประชุมคณะกรรมการประจําคณะทันตแพทย
ศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม พบวา การบริหารเวลาการประชุมไมเปนไปตามที่กําหนด ที่ประชุมใช
เวลาสวนใหญกับวาระเรือ่งแจงเพื่อทราบ มีการอภิปรายนอกประเด็น การเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุมที่สําคัญไมแจกใหศึกษาลวงหนา การดําเนินการประชุม พบวา กรรมการบางคนมีพฤติกรรม  
ไมเหมาะสม หลังการประชุมไมมีการติดตามมติที่ประชุมวานําไปปฏิบัติหรือไม สําหรับความคิดเห็น
ในการเพิ่มประสิทธิภาพการประชุมน้ัน คณะกรรมการตองเล็งเห็นความสําคัญของการประชุม ในการ
มาประชุมใหตรงเวลา มีการจัดสรรเวลาเฉพาะการประชุม โดยใหมีการรบกวนจากบุคคลภายนอก
เฉพาะเทาที่จําเปนเทาน้ัน มีการปรับปรุงสัดสวนระเบียบวาระการประชุมใหเหมาะสมกับเวลา        
ที่กําหนด ตองปรับปรุงวิธีการ แจงเรื่องเพื่อทราบโดยจัดทําเอกสาร แลวแจงรายละเอียดลวงหนากอน 
ประธานเพิ่มความเด็ดขาดในการประชุม กระตุนใหทุนคนมีสวนรวมในการประชุม สรุปประเด็นให
รวดเร็วชัดเจน และเขาใจตรงกัน 
 



๖๖ 

 

  ซึ่งสอดคลองกับ พระศักด์ิดา ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปุฺโญ (๒๕๖๐)     
ไดทําการศึกษาวิจัย เรื่อง กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย  
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยไดดําเนินการเก็บขอมูลเพื่อสอบถามความคิดเห็น
จากบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูบริหาร 
อาจารย และเจาหนาที่ จํานวน ๖๗ รูป/คน ผลการศึกษาวิจัย พบวา  
 ๑. สภาพการณปจจุบันของการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ     
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ทั้ง ๔ ดาน ไดแก ดานการวางแผนการจัดประชุมประจําป ดานการ
เตรียมการกอนการประชุม ดานการดําเนินการประชุม และดานการดําเนินการหลังการประชุม
โดยรวมทุกดานอยูในระดับมาก  
 ๒. แนวทางพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีอยู ๔ ดาน ไดแก  
  ๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป (Annual Meeting’s Plan) หมายถึง 
การเตรียมความพรอมในการจัดประชุมบุคลากรประจําปน้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประชุมผูมีสวน
เกี่ยวของกับงานจัดประชุม เพื่อรวมกันกําหนดทิศทางและวางแผนการจัดประชุมบุคลากรประจําป 
ใหเกิดประสิทธิภาพ และมีการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป โดยแจงใหสวนงานภายใน
วิทยาเขตไดรับทราบและถือปฏิบัติรวมกัน  
  ๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม (Pre-Meeting’s Preparation) หมายถึง 
การเตรียมความพรอมกอนการจดัประชุมบุคลากรแตละครัง้น้ัน วิทยาเขตแพร ควรมีการประสานงาน
ผูมีสวนเกี่ยวของกับการประชุมภายในวิทยาเขต อยางนอย ๑ สัปดาห มีการกําหนดหัวขอหรือ
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม และควรจัดเตรียมสถานที่ประชุม/หอง
ประชุม รวมถึงสิ่งอํานวยความสะดวกและเครื่องโสตทัศนูปกรณใหเกิดความพรอม  
  ๒.๓ การดําเนินการประชุม (Meeting’s Conduction) หมายถึง ขณะที่
ดําเนินการประชุมบุคลากรน้ัน เมื่อประธานที่ประชุมไมวางหรือติดภารกิจควรมีการมอบหมายใหผูอื่น
ปฏิบัติหนาที่แทนและควรดําเนินการประชุมใหเปนไปตามหัวขอหรือระเบียบวาระการประชุมที่ได
กําหนดไว การดําเนินการประชุมไมควรพูดนอกประเด็น ควรมีความกระชับ ไมใชเวลานานเกินไป 
บรรยากาศการประชุมควรเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อใหเกิดวิชาชีพใหม ๆ ในการทํางานรวมกัน
ของบุคลากรภายในองคกร และเลขาที่ประชุมหรือผูรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประชุมควรจดบันทึก
และสรุปมติที่สําคัญของการประชุมใหครอบคลุมเน้ือหาที่ชัดเจน  
  ๒.๔ การดําเนินการหลังการประชุม (Post-meeting’s Conduction) 
หมายถึง เมื่อมีการจัดประชุมบคุลากรแตละครั้งเสรจ็เรยีบรอยแลวน้ัน เลขาที่ประชุมหรอืผูรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานประชุมควรดําเนินการ เรงสรุปรายงานผลการประชุมทันที และรายงานการประชุมน้ัน 
สามารถนําไปใชประกอบงานที่เกี่ยวของได ควรมีการตรวจสอบรายงานการประชุมกอนนําเสนอ
ผูบริหารลงนาม ควรมีการจัดทํามติการประชุมเพื่อสงใหผูเกี่ยวของในหนวยงานไดรับทราบ และควรมี
การกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมของบุคลากรในแตละครั้ง ทั้งน้ี วิทยาเขตอาจ
มีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากรผูรับผิดชอบกํากับและติดตามผลการดําเนินงานหลังการประชุม
แลวเสร็จ 



๖๗ 

 

 อาเธอร (Arthur) (อางใน ประชุม โพธิกุล, ๒๕๓๙, หนา ๘๐) ไดทําการวิจัยโดยใช
กลุมตัวอยางที่เปนผูบริหารทั้งชายและหญิง ในเรื่องเกี่ยวกับสาเหตุของความลมเหลวในการประชุม 
พบวา ความลมเหลวของการประชุม มีสาเหตุมาจากการขาดการเตรียมการที่ดี ๙๐ % รวมถึงการ
ขาดทิศทาง ขาดการควบคุม การไมสามารถกําหนดจุดมุงหมายของการประชุม ความผิดพลาดในการ
ปฏิบัติงาน การไมมีความคิดที่ชัดเจนที่จะใหทําอะไร และไมมีวาระการประชุม สอดคลองกับ         
โรเจอ แพลนท (Roger, Plant) (อางใน วัชรินทร หินประกอบ, ๒๕๕๓) ไดทําวิจัยและแบบสอบถาม
เกี่ยวกับปญหาในการประชุม พบวา มีปญหาเดนอยู ๑๖ ปญหา และสามารถเรียงลําดับได ดังน้ี  
  ๑. ไมมีเปาหมายหรือไมมีระเบียบวาระ 
  ๒. ไมมีการนิเทศกอนการประชุม  
  ๓. เริ่มการประชุมลาชากวากําหนด  
  ๔. ขาดการเตรียมการที่ดี  
  ๕. ขาดเน้ือหาสาระ  
  ๖. ใชเวลานาน  
  ๗. ไมเปนระเบียบ  
  ๘. ไมมีการสรุป  
  ๙. ไมมีภาวะผูนํา  
  ๑๐. อภิปรายนอกประเด็น  
  ๑๑. เสียเวลา  
  ๑๒. ถูกตัดบทในการแสดงความคิดเห็น       
  ๑๓. การตัดสินใจขาดประสิทธิภาพ  
  ๑๔. พูดซ้ําซาก อภิปรายอยางขาดเหตุผล  
  ๑๕. มีการอภิปรายครอบงําความคิดของผูอื่น   
  ๑๖. ไมมีการพิมพผลการประชุมหรือติดตามการปฏิบัติงาน  
  จากการศึกษาเอกสารและงานวิจัยดังกลาวขางตน จะเห็นไดวา แนวทางการ
พัฒนาประสิทธิภาพการประชุม ถือวาเปนสิ่งที่สําคัญอยางย่ิงของบุคลากรในองคกรหรือหนวยงาน 
เพราะการประชุมคือการแลกเปลี่ยนความรู ความคิดเห็น และประสบการณ ของสมาชิกในองคกร  
อีกทั้ง สามารถชวยขับเคลื่อนการทํางานรวมกันของบุคลากรในหนวยงานใหประสบความสําเร็จ   
ตามเปาหมายหรือนโยบายขององคกรที่ไดกําหนดไว  
 
 

๓.๒  วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
 
  การประชุม ถือวาเปนงานที่สําคัญอยางย่ิง ตอการที่บุคคลจะชวยกันพัฒนาหนวยงานหรือ
องคกรใหประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคหรือพันธกิจของหนวยงานหรือองคกร ดังน้ัน         
การประชุมจึงเปนภารกิจหลกัที่หนวยงานหรือองคกรทุกแหง ตองตระหนักถึงความสําคัญและรวมกัน
พัฒนางานประชุมใหเกิดประโยชนตอการปฏิบัติงานในองคกรของตนเอง ตลอดถึงการเขาใจเทคนิค 



๖๘ 

 

วิธีการ ข้ันตอน หรือกระบวนการจัดประชุม ใหมีความเหมาะสมสอดคลองกับงาน ในหนวยงานหรือ
องคกรน้ัน ๆ  
 อุทัย บุญประเสริฐ (๒๕๓๙, หนา ๑๙-๒๐) ไดใหความเห็นวา การประชุมแตละครั้ง จะมี
บุคคลจํานวนหน่ึงมารวมประชุม บุคคลเหลาน้ันตองถือวาเปนบุคคลที่สําคัญมากตอการประชุม เวลา
ของบุคคลเหลาน้ันเปนสิ่งสําคัญมคุีณคามาก ฉะน้ัน การประชุมแตละครั้ง จึงตองใหไดประโยชน และ
คุมคา ผูจัดและผูดําเนินการประชุมตองเตรยีมใหพรอม และดําเนินการอยางเปนระบบ เตรียมปองกัน
ปญหาที่อาจเกิดข้ึน เปนอุปสรรคตอการประชุม เตรียมทั้งกิจกรรมหลักและกิจกรรมประกอบสําหรับ
การประชุมใหเหมาะสม 
 ฉลอง มาปรีดา (๒๕๓๘, หนา ๔๙) ไดกลาวถึงเรื่องเหตุผลที่ควรตัดสินใจใหมีการประชุม
วา ผูจัดดําเนินการประชุมจะตัดสนิใจใหมีการประชุม ดังน้ี  
 ๑. เมื่อมีปญหาเรงดวน ไมสามารถตัดสินใจดวยตนเองเพียงคนเดียว เพราะเปนปญหาที่
จําเปนตองอาศัยความรวมมือจากบุคคลหลาย ๆ ฝาย 
 ๒. เมื่อตองการใหเกิดความรวมใจ รวมคิด รวมกระทําระหวางคณะบุคคล 
 ๓. เมื่อเปนเรื่องผลประโยชนที่พึงมีพึงไดของสมาชิกในหนวยงาน 
 ๔. เมื่อจะตองแจงนโยบาย กฎ ระเบียบ ใหสมาชิกทราบ และตองอธิบายเพื่อใหเกิดความ
เขาใจตอกันอยางชัดเจน 
 ๕. เมื่อมีเทคโนโลยีหรือวิชาการใหม ๆ ที่จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานของ
หนวยงานควรมีการจัดการประชุมเพื่อเผยแพรในสมาชิกทราบ 
 ๖. เมื่อตองจะพัฒนาบุคลากรใหมีความรู ความสามารถหรือทักษะเฉพาะเรื่อง 
 ๗. จัดประชุมเพื่อประเมินผลหรือติดตามผลสิ่งที่มอบหมายไปใหปฏิบัติ 
 ๘. เมื่อตองการสรางขอตกลงรวมกัน วางแผนงาน หรือหาแนวทางปฏิบัติรวมกัน 
 ๙. เมื่อมีความขัดแยงหรือเกิดการเขาใจผิดระหวางบุคลากรหรือวิธีการปฏิบัติงาน       
ในหนวยงาน 
 ๑๐. เมื่อมีกฎหรือระเบียบไดวางไวตามลักษณะเฉพาะของหนวยงานวา ตองใหมีการ
ประชุม เชน การประชุมประจําเดือน หรือการประชุมสามัญประจําป 
 สมิต สัชฌุกร (๒๕๔๗ก, หนา ๕๒ - ๕๓) ไดกลาวอธิบายถึงเรื่องการคิดหาเหตุผลวาทําไม
จึงตองสมควรใหมีการเรียกประชุม ดังน้ี 
 ๑. เมื่อไมสามารถวิเคราะหสาเหตุ สภาพ และขอบเขตของปญหา ตลอดจนหาขอ
แกปญหาไดโดยลําพังผูเดียว การประชุมซึ่งไดเลือกเฟนบุคคลที่มีความรูความเขาใจในเรื่องราวน้ัน ๆ 
อยางถองแท จะชวยใหผูรับผิดชอบ หรือประธานในที่ประชุมไดเกิดความเขาใจอยางชัดเจน งายที่จะ
ดําเนินการอยางใดอยางหน่ึงในข้ันตอไป 
 ๒. เมื่อมีเหตุการณที่ตองตัดสินใจโดยกลุมในบางเหตุการณ มติของที่ประชุมอาจเปนสิ่ง
สําคัญทําใหผูเกี่ยวของอื่น ๆ จําเปนตองรับฟงและนําไปพิจารณา และผูอื่นเห็นวามีพลังมากกวาเปน
ความคิดของคนคนเดียว 



๖๙ 

 

 ๓. เมื่อตองการความสนับสนุน และความรวมมือรวมใจจากผูเกี่ยวของหลายฝาย แมวา
บุคคลคนเดียวสามารถจะตัดสินใจได แตโดยเหตุผลของการมีสวนรวม หรือการตองการความรวมมือ
จากหนวยงานอื่น ๆ ประธานจึงควรจะตองประชุมเพื่อช้ีแจงรายละเอียดตาง ๆ 
 ๔. เมื่อตองการหารือ และกําหนดเปาหมายรวมกัน การประชุมจะชวยใหการแสวงทศิทาง 
และการกําหนดเปาหมาย มีความชัดเจน ทั้งจะชวยใหการดําเนินการไดเกิดความชัดเจนมากย่ิงข้ึน 
 ๕. เมื่อตองการช้ีแจงและใหขอแนะนําการปฏิบัติที่เปนมาตรฐานเดียวกัน ทําใหผูฟง  
หรือผูเขารวมประชุม ไดรับฟงขอเท็จจริงและแนวทางปฏิบัติตาง ๆ  อยางถูกตองและรวดเร็ว กวาที่จะ
ศึกษาจากเอกสารที่ตนเองไดรับ  
 ๖. เมื่อตองการประนีประนอมขอพิพาท หรือความขัดแยง การประชุมจะชวยให
ผูเกี่ยวของ ไดหันหนาพูดคุย เพื่อความเขาใจซึ่งกันและกัน อันจะเปนการงายตอการแกไขขอพิพาท
ตาง ๆ  
 ๗. เมื่อตองการผอนคลายความตึงเครียด หรือความรูสึกวาถูกทอดทิ้ง ผูที่ไดรับเชิญมาเขา
ประชุมยอมจะรูสึกวาตนเองมีความสําคัญข้ึน และย่ิงไดมีโอกาสแสดงออกซึ่งความคิดเห็นตาง ๆ      
ก็ยอมจะเกิดความสบายใจ  
 ๘. เมื่อตองการช้ีแจงนโยบาย และเหตุผลในการตัดสินใจ และรับฟงปฏิกิริยาจาก
ผูเกี่ยวของ การประกาศนโยบายในหลาย ๆ เรื่อง อาจจะทําใหไดรับผลกระทบเกิดความไมพอใจ  
หรือเกิดความเขาใจผิด การประชุมเพื่อแจงเหตุผลตาง ๆ จะชวยใหนโยบายตาง ๆ ประสบผลสําเร็จ       
ดีย่ิงข้ึน 
 ๙. เมื่อตองการทราบสิ่งที่มีมติไปแลวกับพฤติการณแหงกรณีที่เปลี่ยนไป การประชุม    
จะทําใหเกิดความเขาใจตอผลกระทบ ภายหลังจากมีมติในเรื่องใดเรื่องหน่ึงออกไปแลว เพื่อประเมิน
แนวทางที่จะดําเนินการตอไปอีก 
 ๑๐. เมื่อตองการจัดฝกอบรม ผูเขาประชุมจะชวยช้ีแนะความตองการฝกอบรมของ
กลุมเปาหมาย ชวยระบุถึงความจําเปน หรือความตองการที่จะใหกลุมที่จะเขารับการอบรม ควรจะ
ไดรับ 
 สมจิต ชิวปรีชา (๒๕๔๕, หนา ๑๖๑ - ๑๖๒) จึงไดอธิบายเกี่ยวกับเทคนิคของการประชุม
กลุม หรืออภิปรายกลุม ไววา การพูดในการประชุมกลุม หรืออภิปรายกลุมน้ัน มีวิธีการประชุมปรึกษา
หลายอยาง เพื่อกระตุนใหที่ประชุมไดพูดแสดงขอคิดเห็นออกมา ดังน้ี 
 ๑. Brain-Storming คือ การระดมความคิด ซึ่งเปนวิธีที่ Alex Osbotn ไดคิดข้ึน คือให
สมาชิกทุกคนไดพูดออกมาอยางเสรี คือคิดอะไรออกก็เสนอมาเลย โดยไมตองเรี ยงตามหัวขอ
ความสําคัญกอนหลัง หรือโดยไมมีการวิจารณความคิดใด ๆ ทั้งสิ้น สมาชิกมีเสรีภาพในการพูดอยาง
กวางขวาง การประชุมกลุมปรึกษาแบบน้ี บรรยากาศดี ทุกครั้งที่แสดงความคิดเห็นสมาชิกที่พูดรูสึก
วามีคา เพราะไมมีการวิพากษวิจารณความคิดเห็นของแตละคน เลขานุการมีหนาที่จดบันทึกวาใคร
เสนออยางไร ประธานทําหนาที่รับฟง ดําเนินการประชุมหรืออภิปรายและสรุป 
 ๒. Circular response คือ วิธีการแสดงความคิดเห็นเปนรายบุคคลเรียงตอกันไป     
เปนลักษณะของการอภิปรายที่สมาชิกจะไดพูดเรียงกันไปตามลาํดับ คือ หลังจากประธานเสนอปญหา  
ใหอภิปรายแลว ก็ใหสมาชิกคนที่อยูทางขวามือพูดแสดงความคิดเห็น จบแลวผูที่น่ังถัดไปทางขวามือ 



๗๐ 

 

ก็จะลุกข้ึนพูด วนขวาไปเชนน้ีจนครบทุกคน ทําใหสมาชิกไมเกอเขิน เพราะทุกคนไดพูดแสดงความ
คิดเห็น การเริ่มตนพูดแลวแตประธานจะกําหนดวาเริ่มจากใครกอน 
 ๓. Buzz Session (Phillips 66) เปนวิธีที่ใชเวลาในการพูดประมาณ ๖ นาที ใชไดกับ
กลุมใหญ ๆ โดยแบงเปนกลุมยอยกลุมละ ๖ คน ใชเวลา ๖ นาที ใหสมาชิกพูดทุกคน คนละ ๑ นาที 
สมาชิกจึงตองพูดกันสั้น ๆ คนละ ๑ - ๒ ประโยค เชน ใหตอบแสดงความคิดเห็นวา จะจัดงานหรือไม
จัดดี เหตุผลนิดหนอยตามเวลา ในกลุมยอยน้ี จะมีประธานหรือตัวแทนของกลุมจะตองออกไป
รายงานผลการประชุมกลุมตอ ที่ประชุมใหญ 
 พชร บัวเพียร (๒๕๓๗, หนา ๗๒ - ๗๓) ไดใหความเห็นวา หลายครั้งหลายหนที่การ
ประชุมกลับกลายเปนเรื่องที่นาเบื่อหนาย และไมกอประโยชนใหแกผูเขารวมประชุมและหนวยงาน 
ทําใหการประชุมเปนการทําลายเวลา ทําลายพลังกาย และพลังใจ จึงแสดงความเห็นเกี่ ยวกับ
กระบวนการจัดประชุมไววา 
 

 ๑. การประชุมท่ีไมมีประสิทธิภาพ อาจเกิดจากองคประกอบหลายอยาง ดังน้ี 
 ๑.๑ จัดประชุมไมมีเหตุผลเพียงพอ และไมมีเปาหมายที่แนนอนวาตองการอะไร 
 ๑.๒ ขาดการสนับสนุนทางดานงบประมาณ สิ่งอํานวยความสะดวกและการบริหาร
ตาง ๆ ในที่ประชุม 
 ๑.๓ ผูนําประชุมควบคุมเวลาในการประชุมไมได 
 ๑.๔ ผูนําประชุมไมสามารถควบคุมพฤติกรรมที่เปนอุปสรรคตอการประชุมของ
ผูเขารวมประชุมได 
 ๑.๕ ต้ังความหวังหรือผลที่จะไดจากการประชุมไวสูงเกินไป หรือมากเกินไปจนทําให
การประชุมสับสน และยืดเย้ือนาเบื่อหนาย 
 

 ๒. การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ ลักษณะของการประชุมที่มีประสิทธิภาพ มีดังน้ี 
 ๒.๑ ใชเวลาและงบประมาณเหมาะสมกับเรื่องที่จัดประชุม 
 ๒.๒ เมื่อประชุมเสร็จสิ้นผลของการประชุมบรรลุวัตถุประสงคดังที่กําหนดไวกอน
ประชุม 
 ๒.๓ ผูเขารวมประชุมสวนใหญมีความพึงพอใจตอผลของการประชุม 
 

 ๓. การจัดประชุมท่ีมีประสิทธิภาพผูรับผิดชอบตองคํานึงถึงสิ่งตอไปน้ีดวย 
 ๓.๑ การวางแผนและการเตรียมการประชุม 
 ๓.๒ วิธีการหรือรูปแบบการประชุม 
 ๓.๓ การดําเนินการประชุม 
 ๓.๔ การติดตามประเมินผลการประชุม  
 ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๙, หนา ๒๒ - ๒๓) ไดกลาวถึงการประชุมที่มีประสิทธิผล        
โดยสรุปวา การประชุมตองมีวัตถุประสงคชัดเจน สมาชิกที่เขารวมตัดสินใจ ควรมีประมาณ ๕ - ๘ คน 
โดยการกําหนดเวลาและงบประมาณ สมาชิกทุกคนมีความพึงพอใจ 
 ศักราช ฟาขาว (๒๕๓๙, หนา ๑ - ๕) ไดช้ีใหเห็นอุปสรรคของการจัดประชุมไววา ปจจัย
อุปสรรคที่เรามักจะพบในการจัดประชุม นับต้ังแตการจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม             
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ไมครอบคลุมความไมพรอมของบุคลากรและสถานที่ ผูเขาประชุมอภิปรายนอกประเด็น จากระเบียบ
วาระการประชุมที่ไดกําหนดไว และบรรยากาศการประชุมเต็มไปดวยความหวาดระแวง สิ่งเหลาน้ี
เปนอุปสรรคตอการประชุมแทบทั้งสิ้น  
 นอกจากน้ี ยังไดนําเสนอการจัดประชุมอยางมีประสิทธิภาพไวโดยสรุปวา การประชุมควร
เริ่มต้ังแตการเตรียมการกอนประชุม ซึ่งไดแก ผูรับผิดชอบหรือผูเกี่ยวของ ควรรวมกันคิดวางแผน
วิเคราะห และกําหนดรางแผนการประชุมของคณะกรรมการ การกําหนดโครงการกิจกรรม         
ตามอํานาจบทบาทหนาที่ของคณะกรรมการ โดยเริ่มต้ังแตการรางแผนปฏิบัติการการเตรียมเอกสาร 
การเตรียมสถานที่ อุปกรณประกอบการประชุม การเตรียมผูบันทึกการประชุม การเตรียมผูบริการ
ระหวางประชุม ตลอดถึงการจัดเตรียมเงินคาตอบแทน (ถามี) และการดําเนินการระหวางการประชุม 
เชน การลงนามในสมุดผูเขาประชุม การอํานวยความสะดวก ความแมนยําในระเบียบวาระ การจับ
ประเด็นตาง ๆ และสรุปอยางชัดเจน การสรุปมติการประชุมที่สําคัญใหหนวยงานที่เกี่ยวของ       
การรายงานประเมินผลการประชุมในแตละครั้ง เปนตน 
 จากการศึกษาเอกสารตาง ๆ ผูเขียนพบวา การประชุมที่จะเกิดประสิทธิภาพที่ดีไดน้ัน 
ผูดําเนินการจัดประชุม ควรคํานึงถึงเทคนิควิธีการ หรือข้ันตอนของกระบวนการจดัประชุม เพื่อใชเปน
แนวทางที่จะชวยใหองคกรหรือหนวยงาน จัดประชุมเปนไปอยางราบรื่น และประสบผลสําเร็จในการ
ประชุม ดังน้ัน การประชุมควรตองมีกระบวนการที่ดี เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพของการจัดประชุม    
ในองคกรหรือหนวยงาน ซึ่งจะเกี่ยวของกับ การวางแผนการจัดประชุมประจําป การเตรียมการกอน
การประชุม การดําเนินการประชุม และการดําเนินการหลังการประชุม ซึ่งมีรายละเอียด ดังน้ี  
 

 ๓.๒.๑ การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๕๖-๕๘) ไดแสดงความคิดเห็นไววา สาเหตุ
อยางหน่ึงที่ทําใหการประชุมในองคกรตาง ๆ ยังมีประสิทธิภาพนอย คือ ขาดการวางแผนการประชุม 
โดยเฉพาะแผนการประชุมประจําปทั้งองคกร เพราะองคกรสวนใหญมักจะปลอยใหแตละหนวยงาน
วางแผนการประชุมกันเอง ตางคนตางวางแผน จึงทําใหการประชุมคณะตาง ๆ ไมเปนไปในแนวทาง
เดียวกัน บางครั้งก็สงผลกระทบตอกัน เชน หองประชุมไมวาง ผูเขารวมประชุมตองเขารวมประชุม
มากกวาหน่ึงการประชุมในเวลาเดียวกัน เกิดความซ้ําซอนของหัวขอประชุม เพราะมีการนําไปกําหนด
เปนวาระการประชุมมากกวาหน่ึงการประชุม หรือในบางชวงมีประชุมบอยมาก บางชวงไมมีการ
ประชุมเลย เพื่อปองกันปญหาที่ทําใหการประชุมขาดประสิทธิภาพไวลวงหนาต้ังแตตนป องคกรจึง
ควรจัดทําแผนการประชุมหลัก โดยดําเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
 

 ๑. กําหนดแผนประชุมหลักประจําปขององคกร คว รจ ะกํ าห นด วันปร ะ ชุม  
หลักกอน เชน การประชุมกรรมการบริหาร (board of director meeting) จะประชุมปละสองครั้ง
ในเดือนกรกฎาคมและเดือนมกราคมของปถัดไป และ การประชุมฝายจัด (executive committee 
meeting) จะประชุมทุกวันที่สิบของเดือน 
 ๒. กําหนดแผนการประชุมประจําปของหนวยงานหลัก เน่ืองจากการประชุม
ของหนวยงานหลัก เชน ฝายการตลาด ฝายขาย ฝายผลิต หรือฝายปฏิบัติการ (ทั้งน้ีข้ึนอยูกับแตละ
องคกรวาฝายไหนคือหนวยงานหลัก) จะสงผลกระทบตอการดําเนินงานขององคกรโดยตรง จึงควร  
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จะใหหนวยงานหลักกําหนดวัดประชุมประจําปกอน โดยวันที่กําหนดตองไมขัดกับวันประชุมหลัก  
ขององคกรในหัวขอที่ผานมา 
 

 ๓. กําหนดแผนการประชุมประจําปของหนวยงานสนับสนุน ข้ันตอนตอมาคือ 
สงแผนในสองหัวขอที่ผานมาไปใหหนวยงานที่เหลือทั้งหมดกําหนดวันประชุมประจําปลงในปฏิทิน
ประจําป โดยการประชุมของหนวยงานที่เหลือจะตองไมขัดกับแผนการประชุมขององคกรและ
หนวยงานหลัก 
 

 ๔. ปรับแผนการประชุมประจําป เมื่อทุกการประชุมไดถูกบรรจุลงในปฏิทินหลกั
ประจําปเสร็จเรียบรอยแลว ควรจะเรียกทุกหนวยงานมาประชุมเพื่อสรุปแผนการประชุมประจําป
ทั้งหมด เพราะบางครั้งการประชุมบางอยางตองเกิดข้ึนกอน บางการประชุมตองประชุมทีหลัง 
เน่ืองจากตองรอขอมูลจากที่ประชุมอื่นกอน เชน  
 - บางองคกรมีการประชุมระดับหนวยงานกอน แลวคอยนําขอมูลไปประชุม
ตอในการประชุมผูบริหาร ทั้งน้ีเพื่อใหขอมูลที่นําเขาสูที่ประชุมผูบริหารมีความถูกตองและครบถวน
มากย่ิงข้ึน 
 - บางองคกรมีการประชุมผูบริหารกอน จึงจะประชุมหนวยงาน เพราะ
ตองการนําเอาผลการประชุมผูบริหารไปเปนวาระของการประชุมระดับหนวยงาน 
 

 ๕. ประกาศหรือแจกจายแผนการประชุมใหทุกหนวยงาน เมื่อแผนการประชุม
ประจําปผานความเห็นชอบของที่ประชุมแลว ใหแจงแผนการประชุมประจําปใหทุกคนรับทราบ     
ซึ่งอาจจะติดประกาศไวที่บอรด หรือประกาศในระบบอินเตอรเน็ต หรือจะสงเปนเอกสารใหกับ      
ทุกหนวยงาน หรือดวยวิธีการใด ๆ ก็ตาม ที่ทําใหทุกหนวยงานทราบวาในแตละปมีการประชุม
อะไรบาง เมื่อไร และใครจะเขารวมประชุมบาง 
 แผนการประชุมหลักประจําปขององคกรน้ี นอกจากจะชวยใหแผนการประชุม 
ในระดับตาง ๆ ของทุกหนวยงาสัมพันธกันแลว ยังจะชวยใหผูที่เกี่ยวของสามารถวางแผนการประชุม
ไดอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน ไมวาจะเปนเรื่องการจดัสรรหองประชุม การมอบหมายบุคคลตาง ๆ 
เปนกรรมการการประชุม หรือทําใหทราบวาถามีการประชุมอื่น ๆ ที่สําคัญและเรงดวนเขามาแทรก 
ในแตละชวงเวลา จะสามารถปรับเปลี่ยนการประชุมไดสะดวกมากย่ิงข้ึน ลดเวลาการทํางานของคนที่
เกี่ยวของกับการตรวจสอบวันเวลาการประชุมของหนวยงานตาง ๆ 
 สวนงานวิจัยของโกวิท สิทธิพาณิชย (อางใน กรุณา บุญญพันธุ, ๒๕๔๐) กลาววา 
การวางแผนการประชุมที่ดีตองคํานึงถึงวัตถุประสงค วิธีดําเนินการ กิจกรรม บุคลากร งบประมาณ 
และเวลาในการดําเนินการประชุม ตลอดจนรูปแบบของการจัดประชุม ทั้งน้ีตองวิเคราะห
องคประกอบอื่น ๆ เชน จํานวนผูเขารวมประชุม สถานที่ที่จะจัดประชุม วิธีการประชุมที่จะใหได
สาระสําคัญที่สุด วิทยากร แผนดําเนินการ หรือตารางการปฏิบัติการ 
 สมเกียรติ ศรีจกัรวาล (๒๕๓๙, หนา ๕ - ๖) ไดนําเสนอหลักการวางแผน และ
การจัดการประชุมทางวิชาการ โดยสรุปวา การประชุมวิชาการน้ัน ไมวาจะจัดในรูปแบบของการ
ประชุมปฏิบัติการ การฝกอบรม การสัมมนา หรือรูปแบบอื่น ๆ ก็ตาม ประโยชนคุณคาของ
ความสําเร็จยอมข้ึนอยูกับองคประกอบหลายประการ เชน เน้ือหาที่เปนประโยชน มีวิทยากรที่มี
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ความรูความสามารถ มีเครื่องมืออุปกรณที่มีประสิทธิภาพ ตลอดจนมีสภาพแวดลอมที่เอื้ออํานวย 
เปนตน องคประกอบเหลาน้ีจะผสมกลมกลืนสนับสนุนเกื้อกูลซึ่งกันและกัน มากนอยเพียงใดลวน
ข้ึนอยูกับความสามารถการวางแผน การจัดการ และการดําเนินการที่ดีของผูรับผิดชอบ ในการจัด
ประชุมทางวิชาการน้ัน ๆ ทั้งสิ้น 
 การจัดประชุมทางวิชาการที่ดีและมีประสิทธิภาพจําเปนตองมีการวางแผนการ
ดําเนินงานอยางละเอียดใน ๗ ข้ันตอน คือ 
 ๑. การแจกแจงรายละเอียดของงาน 
 ๒. การจัดอันดับกอนหลังของงาน 
 ๓. การประมาณเวลาที่ใชของแตละงาน 
 ๔. การจัดทํากรอบความรับผิดชอบ 
 ๕. การมอบหมายผูรับผิดชอบ 
 ๖. การจัดทําแผนการดําเนินงาน 
 ๗. การกํากับและติดตามงาน 
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๒๔ - ๒๕) ไดกลาวถึง การวางแผนการประชุม 
จะตองประกอบดวยภารกิจโดยสรุป ดังน้ี  
 ๑. การเตรียมตัวในการวางแผน จะตองเตรียมตัวใน ๒ ประเด็น กลาวคือ จะตอง
ตอบคําถามใหไดในเรื่อง วัตถุประสงคคืออะไร ถูกตองตามกาลหรือไมมีทางเลือกอื่นที่ดีกวา หรือไม
อยากไดอะไรจากการประชุมน้ัน จะมีอะไรเกิดข้ึนถาไมเรียกประชุม คาใชจายในการประชุมเปน
อยางไร ประเด็นที่สอง คือ ยึดประเด็นหลักในการวางแผนวา การวางแผนที่ดีมีผลตอความสําเร็จของ
การประชุม และเปนสิ่งจําเปนอยางย่ิงที่จะตองทําตามข้ันตอนที่กําหนดไวใหครบ 
 ๒. ข้ันตอนการวางแผนการประชุม มี ๙ ข้ันตอน คือ 
  ๒.๑ บอกงานหลักของการประชุมใหชัดเจน 
  ๒.๒ กําหนดผลลัพธที่ตองการ 
  ๒.๓ กําหนดกอนหลังของกิจกรรมในที่ประชุม 
  ๒.๔ ระบุช่ือผูที่จะเขารวมประชุม บทบาท และกติกาเบื้องตน 
  ๒.๕ กําหนดเวลาการประชุม 
  ๒.๖ ตัดสินใจในเรื่องกําลังบํารุง 
  ๒.๗ เตรียมระเบียบวาระการประชุม 
  ๒.๘ แจงการประชุมลวงหนา 
  ๒.๙ จัดเตรียมที่ประชุม 
 กลาวโดยสรุปจากเอกสารที่ไดศึกษามาแลว สรุปไดวา การวางแผนการจัด
ประชุมประจําปน้ัน องคกรหรือหนวยงาน ตองคํานึงถึงการสรางความเขาใจใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดปฏิบัติใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน อันไดแก การประชุมผูเกี่ยวของเพื่อวางแผนกําหนดงานประชุม
ประจําป การมอบหมายใหสวนงานหรือผูเกี่ยวของเปนผูดําเนินการจัดประชุม การกําหนดปฏิทิน  
การประชุมในองคกรหรือหนวยงาน การแจงปฏิทินการจัดประชุมใหสวนงานในองคกรไดรับทราบ 
และการจัดสรรงบประมาณหรือจัดโครงการเพื่อวางแผนจัดประชุมประจําป    
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 ๓.๒.๒ การเตรียมการกอนการประชุม 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๖๓ - ๗๕) ไดกลาวไววา ข้ันตอนการเตรียม
กอนการประชุมน้ีมีความสําคัญมาก เพราะถาขาดการเตรียมความพรอมในการประชุมที่ดีแลว       
จะสงผลกระทบตอการดําเนินการประชุมโดยตรง เชน ความไมพรอมของเอกสาร สถานที่ หรือ
ผูเขารวมประชุมบางคนอาจจะไมไดเขารวมประชุมเพราะไมทราบหรือลืม ดังน้ันเพื่อใหมั่นใจวาการ
ดําเนินการประชุมจะดําเนินการไปไดอยางราบรื่น ผูรับผิดชอบในการเตรียมการประชุมจึงตอง
ดําเนินการเตรียมการในเรื่องดังตอไปน้ี 
 ๑. การกําหนดวาระการประชุม วาระการประชุมเปรียบเสมือนแผนที่เดินทาง
ของการประชุม เพราะเปนสิ่งที่จะบอกวาการประชุมที่จะเกิดข้ึนน้ัน จะพูดคุยกันเรื่องอะไร         
ใครเกี่ยวของบาง จะใชเวลาเทาไร และผลที่คาดหวังจากการประชุมน้ันๆ คืออะไร การกําหนดวาระ
การประชุมจะตองคํานึงถึงประเด็น ดังตอไปน้ี 
 ๑.๑ วัตถุประสงคหลักของการประชุมคืออะไร? การกําหนดวัตถุประสงคหลกั
ของการประชุม ควรจะกําหนดใหชัดเจนและเฉพาะเจาะจง เพราะมิฉะน้ันการประชุมจะมีเรื่องที่
หลากหลาย ประชุมไปประชุมมาไมรูวาการประชุมครั้งน้ีเพื่ออะไร เพราะมีหลายเรื่องเกินไป        
การกําหนดวัตถุประสงคหลักของการประชุมที่ชัดเจน จะชวยกําหนดวาระการประชุม กําหนดบุคคล
ที่จะเขารวมประชุมไดสะดวกมากย่ิงข้ึน เชน ถาวัตถุประสงคหลักคือ การวางแผนการออกสินคาใหม 
สูตลาด ก็จะทราบวาควรจะมีวาระการประชุมอะไรบาง ใครบางที่เกี่ยวของและควรเขารวมประชุม 
 ๑.๒ ควรจะมีวาระการประชุมอะไรบาง? เพื่อปองกันไมใหเรื่องที่ไมจําเปน 
ถูกบรรจุไวเปนวาระการประชุม จึงตองคัดเลือกวาระการประชุมที่สําคัญและจําเปนเทาน้ัน และการ
กําหนดวาระการประชุมจะชวยใหทราบวา เรื่องที่จะนํามาหารือในที่ประชุมน้ันครอบคลุม
วัตถุประสงคหลักของการประชุมในครั้งน้ัน ๆ หรือไม 
 ๑.๓ ทําไมวาระน้ัน ๆ จึงตองนําเขาที่ประชุม? บางเรื่องไมจําเปนตองนําเขา
มาหารือในที่ประชุมก็ได เพราะสามารถคุยกันระหวางคนเพียงสองคนหรือสองหนวยงานก็หาขอสรุป
ไดแลว บางเรื่องที่เปนเรื่องแจงเพื่อทราบ ก็อาจจะไมตองกําหนดเปนวาระหลักของการประชุมก็ได 
รวบรวมเรื่องเหลาน้ีใหอยูในวาระแจงเพื่อทราบก็พอ หรือไมก็ไมตองนําเขามาใหเสียเวลาของการ
ประชุม เพราะสามารถใชชองทางการสื่อสารอื่นแจงใหคนที่เกี่ยวของทราบไดอยูแลว 
 ๑.๔ แตละวาระการประชุมควรใชเวลาเทาไร? การพิจารณาวาแตละวาระ
ควรจะใชเวลาเทาไรน้ัน อยาพิจารณาเพียงวามีกี่วาระและมีเวลาเทาไร แตใหพิจารณาวาเวลาที่
เหมาะสมและสามารถประชุมใหไดผลสรุปที่ตองการไดน้ันตองใชเวลาเทาไร เพราะถาไปจํากัดเวลา
มากเกินไป บางวาระที่ตองมีการอภิปรายแสดงความคิดเห็นกันอาจจะไมสามารถหาขอสรุปได หรือได
แตไมมคุีณภาพ หรือบางวาระถากําหนดเวลามากเกินไปกจ็ะทําใหที่ประชุมพูดคุยออกนอกประเด็นได      
ในกรณีที่วาระการประชุมมีมากเกินไป หรือบางหัวขอตองใชเวลานานเกินไป อาจจะตองแยกวาระ
บางวาระออกไปประชุมในครั้งตอไป หรืออาจจะตองนําเอาวาระน้ันไปประชุมตอเพื่อหาขอสรปุในครัง้
ตอไปก็ได 
 ๑.๕ ใครควรจะเปนผูนําในแตละวาระการประชุม? การกําหนดวาระการ
ประชุมควรจะกําหนดวาใครเปนผูนําในการนําเสนอหรือนําอภิปรายในวาระน้ัน ๆ ทั้งน้ีเพื่อใหมี
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เจาของเรื่องในการนําการประชุมและผูนําในวาระน้ันจะไดเตรียมขอมลูและแนวทางในการดําเนินการ
ประชุมไวลวงหนา 
 ๑.๖ แตละวาระการประชุมตองการขอมูล/เอกสารสนับสนุนอะไรบาง?    
การกําหนดวาระการประชุมควรจะใหผู นําการประชุมในวาระน้ัน ๆ กําหนดวาควรจะมีขอมูล      
หรือเอกสารประกอบอะไรบาง เพราะในบางประเด็นไมจําเปนตองมาน่ังอธิบายใหเสียเวลาที่ประชุม 
ทุกคนสามารถอานจากเอกสารได 
 ๑.๗ ผลที่คาดหวังของแตละวาระการประชุมคืออะไร? ควรจะกําหนดให
ชัดเจนวาเมื่อจบวาระน้ัน ๆ แลว ที่ประชุมจะไดอะไรหรือตองการขอสรุปอะไร เพราะมิฉะน้ัน         
ที่ประชุมจะคุยกันไปเรื่อย ๆ โดยไมรูวาจะตองสรุปอะไรบาง ประชุมไปประชุมมาก็หาขอสรุปไมได   
จบวาระไปแบบไมมีอะไรเกิดข้ึน และไมรูวาผลสรุปคืออะไร 
 ๒. การออกจดหมายเชิญประชุม ถึงแมวาการประชุมบางอยางจะมีการกําหนด
แผนการประชุมไวลวงหนาทั้งปก็ตาม แตกอนที่จะถึงวันประชุม จําเปนตองออกจดหมายเชิญประชุม 
โดยเหตุผลดังน้ี 
 ๒.๑ เพื่อใหบุคคลที่เกี่ยวของไดรับทราบรายละเอียดของการประชุมลวงหนา     
เชน วัน เวลา สถานที่ 
 ๒.๒ เพื่อแจงวาจะมีวาระการประชุมอะไรบาง 
 ๒.๓ เพื่อตรวจสอบวาผูเขารวมประชุมสะดวกที่จะเขาประชุมหรือไม 
 การออกจดหมายเชิญประชุมควรจะมีขอมูลดังตอไปน้ี 
 ๑) วัตถุประสงคของการประชุม ควรจะมีการกําหนดวัตถุประสงคของการ
ประชุม เชน การประชุมเพื่อแกไขปญหาขอรองเรยีนของลกูคา หรือในกรณีที่มีการประชุมเปนประจํา
อยูแลว ก็อาจจะระบุแคช่ือของการประชุมก็พอ เชน การประชุมประจําเดือนระดับผูจัดการ 
(monthly managers meeting)  
 ๒) วาระการประชุม ในจดหมายเชิญประชุมควรจะระบุวาระการประชุมไวให
ชัดเจน ทั้งน้ีเพื่อใหผูที่ไดรับจดหมายเชิญประชุมรับทราบวาการประชุมน้ัน ๆ เกี่ยวของกับตัวเอง
หรือไม หรือตองจัดเตรียมขอมูลอะไรบาง 
 ๓) วัน เวลา และสถานที่ประชุม จดหมายเชิญประชุมจะตองกําหนดวัน เวลา 
และสถานที่ของการประชุมใหละเอียด เพราะผูรับเชิญประชุมจะไดวางแผนการทํางานอื่นกอน    
หรือหลังเวลาการประชุมได 
 ๔) รายช่ือผูเขารวมประชุม ในจดหมายเชิญประชุม อาจจะมีการระบุช่ือ
ผูเขารวมประชุมที่ไดรับการเรียนเชิญทั้งหมดไวดวยก็ได เพราะบางครั้งผูออกจดหมายเชิญประชุม
อาจจะลืมช่ือคนที่เกี่ยวของบางคนไป ผูที่เกี่ยวของจะไดทักทวงได หรือรายช่ือคนบางคนไมได
เกี่ยวของโดยตรง  คนอื่นก็สามารถทักทวงไดเชนกัน 
 ๕) การแจงยืนยันการเขารวมประชุม ในจดหมายเชิญประชุม ควรจะระบุให     
ผูไดรับเชิญเขารวมประชุมตอบยืนยันหรือปฏิเสธการเขารวมประชุม โดยวิธีการใดวิธีการหน่ึง      
หรือหลายวิธีการก็ไดและที่สาํคัญตองระบวุาจะตองตอบกลับภายในวันที่เทาไร สําหรับชองทางในการ
สงจดหมายเชิญประชุม สามารถทําไดหลายชองทาง เชน จดหมายที่เปนกระดาษ อีเมลที่สามารถ   
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สงใหผูรับตอบกลับวาไดรับจดหมายหรือไม ทั้งน้ีการใชสื่อประเภทไหนในการสงจดหมายเชิญประชุม      
ก็ข้ึนอยูกับความเหมาะสมในการปฏิบัติของแตละองคกร 
 ๓. การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม สถานที่ถือเปนองคประกอบที่สําคัญอยางหน่ึง
ของการประชุม เพราะถาสถานที่ไมพรอม อาจจะทําใหเปนอุปสรรคตอการประชุมได ดังน้ันการ
จัดเตรียมสถานที่จึงเปนสิ่งจําเปนมากอยางหน่ึงที่ผูรับผิดชอบในการจัดการประชุมตองจัดทํา สิ่งที่
ตองคํานึงถึงในการจัดเตรียมสถานที่มีดังน้ี 
 ๓.๑ เหมาะสมกับจํานวนผูเขารวมประชุม ผูรับผิดชอบในการจัดเตรียม
สถานที่ประชุม จะตองทราบวาจะมีผูเขารวมประชุมทั้งหมดกี่ทาน เพื่อที่จะไดเลือกหรือจัดหอง
ประชุมใหเหมาะสม ไมแออัดจนเกินไป หรือไมกวางจนเกินไป 
 ๓.๒ เหมาะสมกับรูปแบบของการประชุม ผูรับผิดชอบในการจัดเตรียม
สถานที่ประชุม จะตองทราบวามีการรองขอใหจัดหองประชุมแบบไหน เชน จัดเปนหองประชุม
สี่เหลี่ยมธรรมดา หรือจัดเปนรูปตัวยู หรือจัดเปนโตะกลม ฯลฯ เพื่อจะไดเลือกสถานที่และหอง
ประชุมที่ตรงกับความตองการของผูดําเนินการประชุม 
 ๓.๓ การสํารองหองลวงหนา การสํารองหองประชุมถือเปนเรื่องสาํคัญ เพราะ
หองประชุมสวนใหญมักจะถูกใชงานบอยมาก ดังน้ันถาใครรับผิดชอบในการสํารองหองประชุม 
อาจจะตองสํารองลวงหนาทั้งปสําหรับการประชุมที่กําหนดไวในแผนการประชุมประจําป แตถาเปน
การประชุมที่เกิดข้ึนเปนครั้งคราว จะตองมีการตรวจสอบหองวางทนัทีที่ทราบวาจะมีการประชุม ทั้งน้ี
เพื่อใหสามารถระบุสถานที่ลงไปในจดหมายเชิญประชุมได 
 ๓.๔ โสตทัศนูปกรณที่จําเปนตอการประชุม เน่ืองจากการประชุมบางเรื่อง
หรือบางคณะตองการใชโสตทัศนูปกรณหรอือุปกรณสือ่สารที่แตกตางกัน จึงตองตรวจสอบใหละเอียด
วาตองใชอะไรบาง เชน บางการประชุมตองการประชุมผานระบบ Tele-Conference หรือ VDO 
Conference ผูรับผิดชอบจะตองดําเนินการประสานงานกับหนวยงานที่รับผิดชอบไวลวงหนา     
และควรจะมีการทดสอบระบบการใชงานไวลวงหนา นอกจากน้ีควรจะเตรียมแนวทางในการแกไข
ปญหาในกรณีที่อุปกรณตาง ๆ ใชงานไมได โดยเฉพาะอยางย่ิงการประชุมที่สําคัญ ๆ ขององคกร 
 ๔. การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดการประชุมที่มี
ประสิทธิภาพ จะตองกําหนดไวในวาระการประชุมวาวาระใดบางที่ตองมีเอกสารประกอบการประชุม
และเปนเอกสารเกี่ยวกับอะไร ซึ่งการจัดเตรียมเอกสารการประชุมควรจะคํานึงถึงประเด็นดังตอไปน้ี 
 ๔.๑ จัดลําดับตรงกับวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุมควรจะ
จัดเรียงใหสอดคลองกับวาระของการประชุมที่กําหนดไว 
 ๔.๒ ใบปะหนาและเลขหนาของเอกสาร ควรจัดทําใบปะหนาเอกสาร
ประกอบการประชุม เพื่อบอกวาเอกสารเรื่องใดอยูหนาไหน 
 ๔.๓ ความสะดวกในการอานและใชงาน เอกสารบางอยางมีขนาดเล็กหรือมี
ขนาดใหญ ซึ่งขนาดของกระดาษอาจไมเทากัน จึงตองมีการจัดเรียงและพับใหสะดวกตอการจัดเก็บ
และสะดวกตอการเปดใชงานของผูเขารวมประชุม อาจจะมีการจัดทําดัชนี (index) โดยใชสีแยก
หมวดก็ได 
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 ๔.๔ ความถูกตองและครบถวนของขอมูล เน่ืองจากเอกสารประกอบการ
ประชุมเปนเอกสารสําคัญในการอางอิงเพื่อประกอบการตัดสินใจ ดังน้ันผูที่มีหนาที่โดยตรงในการ
จัดทําเอกสารประกอบการประชุม จึงตองใหความสําคัญกับการตรวจสอบความถูกตองและครบถวน
ของขอมูลอยางละเอียดกอน กอนที่จะสงไปใหผูที่ทําหนาที่รวบรวมเอกสารประกอบการประชุม 
 สุขุม นวลสกุล (๒๕๓๘, หนา ๓๒) ไดกลาวไววา คนที่เปนนักบริหารตองให
ความสําคัญกับการเตรียมตัวทําการประชุม ไมใชวานึกจะประชุมก็ประชุมเลย จะทําใหเสียทั้งเวลา
และเสียอารมณ ตองมีการเตรียมพรอม มีการวางแผนใหพรอม โดยเฉพาะตองเปนประธาน        
การประชุมดวยแลว ย่ิงตองเตรียมการและเตรียมแผนการประชุม เพื่อใหการประชุมลุลวง           
สมเจตนารมณ ไดผลตามที่ตองการ การเตรียมตัวข้ันแรก คือ ตองศึกษาวาระการประชุมใหดีกอนที่
จะเขาประชุม เพราะการประชุมแตละครั้งจะมีการกําหนดหัวขอที่จะประชุมวามีกี่เรื่อง กี่วาระ    
และดูวาแตละวาระมีเน้ือหารายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณาอะไรบาง และสิ่งแรกตองพิจารณา
วาหองประชุมเหมาะสมหรือไม ตรวจสอบเรื่องเวลา สถานที่วาสมาชิกและคณะกรรมการทั้งหมด  
วางตรงกันหรือไม จากน้ันออกหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุมควรประกอบดวย 
 ๑. กําหนดวัน เวลา สถานที่ในการประชุม 
 ๒. บอกเรื่องที่ประชุมและระเบียบวาระ 
 ๓. มีจุดมุงหมายที่ดีและชัดเจน 
 ๔. เปนเรื่องที่อยูในอํานาจหนาที่รับผิดชอบ 
 ๕. บอกรูปแบบการประชุม (เชน การอภิปราย,ระดมสมอง) พยายามใหสมาชิก
ไดรับหนังสือเชิญไดเร็วที่สุด กอนจะพิมพระเบียบวาระควรใหประธานเห็นชอบในระเบียบวาระกอน 
เลขานุการตองสามารถชวยเตรียมระเบียบวาระพิเศษสําหรับประธาน รวมทั้งขอเท็จจริงและสถิติ  
ตาง ๆ ความขัดแยงตาง ๆ  
 ฉลอง มาปรีดา (๒๕๓๘, หนา ๕๗) กลาววา บุคคลที่สําคัญที่สุดในการเตรียม 
การประชุม ไดแก เลขานุการ ซึ่งตองเปนคนประสานงานคอนขางจะสลับสับซอน แตถามีการวางแผน
และเตรียมงานที่ดีก็เปนข้ันตอนสําคัญที่จะนําไปสูความสําเร็จของการประชุมได และสิ่งที่เลขานุการ
ตองเตรียม ไดแก 
 ๑. การเตรียมรายละเอียดของโครงการประชุม 
 ๒. การเตรียมวาระการประชุม 
 ๓. การเตรียมงบประมาณ 
 ๔. การเตรียมสถานที ่
 ๕. การจัดที่น่ังในหองประชุม 
 ๖. การเตรียมโสตทัศนูปกรณและสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
 ๗. การเตรียมบุคคลที่จะเขารวมประชุม 
 ฟลและเจน (Phil and Jane, 1992, pp. 156-181) ไดใหความเห็นในเรื่อง  
การเตรียมการประชุม ไววา ประธานตองแนใจวาไดมีการเตรียมการอยางดีในการประชุม        
เตรียมในแตละหัวขอในระเบียบวาระที่เกี่ยวของและมีขอเท็จเกี่ยวกับเรื่องน้ัน เมื่อรูสึกวาไมผิดพลาด
เลย ความมั่นใจก็จะเกิดข้ึน ถาประธานการประชุมมีความเช่ียวชาญ ผู เขาประชุมก็จะทราบ     
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เตรียมโสตทัศนูปกรณเพื่อนําเสนอในกรณีขอมูลที่ยุงยาก ซับซอน ใหดูทุกหัวขอในระเบียบวาระ   
เพื่อวินิจฉัยขอบขาย เพื่อต้ังคําถามที่ตองการทราบขอมูล คําถามที่ดีจะชวยใหทุกคนมีสวนรวมในการ
อภิปราย 
 ในสวนของการจัดทําระเบียบวาระการประชุมน้ัน ตามคําอธิบาย รายงาน     
การประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๑.๙ อธิบายวา 
ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่
ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่อง ประกอบดวยดวย (สมิต สัชฌุกร, ๒๕๔๗, หนา    
๑๐๔ - ๑๐๕)  
 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงให
ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุมควร
รับทราบ เชน เรื่องการประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามาทํางานใหม 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องสืบเน่ือง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา 
“เรื่องแจงเพื่อทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการ
ตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งน้ี หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการ 
และนํามารายงานตอทีป่ระชุม 
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตองระบุ
วาเปนรายงานการประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
ปกติรายงานการประชุม จะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หาก
กรรมการหรือสมาชิกพบวาสิ่งใดซึ่งมิไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวง
เพื่อแกไขได แตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม 
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ตอง
จัดใหมีการประชุมข้ึน เชน การแตงต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ 
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือสมาชิก
ตองการแจงใหที่ประชุมทราบ โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องที่
ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอื่น ๆ 
 ตัวอยางรูปแบบการจัดทําระเบียบวาระการประชุม ดังภาพที่ ๓.๒ ดังน้ี 
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 สรุปไดวา การเตรียมการกอนการประชุมน้ัน ผูรับผิดชอบหรือผูมีสวนเกี่ยวของ
การจัดประชุม โดยเฉพาะอยางย่ิงฝายงานเลขานุการที่จัดการประชุม ตองดําเนินการเพื่อเตรียมความ
พรอมในสิ่งเหลาน้ีไวลวงหนา อันไดแก การกําหนดวาระประชุม การออกจดหมายเชิญประชุม     
การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การเตรียมโสตทัศนูปกรณ 
และสิ่งอํานวยความสะดวกตาง ๆ ในการจัดประชุม  
 
 
 
 

 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

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

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

 

ระเบียบวาระท่ี ๑   เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 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 (ถามี) 
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ภาพท่ี ๓.๒  รูปแบบระเบียบวาระการประชุม (ท่ีมา : ชนิดา เล็บครฑุ, ๒๕๕๔, หนา ๒๐) 
 



๘๐ 

 

 ๓.๒.๓ การดําเนินการประชุม 
  สุขุม นวลสกุล (๒๕๕๑, หนา ๒๙ - ๓๐) กลาววา หนาที่หลักประการหน่ึงของ 
นักบริหาร คือการดําเนินการประชุม ซึ่งเปนสิ่งที่จะนําองคกรไปสูเปาหมาย และเปนสื่อกลางเพื่อให
องคกรบรรลุผลสําเร็จของการปฏิบัติงาน 
  ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๗๙ - ๘๒) ไดกลาวไววา การดําเนินการ     
ใหการประชุมเปนไปตามวาระที่กําหนดไวอยางราบรื่นน้ัน เปนเรื่องที่ทําไดไมงายนัก เพราะใน
ระหวางการประชุมมักจะมีสิ่งที่ไมคาดคิดเกิดข้ึนเสมอ ไมวาจะเปนความขัดแยงทางความคิดที่ทําให
การประชุมตองเสียเวลาไป ไมวาจะเปนวาระจรที่ไมอยูในวาระจริงเขามาแทรกจนไมสามารถควบคุม
การประชุมได ไมวาสมาชิกบางคนที่เกี่ยวของกับวาระน้ัน ๆ โดยตรงมีงานดวนเขามารบกวนจนตอง
ออกไปจากหองประชุมกอน และอีกหลายปญหาที่มักจะเขามาขัดขวางไมใหการประชุมดําเนินไปได
อยางที่ตองการ ดังน้ัน เพื่อใหการดําเนินการประชุมเปนไปอยางราบรื่นและตรงตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไว จึงขอแนะนําข้ันตอนการดําเนินการประชุมดังตอไปน้ี 
 ๑. กลาวเปดการประชุม เมื่อทุกคนพรอมแลว และถึงเวลาการประชุมที่กําหนด
ไวแลว ผูที่ทําหนาที่เปนประธานการประชุมควรจะกลาวเปดการประชุมอยางเปนทางการ ซึ่งประธาน
การประชุมควรจะช้ีแจงรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
 ๑.๑ วัตถุประสงคหลักของการประชุม เปนการเนนยํ้าวาทําไมจึงเชิญทุกคน
มาประชุม และแจงผลที่จะไดจากการประชุมในครั้งน้ีวาคืออะไร เพื่อใหทุกคนไดเขาใจตรงกันอีกครั้ง
กอนที่จะเริ่มเขาวาระการประชุม 
 ๑.๒ กฎ กติกา และมารยาทในการประชุม ประธานการประชุมควรจะช้ีแจง
หรือทบทวนกฎ กติกา และมารยาทในการประชุมใหทุกคนรับทราบอีกครั้งวามีอะไรบาง อะไรควรทํา 
อะไรไมควรทํา เชน ไมควรพูดแทรกในขณะที่คนอื่นกําลังพูดอยู ควรมีสวนรวมและแสดงความคิดเห็น
ในเรื่องที่ตนเองเกี่ยวของ ไมควรนํางานอื่นมาทําในหองประชุม ไมควรคุยโทรศัพทในขณะที่คนอื่น
กําลังประชุมอยู ฯลฯ 
 ๑.๓ วาระประชุม การทบทวนและช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติมของวาระการ
ประชุม จะชวยใหสมาชิกทุกคนไดทบทวนไปพรอม ๆ กันอีกครั้ง และหากสมาชิกทานใดตองการสลับ
วาระการประชุมก็ควรจะแจงใหทราบต้ังแตตอนน้ี (จริง ๆ ควรจะแจงต้ังแตกอนเขาประชุมแลว)   
การช้ีแจงเรื่องวาระการประชุมใหเนนยํ้าในประเด็นตาง ๆ ดังตอไปน้ี 
  ๑) เรียงลําดับวาระการประชุม 
  ๒) ใครเปนผูนําในแตละวาระ 
  ๓) เวลาที่ใช 
  ๔) ผลที่คาดหวังหลังจากจบวาระน้ัน ๆ 
 ๑.๔ เอกสารประกอบการประชุม ประธานการประชุมควรถือโอกาสน้ีช้ีแจง
เกี่ยวกับเอกสารประกอบการประชุมที่ทุกคนไดรับแจกวามีอะไรบาง อยูหนาไหน เพราะถาเอกสาร
ขาดหายไป จะไดดําเนินการแกไขไดทันทวงท ี



๘๑ 

 

 ๒. ดําเนินการประชุมตามวาระท่ีกําหนด ข้ันตอนน้ีถือเปนข้ันตอนที่สําคัญมาก 
เพราะเปนหัวใจหลักของการประชุม เปนจุดที่จะบงช้ีวาการประชุมในครั้งน้ัน ๆ มีประสิทธิภาพ
หรือไม  
 การดําเนินการประชุมไมใชแคเพียงการควบคุมใหทุกคนเดินไปตามวาระที่
กําหนดเทาน้ัน แตจะตองควบคุมทั้งความคิด ความรูสึก และอารมณของผูเขารวมประชุมทุกคนให
เปนไปในทิศทางเดียวกันดวย ถึงแมจะมีการขัดแยงกันบาง ก็ถือเปนความแตกตางเพื่อไปสู
จุดมุงหมายเดียวกัน 
 ๓. สรุปประเด็นการประชุม การประชุมทุกครั้งจะตองมีการสรุปผลของการ
ประชุมวาในแตละวารและแตละเรื่องน้ันมีมติออกมาวาอยางไร และตองมีการทบทวนขอสรุปของ  
ทุกวาระและภาพรวมของการประชุมใหทุกคนรับทราบตรงกัน เพราะบางครั้งคนบางคนอาจจะเขาใจ
ขอสรุปของแตละวาระไมตรงกัน จะไดถือโอกาสน้ีทําความเขาใจใหตรงกันอีกครั้งหน่ึงกอนที่จะเลิก
ประชุม 
 ๔. การบันทึกผลการประชุม ในระหวางที่มีการประชุม ผูที่ทําหนาที่เปน
เลขานุการหรือสมาชิกที่ไดรับมอบหมาย ตองบันทึกผลการประชุมใหถูกตองและครบถวน กรณีที่ไม
เขาใจ มีคําถาม หรือขอสงสัย ใด ๆ จะตองสอบถามจากที่ประชุมทันที หรือกอนที่จะเขาวาระ      
การประชุมอื่น 
 ถาการประชุมที่มีการกําหนดวาระและจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ไวลวงหนาเปน
อยางดี การบันทึกผลการประชุมนาจะเปนเรื่องที่สามารถรางไวกอนต้ังแตกอนที่จะเขาประชุม 
โดยเฉพาะอยางย่ิงขณะน้ีมีคอมพิวเตอรที่ทันสมัย สามารถพิมพและแกไขไดโดยไมยุงยากอะไร     
เมื่อเขามาในหองประชุมก็แคเพียงเติมคําในชวงวางวาวาระน้ัน ๆ ใครพูดวาอะไรบาง และผลสรุปเปน
อยางไรเทาน้ัน 
 นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักด์ิ (๒๕๕๔, หนา ๑๔๑) ไดเสนอความ
คิดเห็นเกี่ยวกับคุณสมบัติของผูที่จะจดรายงานการประชุม วาควรตองมีลักษณะอยู ๔ ประการ คือ  
๑) เปนผูฟงที่ดี ๒) เปนผูทําการบานกอนเขาประชุม ๓) เปนผูมีสมาธิดีตลอดการประชุม และ        
๔) เปนผูมีทักษะในการสรุปความที่ดี 
  เอ็กซเปอรเน็ท ฝายวิชาการ (๒๕๔๘, หนา ๕๑) ไดกลาวสรุปถึงบทบาทของ
ผูบริหารกับการประชุมเปนชวง ๆ ไวดังน้ี 
 ๑. ชวงเปดการประชุม 
  ๑.๑ เปดการประชุมใหตรงเวลา 
  ๑.๒ กลาวตอนรับผูเขารวมประชุม เพื่อสรางบรรยากาศที่ดี ต้ังแตแรกเริ่ม 
  ๑.๓ กลาวถึงวัตถุประสงคของการประชุม และกําหนดการพรอมวาระตาง ๆ 
  ๑.๔ กลาวแนะนําผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมทั้งมอบหมายบทบาทการ
ประชุมใหแกสมาชิก 
  ๑.๕ กลาวขอความรวมมือในการออกความเห็น คิดวิเคราะหและอภิปราย
อยางเปนกันเองและตรงไปตรงมา พรอมทั้งกําหนดระเบียบและมารยาทในการประชุมใหทุกคนได
ทราบ เชน ยกมือเมื่อตองการพูด 



๘๒ 

 

  ๑.๖ ทบทวนการประชุมครั้งกอน ติดตามความคืบหนา 
 ๒. ชวงนําเขาสูวาระตาง ๆ 
  ๒.๑ เริ่มทําการพิจารณาเรียงตามลําดับวาระที่ไดกําหนดไว 
  ๒.๒ พยายามควบคุมเวลาที่ไดกําหนดไวในแตละวาระ 
  ๒.๓ เปดโอกาสใหทุกคนไดมีโอกาสแสดงความคิดเห็นอยางเสมอภาค 
พยายามปองกันมิใหมีบุคคลหรือกลุมบุคคลผูกขาดในการพูดหรือนําเสนอ เน่ืองจากบุคคลอื่นจะมี
ความรูสึกตอตานในทันท ี
  ๒.๔ คอยตัดบทสําหรบัผูเขารวมประชุมบางคนที่พูดกวนเย่ินเยอ โดยทําอยาง
นุมนวลไมใหเกิดอาการ “เสียหนา” เกิดข้ึน 
  ๒.๕ เมื่ออภิปรายกันเสรจ็เรียบรอยในแตละวาระ ประธานจะตองทําการสรุป
ประเด็นสําคัญ ๆ ใหผูบันทึกการประชุมทําการเขียนบันทึก 
  ๒.๖ หากมีกิจกรรมที่ตองดําเนินการตอไปหลักจากการประชุมน้ี ประธาน
จะตองพิจารณามอบหมายสัง่การดวยความชัดเจนและยุติธรรม โดยมีทั้งรายละเอียดกิจกรรม กําหนด
แลวเสร็จ และตัวผูรับผิดชอบ 
  ๒.๗ ทําหนาที่เสมือนโคช คอยสอนงาน สอนวิธีคิดและวิธีตัดสินใจอยางเปน
ระบบ 
  ๒.๘ ประธานทําหนาที่เปนกรรมการตัดสินใหความยุติธรรมและดูแลใหการ
ประชุมเปนไปโดยราบรื่น มีบรรยากาศดี 
 ๓. ชวงปดการประชุม 
  ๓.๑ กอนปดประชุมทุกครั้ง ควรสรุปถึงผลการตัดสินใจ และการมอบหมาย
กิจกรรมทั้งหมดในทุกวาระ เพื่อความเขาใจที่ชัดเจนและถูกตองตรงกัน 
  ๓.๒ ประเมินการประชุม โดยขอขอมูลตอบกลับจากสมาชิกที่เขารวมประชุม 
  ๓.๓ ปดการประชุมใหตรงตามกําหนดเวลาที่แจงไวแลวอยางเครงครัด 
  ๓.๔ หากมีการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป ใหนัดหมายกันในชวงกอนปด
การประชุม 
  ๓.๕ ขอขอบคุณผูเขารวมประชุมทุกคน 
 ประชุม โพธิกุล (๒๕๓๙, หนา ๑๒๕) กลาวถึงการดําเนินการประชุม จะเกี่ยวกับ
เรื่องบทบาทและหนาที่ของประธานที่ประชุม และบุคคลผูเกี่ยวของ ดังน้ี 
 ๑. เปดการประชุมและมุงประเด็นที่เน้ือหาการประชุม 
 ๒. กําหนดโครงสรางการประชุม คํานึงถึงระเบียบวาระ เวลา และการบรรลุผล
สําเร็จ 
 ๓. สรุปเปนข้ันตอนและสรุปรวมตอนทาย 
 ๔. บันทึกรายงานการตัดสินใจ การปฏิบัติไดตกลงกันในที่ประชุมและติดตามผล
การประชุม ความรับผิดชอบของประธานคือการควบคุมการประชุม กําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน  
ใหสมาชิกมีสวนรวม จัดสรรเวลาใหสมาชิกอภิปรายอยางเปนธรรม สมาชิกทุกคนมีสวนรวม ทุกคน   



๘๓ 

 

รูความคาดหวังของประธานในการประชุม สิ่งหน่ึงที่ประธานไมควรทํา คือ การเขาไปมีสวนรวม
รับผิดชอบในเน้ืองาน 
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๕๑) ไดนําเสนอข้ันตอนการดําเนินการประชุม   
ไวดังน้ี 
 ๑. การสรางบรรยากาศเชิงบวก 
 ๒. การตรวจสอบรายการ ที่ผูนําการประชุมควรทํา และไมควรทํา 
 ๓. การเริ่มการประชุม 
 ๔. การนําเสนอเรื่องราว และการทําใหเกิดมีสวนรวม 
 ๕. การสรุป และปดประชุม 
 ระวีวรรณ เสวตามร (๒๕๓๐, หนา ๔๐) ไดอธิบายถึงการดําเนินการประชุมไววา 
วาระการประชุมนับเปนหัวใจของการดําเนินการประชุม เพราะเปนหัวขอที่สําคัญที่ตองจัดใหสมาชิก
มารวมกันประชุมตามหลักการและเหตุผล ตลอดจนวัตถุประสงคที่ตองการ การกําหนดวาระการ
ประชุมเปนหนาที่ของประธานและเลขานุการการประชุม จะตองปรึกษาหารือกันวาในการประชุม  
แตละครั้งจะตองกําหนดวาระการประชุมอะไรบางจงึจะบรรลจุุดประสงคทีต้ั่งไว ผูจัดวาระการประชุม
จะตองรูขอเท็จจริงที่จะประชุมโดยละเอียด และจัดวาระการประชุมใหถูกเรื่อง ตามปกติวาระการ
ประชุมที่ถือปฏิบัติกันโดยทั่วไปจะมีอยู ๕ วาระ คือ 
 วาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหทราบ ประธานอาจจะแจงใหทราบถึงเหตุผลที่
ตองจัดการประชุมข้ึนหรือมีเรื่องดวนที่บังเอิญประธานไดทราบมาและจะเปนประโยชนแกสมาชิก 
การแนะนําสมาชิกใหม เปนตน 
 วาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ควรระบุใหทราบดวยวาเปน
รายงานการประชุมครั้งที่เทาไร เดือนอะไร พ.ศ. อะไร การรับรองรายงานการประชุมน้ี ประธานอาจ
ใหเลขานุการอานใหสมาชิกฟงหรือเวลาสมาชิกอานไดช่ัวขณะ ถาปรากฏวามีขอผิดพลาดหรือ
คลาดเคลื่อนของรายงานการประชุม โดยไมตรงขอเท็จจริงหรือขอตกลงของการประชุมครั้งที่แลว 
สมาชิกก็มีสิทธ์ิทักทวง เพื่อนําไปแกไขได การรับรองรายงานการประชุมน้ี มิใชเปนการรื้อฟนเรื่องที่
ตกลงกันแลวจากการประชุมครั้งที่แลวมาพูดกันใหม เมื่อประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแลว 
ประธานและเลขานุการก็จะลงลายมือช่ือไวทายรายงานการประชุมฉบับน้ัน พรอมทั้งใสวันที่ 
 วาระที่ ๓ เรื่องสืบเน่ือง ซึ่งไดแกเรื่องที่พิจารณาในการประชุมครั้งที่แลวและไม
เสร็จ เพราะมีสาเหตุใหตองปดการประชุม หรือตองเลื่อนมาพิจารณาในการประชุมครั้งน้ี ก็จะใหมี
การอภิปรายกันตอในวาระน้ี 
 วาระที่  ๔ เรื่องนําเสนอเพื่อพิจารณา คือ เรื่องที่จะเสนอใหม และเปน
วัตถุประสงคหลักของการประชุม ซึ่งอาจจะมีเรื่องที่จะพิจารณากันมากกวา ๑ เรื่องก็ได 
 วาระที่ ๕ เรื่องอื่น (ถามี) ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกตองการ
จะแจงในที่ประชุม โดยไมเกี่ยวกับวัตถุประสงคของการประชุม เปนเรื่องที่ไมรีบดวนหรือเปนเรื่อง
ปลีกยอยทั่ว ๆ ไปก็ได บางหนวยงานอาจจัดวาระการประชุมแตกตางไปจากน้ี ซึ่งข้ึนอยูกับ
จุดมุงหมายและขอตกลงของแตละหนวยงาน 
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 พอสรุปไดวา การดําเนินการประชุมน้ัน หมายถึง การเริ่มดําเนินการต้ังแตชวง
เปดการประชุม ชวงนําเขาสูวาระการประชุม และจนถึงชวงปดการประชุม ซึ่งในการดําเนินการ
ประชุมที่ดีน้ัน ควรประกอบดวย การเปดและปดการประชุมตามเวลาที่กําหนด การสรางบรรยากาศ 
ที่ดีตอที่ประชุม การดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระที่กําหนด การเปดโอกาสใหบุคลากร        
ในหนวยงานมีสวนรวมแสดงความคิดเห็น และการบันทึกหรือสรุปประเด็นสําคัญของการประชุม     
เปนตน 
 

 ๓.๒.๔ การดําเนินการหลังการประชุม 
  ระวีวรรณ เสวตามร (๒๕๓๐, หนา ๑๔๓ - ๑๔๔) กลาววา มีบอยครั้งเมื่อการ
ประชุมไดดําเนินการภายในหองประชุม จนกระทั่งประธานในที่ประชุมกลาวปดการประชุมไปแลว 
ทุกสิ่งทุกอยางที่ไดพูดในที่ประชุม ก็ถูกปดเงียบตามไปดวย ไมไดมีการติดตามผลหรือพูดถึงการ
ประชุมครั้งน้ันอีกเลยนับวาเปนการสูญเปลาอยางย่ิง การเปนผูนําการประชุมที่สมบูรณแบบน้ัน
จะตองไมลืมการติดตามผลและประเมินผล การประชุมที่ผานมาเพื่อทราบถึงความสําเร็จของการ
ประชุมวามีมากนอยเพียงใด ถาผลของการประชุมน้ันมีขอบกพรอง หรือขอตกลงไมสามารถนําไป
ปฏิบัติได จะไดชวยกันคิดหา แนวทางแกไขปรับปรุงกันตอไป การติดตามประเมินผลการประชุมน้ัน 
ผูนําการประชุมอาจจะทํารวมกับเลขานุการการประชุม หรือคณะกรรมการดําเนินการจัดประชุมก็ได 
 การติดตามผล คือการติดตามสิ่งที่พูดในที่ประชุมน้ัน เมื่อถึงข้ันนําไปปฏิบัติน้ัน  
มีปญหาอยางไรหรือไม หรือมีความกาวหนาเพียงไร สามารถทําไดสําเร็จหรือไม แตกอนที่จะติดตาม
การปฏิบัติงานตามขอตกลงน้ันเลขานุการการประชุมจะตองจัดทํารายงานการประชุมสงใหผูเขา
ประชุม และผูเกี่ยวของไดรับทราบเปนลายลักษณอักษรเสียกอน เพื่อทุกคนจะไดทราบขอตกลงที่
จะตองถือเปนแนวปฏิบัติโดยทั่วถึงกัน 
 ข้ันตอนในการติดตามผล คือ 
 ๑. เลขานุการนํารายงานการประชุมฉบับรางใหประธานการประชุมไดตรวจดู
ความถูกตองกอนที่จะสงใหผูที่เกี่ยวของไดรับทราบ 
 ๒. เมื่อประธานตรวจสอบความถูกตองแลว ประธานจะใหเลขานุการสงรายงาน
การประชุมไปใหผูเกี่ยวของใหทั่วถึง 
 ๓. ประธานจะบันทึกขอตกลงที่จะตองมกีารปฏิบัติวามีอะไรบาง จะใชระยะเวลา
เทาไรและจะตองสําเร็จเมื่อไร 
 ๔. ประธานจะบันทึกความกาวหนาของการทํางานเปนระยะ ๆ โดยการติดตาม
อยางสม่ําเสมอ 
 ๕. เมื่อการปฏิบัติน้ันสําเร็จ ประธานก็จะทํารายงานสิ่งที่เกิดข้ึนใหม หรือทําแลว
เพื่อแถลงในที่ประชุมครั้งตอไป 
 พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ ไดใหความหมาย รายงานการ
ประชุม วาคือ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวเปนทางการ และตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหความหมายของคําวา รายงานการประชุม ไววา 
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คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 
(อางใน นภาลัย สุวรรณธาดา และอดุล จันทรศักด์ิ, ๒๕๕๔, หนา ๑๓๖)  
 ทั้งน้ี นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักด์ิ (๒๕๕๔, หนา ๑๔๐) ยังได
กลาวอธิบายถึงลักษณะการเขียนรายงานการประชุมที่ดี หลังจากดําเนินการประชุมแลววาควรมี
ลักษณะหรือคุณสมบัติที่จําเปนอยางนอย ๓ ประการ ดังน้ี 
 ๑. ความถูกตอง ในการจดและจัดทํารายงานการประชุมน้ัน จะตองมีการเขียน
สรุปตนเรื่องที่เปนวาระการประชุมเสียกอน พอใหเขาวาเปนเรื่องอะไร มีประเด็นแหงการพิจารณา
อยางไร ที่ประชุมไดพิจารณาเรือ่งดังกลาวแลวมีความเห็นอยางไร ความเห็นของที่ประชุมน้ัน อาจเปน
ความเห็นสองฝายหรือสามฝายก็ได ซึ่งเปนหนาที่ของผูจดและจัดทํารายงานการประชุมที่จะตอง
บันทึกความเห็นของแตละฝายไวใหครบถวน กอนที่จะสรุปเปนมติวาทายที่สุดแลวที่ประชุมเห็นดวย
กับความเห็นใด 
 ๒. ความเท่ียงตรง ความเที่ยงตรงที่วาหมายถึงความพยายามที่จะตองเขียน
รายงานการประชุมอยางปราศจากอคติ เพื่อใหรายงานการประชุมน้ันเปนไปตามความเปนจริง     
การบันทึกความเห็นหรือขออภิปรายของแตละฝายจะตองใหนํ้าหนักหรือความสําคัญในระดับที่    
เทาเทียมกัน เพราะมีความเปนไปไดที่ผูจดและจัดทํารายงานการประชุมจะมีความรูสึกคลอย      
ตามความเห็นของฝายหน่ึงฝายใด แลวบันทึกความเห็นของฝายน้ันไวอยางละเอียด ใหความสําคัญ
มาก แตจะบันทึกความเห็นจะอภิปรายของฝายที่ตนไมเห็นดวยไวอยางสรุปรวบรัด ซึ่งเปนสิ่งที่ไมพึง
กระทํา เพราะจะทําใหรายงานการประชุมน้ันขาดความเที่ยงตรงไปมาก 
 ๓. ความชัดเจน รายงานการประชุมคือการบันทึกถึงสิ่งที่ไดมีการแสดงความ
คิดเห็นในที่ประชุม สําหรับใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน ตรวจสอบ ติดตามงาน หรือประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองบันทึกรายงานการประชุมใหมีความชัดเจน ใหเขาใจไดงาย ไมวาผูที่อานรายงาน
การประชุมน้ันจะเปนผูที่อยูในที่ประชุมดวยหรือไมก็ตาม    
 สุพัฒก ชุมชวย (๒๕๓๗, หนา ๖๖ - ๗๔) ไดนําเสนอแผนปฏิบัติหลังการประชุม
ไววา ในการประชุมแตละครั้งจะตองกําหนดผูทําหนาที่บันทึกการประชุม ผูบันทึกการประชุมจะตอง
จัดที่น่ังใหอยูในที่ที่สามารถจะมองเห็นคนทุกคนได การมองเห็นปากคนจะทําใหเขาใจคําพูดไดดีข้ึน 
และเมื่อฟงไมไดยินหรือไมเขาใจชัดเจน ผูบันทึกการประชุมควรขอใหพูดดังข้ึนหรือพูดใกลไมโครโฟน
มากข้ึน หรือถามเพื่อความกระจางทันที 
 บันทึกการประชุม (Meeting Minutes) หรือรายงานการประชุม (Meeting 
Report) แตละองคกรอาจจะมีรูปแบบที่แตกตางกัน ในปจจุบันน้ีบางองคกรไมตองการทํารายงาน
ประชุมและทําแผนปฏิบัติ (Action Plan) ควบคูกันไป เพราะจะทําใหเสียเวลาหรืองานซ้ําซอนโดย 
ใชเหตุ จึงนิยมทําบันทึกการประชุมแบบปฏิบัติการประชุม (Meeting Action Plan) ซึ่งสามารถจะ
นําไปปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหรือเพิ่มเ ติมใหเกิดความเหมาะสมของแตละองคกรไดดีย่ิงข้ึน            
แตสิ่งสําคัญคือควรจะมีรูปแบบที่แนนอน เพื่อความสะดวกของบุคคลที่เกี่ยวของ อันเกิดจากความ 
เคยชินในรูปแบบ 
 กิจกรรมที่ตองทําใหเสร็จน้ัน หมายถึง งาน (Task) ที่ไดรับมอบหมายจากผูนํา
การประชุมหรือทีป่ระชุม และเพื่อไมใหเกิดการหละหลวมในกรณีที่ผูนําการประชุม อาจจะลืมกําหนด



๘๖ 

 

ผูรับผิดชอบและเวลาที่ประมาณการไว ก็ขอใหผูเขารวมประชุมสอบถามทันที ในที่สุดก็จะกลายเปน
รูปแบบที่ทุกคนจะรูวา เมื่อมีการมอบหมายงานแลว จะตองระบุผูรบัผดิชอบและวันเสรจ็เอาไวทุกครั้ง 
สวนวันเสร็จจริงน้ัน ผูรับผิดชอบจะเปนผูบันทกึเอาไวเปนขอมูลที่เปนประโยชนตอไป เพื่อปรับแผนให
เร็วข้ึนหรือชาลงได และแนนอนเอาไวเปนขอมูลที่อางอิงได 
 สําหรับเรื่องสําคัญที่ตองอภิปรายน้ัน หมายถึง เรื่องที่ไดถกเถียงกันและบันทึก
เฉพาะประเด็นสําคัญ ๆ พรอมดวยขอยุติตามที่ตองการ ขอพึงระวัง คือ หากไมจําเปนก็ไมควรบันทึก
รายละเอียดวาใครพูดเรื่องอะไร แบบคัดลอกคําพูดเอาไวทั้งหมด 
 สิ่งที่จะนํามาพิจารณาในอนาคตน้ัน เปนเครื่องเตือนใจใหผู นําการประชุม
คํานึงถึงผลการประชุมครั้งน้ีและสรางสิ่งเช่ือมโยงเอาไวในอนาคต ทําใหทุกคนเตรียมตัวที่จะ
ปฏิบัติงานหลังการประชุมตามที่ไดรับมอบหมายและจะตองนํามาสูการประชุมครั้งตอไป การประชุม
ประสิทธิภาพจะตองเนนอนาคตอยางเปนรูปธรรม 
 ณรงควิทย แสนทอง (๒๕๔๙, หนา ๘๕ - ๘๖) ไดกลาวแสดงความคิดไววา    
เมื่อประชุมเสร็จตามเวลาและวาระที่กําหนดไวแลว สิ่งที่ตองดําเนินการหลังการประชุม มีดังน้ี 
 ๑. จัดทําและแจกจายรายงานการประชุม เลขานุการที่ประชุมตองจัดทํา
รายงานผลการประชุม และตองไดรับการอนุมัติจากประธานการประชุมกอน หลังจากน้ันจึงจะ
แจกจายใหกับสมาชิกทั้งที่เขารวมและไมไดเขารวมประชุม (ลา) ในบางองคกรไมมีการแจกจาย
รายงานการประชุม แตใชวิธีการจัดเก็บไฟลรายงานการประชุมไวในระบบเครือขายภายในองคกร    
ที่สมาชิกทุกคนสามารถเขาไปดูไดตลอดเวลา  
 ๒. ติดตามผลการดําเนินการตามมติท่ีประชุม ผลของการประชุมมักจะออกมา
ในรูปมติที่ประชุมที่จะใหดําเนินการหรือไมใหดําเนินการในเรื่องใดเรื่องหน่ึง และมักจะมเีรือ่งบางเรื่อง
ที่จะตองนําไปดําเนินการตอหลังจากการประชุม และเรื่องบางเรื่องจะตองนําเขาไปแจงผลการ
ดําเนินการในการประชุมครั้งตอไป ในขณะที่บางเรื่องกําหนดไววาจะตองแจงใหประธานการประชุม 
บุคคล หรือหนวยงานที่เกี่ยวของรบัทราบทันทีเมื่อไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว ไมตองรอแจงในที่
ประชุมครั้งตอไป 
  สําหรับองคกรที่มีระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่ทันสมัย ก็อาจจะเปดชองให 
ผูที่รับผิดชอบในการดําเนินการตามมติที่ประชุมไดเขาไปบันทึกผลการดําเนินการไวในระบบ         
ไดตลอดเวลา ใครอยากจะทราบวาเรื่องน้ันเรื่องน้ีไดดําเนินการไปถึงไหนแลว ก็สามารถเปดดู        
ไดตลอดเวลาเชนกัน ขอมูลที่ควรจะมีในรายงานการติดตามความคืบหนาของการประชุม มีดังน้ี     
๑) ช่ือการประชุม ๒) การประชุมครั้งที่/วันที่ ๓) เรื่อง ๔) สิ่งที่ตองดําเนินการตามมติที่ประชุม       
๕) กําหนดเสร็จ ๖) สถานะปจจุบัน/ความคืบหนา ๗) ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไข และ      
๘) ผูรับผิดชอบ 
 สวนของการจัดทํารายงานการประชุมในแตละครั้งน้ัน ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ ไดใหคําอธิบายไววา เมื่อมีการประชุม     
จึงเปนหนาที่ของฝายเลขานุการทีจ่ะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดตามที่
กําหนดไวในระเบียบ ขอ ๒๕ ดังน้ี (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๑๙ - ๒๐) 



๘๗ 

 

 ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะน้ัน   
เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........... 
 ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ที่ประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ ๑ ใหม     
เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ ๑/๒๕๓๓ หรือจะลงจํานวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม 
หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ ๒๐๕-๑/๒๕๓๓ เปนตน 
 ๓. เมื่อ ใหลงวัน เดือน ป ที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๓ 
 ๔. ณ ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 
 ๕. ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุมในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด 
พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุม หรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมา
ประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด 
 ๖. ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะที่
ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม
สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 
 ๗. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถามี 
 ๘. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๙. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด
ประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังน้ี 
  ๙.๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  ๙.๓ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 
  ๙.๔ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 
  ๙.๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 
 ๑๐. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๑๑. ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด
รายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงานการ
ประชุมครั้งน้ันดวย 
 ดังตัวอยางรูปแบบการจัดทํารายงานการประชุม ตามภาพที่ ๓.๓ ดังน้ี 
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ภาพท่ี ๓.๒  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕  

(ท่ีมา : สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, หนา ๖๙) 
 
 ในสวนของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย น้ัน ไดกําหนดการจัดทํา
รายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ 
พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ ซึ่งไดกลาวไววา รายงานการประชุม คือ เอกสารบันทึกความคิดเห็นของ

 

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

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

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

ผูมาประชุม 
  
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
  
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
  
เริ่มประชุมเวลา 
 
 (ขอความ)  ......................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................... 
 
เลิกประชุมเวลา 
  

.................................................................... 
         ผูจดรายงานการประชุม 

 



๘๙ 

 

ผูมาประชุม ผู เขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน โดยมีรายละเอียด ดัง น้ี 
(มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๑๗ - ๑๘)  
 ๑. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 
 ๒. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม ทับตัวเลขของพุทธศักราช 
 ๓. เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 
 ๔. ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
 ๕. ประธานที่ประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และตําแหนงของ
ประธานที่ประชุม 
 ๖. ผูเขาประชุม ใหลงช่ือพรอมฉายาหรือนามสกุล และหรือตําแหนงของผูไดรับ
แตงต้ังเปนคณะที่ประชุมซึ่งเขาประชุม ในกรณีที่มีผูเขาประชุมแทนใหลงช่ือผูเขาประชุมแทน และลง
วาเขาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด 
 ๗. ผูไมไดเขาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไมไดเขาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 
 ๘. ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงต้ังเปนคณะ
ที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 
 ๙. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๑๐. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปรกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว
เปดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 
 ๑๑. เลิกประชุม ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๑๒. การลงลายมือช่ือในรายงานการประชุม ใหลงนาม ๒ หรือ ๓ ตําแหนง 
แลวแตกรณี ประกอบดวย 
  ๑๒.๑ ประธานที่ประชุม ใหลงลายมือช่ือประธานที่ประชุม 
  ๑๒.๒ ผูตรวจรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูตรวจรายงานการ
ประชุม ซึ่งควรเปนรองประธานกรรมการหรือเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
  ๑๒.๓ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงลายมือช่ือผูจดรายงานการประชุม   
ซึ่งควรเปนเลขานุการกรรมการหรือผูชวยเลขานุการ แลวแตกรณี โดยตองเขาประชุมในครั้งน้ัน 
 ตามตัวอยางรูปแบบการจัดทํารายงานการประชุม ดังภาพที่ ๓.๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๓.๔  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
วาดวยงานสารบรรณ พทุธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔    

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) 
 
 
 

 

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

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

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

ประธานท่ีประชุม (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูเขาประชุม  (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูไมไดเขาประชุม (ถาม)ี (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) (ช่ือ).....................................    (ตําแหนงในคณะน้ันๆ)......................... 
เริ่มประชุมเวลา.................. น. 
 

 (ขอความ)  เมื่อ...(คณะกรรมการ)...มาครบองคประชุมแลว ประธานทีป่ระชุมกลาวนํา
บูชาพระรัตนตรัยแลวกลาวเปดประชุม และดําเนินการประชุมตามระเบียบวาระ ดังตอไปน้ี 
 

วาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๑ เรื่องท่ีประธานแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๑.๑ เรื่อง......................................... 
  ................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 จึงแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 ท่ีประชุมรับทราบ 
 ๑.๒ เรื่องท่ีเลขานุการแจงเพ่ือทราบ 
 ๑.๒.๑ เรื่อง......................................... 
  ................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 จึงแจงใหท่ีประชุมทราบ 
 ท่ีประชุมรับทราบ 
 

 



๙๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๓.๔ (ตอ)  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 

ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ 
(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓ - ๖๔)   

 
 
 
 

 

วาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  เลขานุการ (หรือผูทีป่ระธานมอบหมาย) นําเสนอรายงานการประชุมครั้งที่....../......... 
เมื่อวันที่................................ ใหที่ประชุมพจิารณาตามเอกสาร 
  ที่ประชุมไดพจิารณาเรียบรอยแลว มีมติใหแกไขดังน้ี 
  หนา.............นับลงบรรทัดที.่............. แกขอความวา “.................” เปน “................” 
  เมื่อแกไขเรียบรอยแลว ที่ประชุมมมีติรับรองรายงานการประชุมน้ัน 
 

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

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

วาระท่ี ๕  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
 ๕.๑ เรื่อง............................................. 
 ............................................................................................................................ 
........................................................................................................................................................ 
 มติ............................................................................................................................... 
  

 เมื่อสมควรแกเวลา ประธานที่ประชุมกลาวอนุโมทนาขอบคุณผูเขาประชุมทุกทาน 
แลวกลาวปดประชุม และกลาวนําบูชาพระรัตนตรัย 
 

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



๙๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๓.๔ (ตอ)  รูปแบบรายงานการประชุม ตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ 

(ท่ีมา : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๔)   
 
 จากขอมูลที่ไดศึกษามาขางตน สามารถสรุปไดวา การดําเนินการหลังการประชุม 
ประธานที่ประชุม ผูที่ไดรับมอบหมายเกี่ยวกับงานประชุม หรือเลขานุการที่ประชุม ถือวาเปนบุคคล 
ที่สําคัญมากในการติดตามและประเมินผลการประชุม เพื่อใหการประชุมแตละครั้งเกิดประสิทธิภาพ
อยางเปนรูปธรรม กลาวคือ มีการสรุปและติดตามผลการประชุมแตละครั้ง ไดแก การจัดทํารายงาน
การประชุม การกํากับติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม การเสนอรายงานตามมติที่ประชุมให
สวนงานหรือผู เกี่ยวของในองคกรไดรับทราบ การสรุปคาใชจายงบประมาณการจัดประชุม          
และการจัดเก็บเอกสารการประชุมเพื่อนําไวใชเปนหลักฐานอางอิงอยางเปนระบบ  
  

๓.๓ วิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ         
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 
  จากขอมูลที่ผูเขียนไดศึกษาแนวคิด ทฤษฎี งานวิจัย และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ     
การจัดการประชุม ตามขอที่ ๓.๑ และ ๓.๒ ขางตน ประกอบกับการนําผลวิเคราะหจากงานวิจัย     
ที่ผูเขียนเคยไดศึกษาไว นํามาสังเคราะหเปนข้ันตอนวิธีการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดดังน้ี    
 
 ๓.๓.๑ ขั้นตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 
  ๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบดูประกาศมหาวิทยาลัย  
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ
วิทยาเขตแพร ในแตละรอบปวา ปฏิทินการประชุมบุคลากรของวิทยาเขตแพรน้ัน ไดครบตาม
กําหนดการจัดประชุมตามรอบปปฏิทินแลวหรือยัง ซึ่งตามปกติแลว ผูปฏิบัติควรตรวจสอบปฏิทิน 

 
 

(ลงช่ือ)...................................................... 
(พิมพช่ือเต็ม) 

ประธานทีป่ระชุม 
 
(ลงช่ือ).......................................................   (ลงช่ือ)........................................................ 
     (พิมพช่ือเต็ม)      (พิมพช่ือเต็ม) 
        ผูตรวจรายงานการประชุม        ผูจดรายงานการประชุม 
 



๙๓ 

 

การประชุมในชวงเดือนพฤศจิกายน ของทุกรอบป เพื่อจะไดทันดําเนินการจัดทํารางปฏิทินการจัด
ประชุมบุคลากรในปถัดไป เขานําเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป ในชวงเดือนธันวาคม 
หรือการประชุมในครั้งสุดทาย ของทุกรอบป 
  ๑.๒) ใหจัดทํา (ราง) ประกาศมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย    
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕............ ซึ่งสวนใหญการจัดประชุมบุคลากร จะกําหนดเปนวันศุกร สุดทายของเดือน 
เน่ืองจากเปนวันและเวลาที่ไมมีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ทําใหบุคลากรทุกรูป/คน มีความ
สะดวกในการเขารวมประชุม โดยใหกําหนดจัดประชุม เดือนละ ๑ ครั้ง รวม ๑๒ ครั้งตอป 
  ๒) การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
  ๒.๑) เมื่อผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทํา (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ดังกลาว 
เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมนํารางประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ ซึ่งลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากบัและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด สง ถึงทานรองอธิการบดี     
วิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหจากทานรองอธิการบดี ไดพิจารณานําเรื่องดังกลาวเสนอตอที่
ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป เปนวาระเสนอ 
เพื่อพิจารณา เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรวมกันพิจารณาวันเวลาที่สะดวกในการจัดประชุม  
  ๒.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามอนุมัติใน
หนังสือบันทึกขอความ ใหนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เขาพิจารณาในการประชุม
ครั้งตอไปแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ 
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเรื่องดังกลาว เสนอตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระ
เสนอเพื่อพิจารณา ชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป 
  ๓) การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อ (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดผานการ
อนุมัติจากที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบปแลว         
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด พรอมทั้งจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ฉบับสมบูรณ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ เพื่อสงถึงทาน
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาอนุมัติลงนามในประกาศดังกลาว  
 



๙๔ 

 

  ๓.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดอนุมัติลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอ 
ขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเก็บ
ขอมูลไวใชอางอิงเปนหลักฐานในการจัดประชุมปถัดไป  
  ๔) การแจงปฏิทินการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕........... แจงตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระแจงเพื่อทราบ ในชวงเดือนมกราคม 
หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไป เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
  ๔.๒) นอกจากการแจงปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป ในการประชุม
บุคลากรฯ ชวงเดือนมกราคม หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไปแลวน้ัน เพื่อใหบุคลากร       
ทุกรูป/คน ไดรับทราบขอมูลอยางทั่วถึงและถือเปนแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมทั้งแนบประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา      
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ     
วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕....... ฉบับสมบูรณ สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหาร
ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวย
อธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะห
ใหผูบริหารไดชวยแจงประกาศมหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง 
ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕......... .          
ใหบุคลากรในสวนงานไดรับทราบและถือปฏิบัติ ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน ลงนามโดย
ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบัติ
หนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไมอยู หรือติดศาสนกิจ     
  ๔.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ติดตอ/ประสานงาน ขอความรวมมือกับ
เจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร    
และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อใหชวยคัดสําเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ       
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... เพื่อจัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐานตอไป 
 
 ๓.๓.๒ ขั้นตอนการเตรียมการกอนการประชุม 
  ๑) การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ในกรณีที่มีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕.......... อยูแลว โดยเริ่มตนจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองสํารวจปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําปน้ันวา ในปฏิทินไดกําหนดการประชุมในวัน/เดือน ที่เทาไหร เมื่อพบวาตามปฏิทิน



๙๕ 

 

ประชุมบุคลากรฯ ประจําป กําหนดใหจัดประชุมประมาณ ๑ อาทิตย ขางหนา ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุมไดดําเนินการเตรียมความพรอมการจัดประชุมไดทันที 
  ๑.๒) ในกรณีที่มีการงดหรอืเลือ่นการจัดประชุมบุคลากรฯ คือไมมีการประชุม
ตามปฏิทินที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียน
ภายใน ใหผูบริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ ซึ่งหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรอง
อธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบั ติหนาที่ แทน เมื่อทานรองอธิการบดีไมอยู            
หรือติดศาสนกิจ โดยแบงเปน ๒ กรณี ดังน้ี 
    ๑.๒.๑) กรณีที่งดประชุม ใหแจงวางดประชุมตามปฏิทินที่กําหนดไว 
และจะแจงใหทราบอีกครั้ง เมื่อจะมีการจัดประชุมในครั้งตอไป 
    ๑.๒.๒) กรณีที่เลื่อนประชุม ใหแจงวาเลื่อนจากที่ปฏิทินการจัดประชุม
กําหนดไวเปน วัน/เดือน/ป ที่เทาไหร และจัดประชุม ณ ที่ได ใหชัดเจน 
  เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมาย
ใหปฏิบั ติหนาที่แทน ไดลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในในเรื่องดังกลาวแลว              
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ สงหนังสือบันทึก
ขอความเวียนภายใน สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป        
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร  
และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจง         
ใหบุคลากรในหนวยงานไดรับทราบและถือปฏิบัติ        
  ๒) การกําหนดวันประชุม 
  หลังจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดทราบวันประชุมบุคลากร ตามที่ได
กําหนดไวปฏิทินการประชุมประจําปแลว ใหรีบเรงดําเนินการดังตอไปน้ี 
  ๒.๑) ประสานงานกับทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน 
เพื่อขอนัดประชุมบุคลากรฯ ตามปฏิทินการจัดประชุมประจําป 
  ๒.๒) ในกรณีที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรไมสะดวกเขารวมเปน
ประธานในที่ประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมขออนุญาตทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร หรือผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป เขารวมเปนประธานที่ประชุมบุคลากร
แทน 
  ๓) การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อไดวันประชุมที่ชัดเจนแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสาน
ขอหัวขอเพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมจากทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการ
ภายในกอน 
  ๓.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการประสานงานเบื้องตน    
เปนการภายในกับเจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร 



๙๖ 

 

วิทยาลัยสงฆแพร และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่สารบรรณ  
ไดชวยแจงใหผูบริหารทั้ง ๓ สํานักงาน และบุคลากรในหนวยงานทุกรูป/คน ไดรับทราบ และเพื่อให
แตละหนวยงานไดเตรียมความพรอมรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานแจงตอที่ประชุมตอไป 
   ๓.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม พรอมทั้งแนบแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม เพื่อขอ
หัวขอวาระการประชุมจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร
ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว จะตองลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
หรือผูที่รองอธิการบดีไดมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) 
  ๓.๔) ในการออกหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เพื่อขอนิมนต/เชิญ
ประชุม ทุกครั้ง ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๓.๕) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม     
ที่ดําเนินการเสร็จแลว พรอมเอกสารแนบ สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดตรวจสอบ
ความถูกตอง ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๓.๖) เมื่อหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม 
และเอกสารแนบ ไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ไดสงเอกสารบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารแนบทายทั้งหมด สงให
เจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณดําเนินการ
จัดสงขอมูลใหผูบริหารภายในมหาวิทยาลัยมหาจฬุาฯ วิทยาเขตแพร โดยใชการสงแบบอิเลก็ทรอนิกส 
(Less Paper)  
  ๓.๗)  เมื่ อ ดํา เ นินการตาม ข้ันตอน ขอที่  ๓ .๖ เส ร็จ เรี ยบรอยแล ว               
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รอการประสานงานจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่อรอรับขอมูลเอกสาร
จากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมตอไป  
  ๔) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอรับขอมูลเอกสารจาก
ผูบริหาร ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่สารบรรณ 
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ถาตรวจสอบแลว พบวา สํานักงานใดภายในวิทยาเขตแพร 
ยังไมไดสงขอมูลหรือเอกสารมาเพื่อรวบรวมจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัด
ประชุม ประสานงานขอขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงานน้ัน โดยเรงดวน กอนที่จะ
ดําเนินการรวบรวมหัวขอระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 



๙๗ 

 

  ๔.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบขอมูลดูวามีหนังสือเขา
ภายในและหนังสือเขาภายนอกมหาวิทยาลัย เรื่องใดบางที่สามารถนํามาแจงที่ประชุมหรือนําเสนอที่
ประชุมพิจารณาไดบาง 
  ๔.๓) เมื่อไดขอมูลหรือเรื่องที่จะจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากร
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุม      
ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนด 
  ๔.๔) เมื่อจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ใหนํา 
(ราง) ระเบียบวาระการประชุม สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง  
ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๔.๕) เมื่อ (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ไดผานการตรวจสอบจาก
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ฉบับสมบูรณ เพื่อเตรียมดําเนินการจัดประชุมบุคลากรตอไป 
  ๕) การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของและสถานท่ีจัดประชุม  
  หลังจากดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป เปนการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ และสถานทีจ่ัดประชุม
ดังน้ี 
  ๕.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําเอกสารลงช่ือการเขา
รวมประชุม เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ลงช่ือเขารวมประชุมในแตละครั้ง และเพื่อเก็บไวเปนหลักฐาน
ในการจัดทํารายงานประชุมบุคลากร ทุกครั้งไป 
  ๕.๒) การจัดเตรียมสถานที่ประชุม ใชหองประชุม ช้ัน ๓ อาคารศูนยกลาง
การทองเที่ยวเชิงศาสนาฯ สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนหลัก โดยผูปฏิบัติงานการจัดประชุม            
ตองประสานงานนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร กอนการจัดประชุมบุคลากรประมาณ 
๑ วัน เพื่อขอความอนุเคราะหนักการภารโรง ไดชวยผูปฏิบัติงานจัดประชุม เช็คความสะอาด
เรียบรอย ของโตะประชุม เกาอี้ ไมโครโฟน เครื่องโปรเจคเตอร โตะหมู เครื่องปรับอากาศ และเครื่อง
อํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ ซึ่งอยูในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 
  ๕.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานงานกับนักการภารโรงประจํา
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ เพื่อบริการและอํานวยความ
สะดวกใหแกบุคลากรในวันประชุม (ถามี) 
 
 ๓.๓.๓ ขั้นตอนการดําเนินการประชุม 
  ๑) กอนการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจดัประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๑.๑) เช็คดูความเรียบรอยของหองจัดประชุม เชน โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง 
คอมพิวเตอร โปรเจคเตอร ฯลฯ ซึ่งมีอยูภายในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 



๙๘ 

 

  ๑.๒) จัดวางระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไวบน
โตะประชุมผูบริหารทุกรูป/คน สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ ให ศึกษาขอมูลการประชุมบนจอ
โปรเจคเตอร เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
  ๑.๓) ประสานงานกับนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร        
ใหจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ (ถามี) เพื่อเตรียมถวายผูบริหารและบุคลากรฝายบรรพชิต 
สําหรับผูบริหารและบุคลากรฝายคฤหัสถ ใหจัดเตรียมบริการไวหนาหองประชุม 
  ๑.๔) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร ใหชวยอํานวยความสะดวก เตรียมการ
บันทึกเสียงการประชุม 
  ๑.๕) ใหหาผูชวยนําเอกสารเซ็นช่ือประชุมใหบุคลากรทุกรูป/คน เซ็นช่ือเขา
รวมประชุม หรือระหวางการประชุมก็ได ใหดูตามความเหมาะสม 
  ๒) ขณะประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
   ๒.๑) เมื่อประธานที่ประชุมนํากลาวไหวพระเสร็จ ใหเจาหนาที่คอมพิวเตอร
เริ่มกดบันทึกเสียงการประชุมทันที 
   ๒.๒) คอยจดบันทึกในประเด็นที่สําคัญตามระเบียบวาระการประชุม 
   ๒.๓) ไมควรลุกเดินเขา-เดินออกบอย ในขณะประชุม อาจจะทําใหบุคลากร
เสียสมาธิในการประชุม 
   ๒.๔) ใหปดโทรศัพทมือถือหรือใชระบบสั่น ถาจําเปนตองใชใหขออนุญาต    
ที่ประชุมออกไปคุยนอกหองประชุม 
   ๒.๕) เมื่อมีความจําเปนตองออกจากหองประชุม เชน ไปเขาหองนํ้า ฯลฯ   
ใหลุกข้ึน แลวไหวประธานที่ประชุม ๑ ครั้ง แลวคอย ๆ เดินออกจากหองประชุม และเมื่อเสร็จธุระ
แลวใหรีบกลับเขาหองประชุม โดยใหเปด-ปด ประตูเบา ๆ จากน้ันเดินไปที่เกาอี้ และใหไหวประธาน
ที่ประชุม ๑ ครั้ง กอนน่ัง 
   ๒.๖) ไมควรพูดแทรกผูใหญในที่ประชุม ถาจําเปนตองช้ีแจงในที่ประชุม   
ตองขออนุญาตช้ีแจง และควรช้ีแจงดวยเหตุและผล ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียงที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจ
งาย และใชคําศัพทใหถูกตอง เพราะในที่ประชุมมีผูบริหารเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญดวย 
   ๒.๗) เมื่อประธานที่ประชุมหรือผูบริหาร ใหชวยอานรายงานการประชุม  
ครั้งกอนใหที่ประชุมรับรอง ก็ตองรีบอํานวยความสะดวกดําเนินการทันที 
  ๓) หลังการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
   ๓.๑) ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียงประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร 
เพื่อเก็บไวจัดทํารายงานการประชุม 
   ๓.๒) ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง เก็บกวาดทําความสะอาด ปดไฟ         
ปดเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ใหเรียบรอย 
   ๓.๓) คอยชวยถือของและตามสงผูบริหารฝายบรรพชิต เมื่อประชุมแลวเสร็จ   
ทุกครั้ง  
  
 



๙๙ 

 

 ๓.๓.๔ ขั้นตอนการดําเนินการหลังการประชุม 
  ๑) การจัดทํารายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
  สําหรับรูปแบบในการจัดทํารายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย    
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  ใชรูปแบบตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ    
ราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังน้ี 
   ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําการบันทึกการประชุมทั้งหมด ทั้งที่
เปนแบบบันทึกขอมูลเปนลายลักษณอักษร และการบันทึกเสียงประชุม แตละครั้ง มาจัดทํารายงาน
การประชุมบุคลากร ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว 
   ๑.๒) นํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ที่จัดทําเสร็จแลว สงใหผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน ในฐานะเปนผูบังคับบัญชา ที่ไดกํากับและ
ติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด เมื่อพบวามีขอ
แกไขจากคําแนะนําของผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม           
ไดดําเนินการรีบเรงแกไขขอมูลทันที 
   ๑.๓) เมื่อจัดทํารายงานการประชุม ตามคําแนะนําจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร เสร็จเรยีบรอยแลว ใหปริ้นขอมูลรายงานการประชุมในแตละครัง้ เก็บไวในแฟม เพื่อใช
เปนเอกสารรับรองรายงานการประชุมบุคลากรในครั้งตอไป 
     ในสวนของการรับรองรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร ในแตละครั้งน้ัน ไดถือปฏิบัติใหรับรองรายงานการประชุม  ในระเบียบวาระการ
ประชุม วาระที่ ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ทุกครั้งไป แตถาหากการประชุมครั้งใด ไมทัน
รับรองรายงานการประชุม หรือเปนเรื่องสําคัญที่เรงดวนตองดําเนินการ ใหใชการรับรองรายงานการ
ประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ (สูตรไพศาล, 
๒๕๕๐, หนา ๒๐) ซึ่งไดใหคําอธิบายไววา การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี ดังน้ี 
     ๑.๓.๑) รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน      
ใหประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๒) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ    
เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แลว มาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๓) รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป 
หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก      
ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลา   
ที่กําหนด 
   ๑.๔) เมื่อรายงานการประชุม ไดผานการรับรองจากการประชุมในแตละครั้ง
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนามเปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม และใหจัดทําหนังสือ
บันทึกขอความภายใน พรอมแนบเอกสารรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลขหนังสือออกสวนตัว 
สงถึงผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อพิจารณาลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม    



๑๐๐ 

 

ในฐานะผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
   ๑.๕) เมื่อผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามเปนผูตรวจ
ในรายงานการประชุมแตละครั้ง เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดจัดทํามติ      
ที่ประชุม โดยใหแยกออกจากรายงานการประชุมในแตละครั้งอีกชุดหน่ึง 
   ๑.๖) เมื่อดําเนินการตาม ขอที่ ๑.๕ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
จัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมทั้งแนบเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับ
สมบูรณ ซึ่งเอกสารบนัทึกขอความดังกลาว ลงนามโดย ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชากํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมทั้งหมด ของมหาวิทยาลัยมหา
จุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยใหผูปฏิบัติงานจัดประชุมประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อออกเลขหนังสือ สงถึงทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ประธาน
ที่ประชุม หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทนในการประชุมแตละ
ครั้ง เพื่อพิจารณา ลงนามเปนประธานที่ประชุม ในรายงานการประชุมและมติการประชุม โดยใชการ
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) 
     ในกรณีทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ในฐานะประธานที่ประชุม 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน ไดใหแกไขรายงานการประชุมและมติที่ประชุม 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รีบเรงดําเนินการแกไขทันที และดําเนินการสงรายงานการประชุมและ    
มติที่ประชุมใหทานรองอธิการบดีหรือผูที่มอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน พิจารณาลงนาม 
อีกครั้ง  
   ๑.๗) เมื่อดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม เสร็จทุกข้ันตอน
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดสแกนเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ 
เปนไฟล PDF เก็บไวในคอมพิวเตอรเพื่อปองกันการสูญหาย และเก็บเอกสารดังกลาว เขาแฟมไวใช
เปนหลักฐานอางอิง และเพื่อจัดสงแจงเวียนใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตอไป 
  ๒) การแจงรายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
  ๒.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและมติที่ประชุม พรอมแนบเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ซึ่งลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
  ๒.๒) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอสงรายงานการประชุม
และมติที่ประชุม ในแตละครั้ง สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง    
ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด และเมื่อเอกสารไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม สงเอกสารขอมูลทั้งหมดใหเจาหนาที่สารบรรณ  
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอตอทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร พิจารณา
ลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 



๑๐๑ 

 

  ๒.๓) เมื่อดําเนินการตามขอที่ ๒.๒ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร อีกครั้ง เพื่อดําเนินการ  
ขอเลขหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ             
ชวยดําเนินการสงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมที่เกี่ยวของ ตามหนวยงานที่ไดรับผิดชอบและมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส 
(Less Paper) 
  ๒.๔) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ    
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อขอความรวมมือใหเจาหนาที่   
สารบรรณชวยปริ้นเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ ในแตละครั้ง     
เก็บเขาแฟมไวใชเปนหลักฐานการอางอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
 

๓.๔  แนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 
 การจัดประชุมบุคลากรของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีแนวปฏิบัติและ    
ขอควรระวังอยูหลายข้ันตอน โดยกระบวนการในการจัดประชุมน้ัน นอกจากจะตองพิจารณาภายใต
หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติที่ทางมหาวิทยาลัยฯ กําหนดแลว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมตองคํานึง 
ถึงแนวปฏิบัติและขอควรระวังอื่น ๆ ซึ่งเปนสิ่งที่ควรปฏิบัติและพึงระวังในการปฏิบัติงานในแตละ
ข้ันตอนของการจัดประชุมบุคลากรฯ  ทั้งน้ี ผูเขียนไดวิเคราะหองคความรูที่เกิดจากงานวิจัยของ
ผูเขียนเอง (พระศักด์ิดา ฉนฺทโก และพระสมพงศ มหาปุฺโญ, ๒๕๖๐) และองคความรูที่เกิดจาก
ประสบการณจากการปฏิบัติงานของผูเขียน โดยไดรวบรวมและสรุปเปนแนวปฏิบัติและขอควรระวัง
ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ตามตารางที่ ๓.๑
ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๓.๑  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
ข้ันตอนที่ ๑  การวางแผนการจัดประชุม 
                ประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

 

 
 
๑) ตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรประจําป  
๒) ใหวันประชุมบุคลากรฯ ตรงกับ 
    วันศุกรสุดทายของเดือน 
๓) จัดทํารางปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรประจําป  

 
 
๑) ใหตรวจสอบปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป  
    ในชวงเดือน พฤศจิกายน  
    ของทุกป 
๒) อยาใหวันประชุมบุคลากร 
    ตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ 

 
 
 
 



๑๐๒ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทิน 
    การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) จัดทําบันทึกขอความภายใน 
    เสนอทานรองอธิการบดีวิทยา   
    เขตแพร เพื่อเกษียนหนังสือ 
    เขาเสนอที่ประชุมบุคลากรฯ        
    ครั้งตอไป 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่
    สารบรรณเพื่อขอเลขหนังสือ 
    ออก และขอใหจัดสงขอมูล 
    บันทึกขอความภายในพรอม 
    เอกสารแนบทาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) จัดทําบันทึกขอความภายใน 
    เสนอทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร  
๒) จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณ 
๓) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความภายในพรอมเอกสาร 
    แนบทาย นําเสนอทาน 
    รองอธิการบดฯี พิจารณา 
    ลงนามในประกาศ 
 
 
 
 

๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายในตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร 
๒) ใหสงรางปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป 
    เปนเอกสารแนบทาย 
    เสนอทานรองอธิการบดีฯ  
    ดวย 
๓) ติดตอขอรับไฟลสําเนา 
   ขอมูลที่ทานรองอธิการบด ี
   เกษียนหนังสือบันทึก 
   ขอความจากเจาหนาที ่     
    สารบรรณ 
๔) พิจารณารางปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรประจําป  
    ในชวงเดือนธันวาคม หรือ 
    การประชุมครั้งสุดทาย 
    ของรอบป 
 
๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายในตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร 
๒) ใหสงประกาศฯ เรื่อง 
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณเปนเอกสาร 
    แนบทายเสนอทาน 
    รองอธิการบดีฯ ดวย 
๓) ติดตอขอรับไฟลสําเนา 
    ประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง 
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ที่ทานรองอธิการบดฯี  
    ไดลงนามเรียบรอยแลว  
    จากเจาหนาที่สารบรรณ 



๑๐๓ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควร
ระวัง 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๒  การเตรียมการกอนประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 

๑) นําประกาศมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ ประจําป  
    ฉบับสมบูรณ แจงที่ประชุม 
    บุคลากรในชวงเดือน มกราคม  
    หรือการประชุมครั้งที่ ๑  
    ในปถัดไป 
๒) จัดทําบันทึกขอความเวียน  
    ภายใน แจงเวียนผูบริหาร/ 
    บุคลากร ภายในวิทยาเขตแพร  
    ไดรับทราบ 
๓) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก 
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน พรอม 
    เอกสารแนบทายสงถึงผูบริหาร       
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร เพื่อแจงให 
    บุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบ 
 
๑) สํารวจปฏิทินการจัดประชุม 
    บุคลากร ประจําเดือน 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงหนังสือบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน แจงเวียน 
    ใหผูบริหารและบุคลากร  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร ทุกรูป/คน  
    ไดรับทราบ ในกรณีมีการงด 
    หรือเล่ือนประชุม 
 

๑) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร หรือผูที ่
    ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน 
๒) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร  
    ชวยจัดเก็บหรือคัดสําเนา 
    ประกาศมหาวิทยาลัย 
    มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    เรื่อง ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป  
    ไวใชเปนหลักฐานการ 
    อางอิง 
 
 
 
๑) ตองรบีดําเนินการแต  
    เน่ิน ๆ อยาใหงดหรือ 
    เล่ือนประชุม เม่ือใกลวัน 
    ประชุม 
๒) กรณีมีการงดหรือเล่ือน 
    ประชุมใหทําหนังสือ 
    บันทึกขอความเวียน 
    ภายในแจงบุคลากร 
    ทุกสวนงานในวิทยา 
    เขตแพร ไดรับทราบ 
    และตองทําใหชัดเจนวา 
    จะงดประชุม หรือเล่ือน 
    ประชุมเปนวันไหน 

 
 
 
 



๑๐๔ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
๒. การกําหนดวันประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระ 
   การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
๑) เม่ือสํารวจปฏิทินการประชุม 
    แลวใหปรึกษาทาน 
    รองอธิการบดฯี วาจะประชุม 
    ตามปฏิทินหรือไม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ประสานขอหัวขอจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุม  
    จากทานรองอธิการบดีฯ หรือผู 
    ที่รองอธิการบดีฯ มอบหมาย 
    ใหปฏิบัติหนาที่แทน 
๒) ประสานงานเปนการภายในกับ 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร เพื่อชวยแจงให 
    ผูบริหารและบุคลากรใน 
    หนวยงานไดรับทราบ 
 

๓) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบด ี
    วิทยาเขตแพร หรือผูที ่
    ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน 
 
๑) เม่ือทานรองอธิการบดีฯ  
    กําหนดวันประชุมชัดเจน 
    แลว ตองรีบประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ทันที 
๒) ในกรณีที่ทาน 
    รองอธิการบดีฯ  
    ติดศาสนกิจ ไมสามารถ 
    เปนประธานที่ประชุมได 
    ใหประสานงานกับผูชวย 
    อธิการบดีฯ ที่ทาน 
    รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหเปน 
    ประธานที่ประชุมแทน 
 
๑) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาทีส่ารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ชวยแจงให 
    บุคลากรในหนวยงาน 
    ไดรับทราบ 
๒) หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน ตองลงนาม 
    โดยทานรองอธิการบดฯี   
    หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 
    ใหปฏิบัติหนาที่แทน 
๓) ใหทําหนังสือบันทึก 
    ขอความเวียนภายใน 
    สงเชิญประชุมลวงหนา  
    อยางนอย  ๗ วัน 



๑๐๕ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/ 
   เอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) จัดทําบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน แจงเวียน  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในวิทยา 
    เขตแพร พรอมแนบแบบฟอรม 
    ขอหัวขอวาระการประชุม    
    เพื่อขอนัดประชุม และขอใหสง 
    หัวขอจัดทําระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
๔) ผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพรตรวจสอบความ 
    ถูกตอง หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน/เอกสารแนบทาย 
๕) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงบันทึกขอความ 
    เวียนภายในแจงเวียนให 
    ผูบริหาร ทั้ง ๓ สํานักงาน  
    ภายในวิทยาเขตแพร ไดรับ 
    ทราบและปฏิบัติ 
 
๑) ประสานขอรับไฟลสําเนาขอมูล 
    เอกสารทุกสํานักงานภายใน 
    วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่ 
    สารบรรณ 
๒) ตรวจสอบหนังสือเขาออก 
    ทั้งภายในและภายนอก 
    มหาวิทยาลัย พิจารณาวาเรื่อง 
    ใดบาง ควรนํามาจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุม 
๓) จัดทํารางระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
๔) สงรางระเบียบวาระการประชุม 
    และเอกสารประกอบการ 
   ประชุมใหผูอํานวยการ 
   สํานักงานวิทยาเขตแพร  
   ตรวจสอบความถูกตอง 
 

๔) รอรับไฟลสําเนาขอมูล 
    จากเจาหนาที่สารบรรณ  
    เพื่อรวบรวมขอมูลจัดทํา 
    รางระเบียบวาระการ 
    ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) อยาแทรกหัวขอวาระการ 
    ประชุมเองโดยผูบริหาร          
    ไมรับทราบ/อนุมัติ เวน 
    แตทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูบริหารสํานักงาน 
    น้ัน ใหแทรกภายหลัง 
๒) ควรจัดลําดับเน้ือหา 
    ระเบียบวาระการประชุม 
    วาเรื่องใดขึ้นกอน/ 
    ขึ้นหลัง โดยใหพิจารณา 
    จากเรื่องดวนหรือเรื่อง 
    สําคัญกอน 
๓) ใหรีบจัดทําระเบียบวาระ 
    การประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม  
    ใหแลวเสร็จกอนวัน 
    ประชุม 

 



๑๐๖ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๕. การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของและ 
   สถานที่จัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๓  การดําเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 

๕) จัดทําระเบียบวาระการประชุม 
    และเอกสารประกอบการ 
    ประชุมฉบับสมบูรณ  
    ใหเหมาะสมกับระยะเวลาการ 
    ประชุมและจัดลําดับเรื่องวา 
    เรื่องใดควรอยูกอนหรืออยูหลัง 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหจัดเตรียมเอกสารลงชื่อ 
    ผูเขารวมประชุม  
๒) นําระเบียบวาระการประชุม/ 
    เอกสารประกอบการประชุม 
    จํานวน ๑ เลม สงใหทาน 
    รองอธิการบดีฯ หรือผูทีท่าน 
    รองอธิการบดฯี ไดมอบหมาย 
    ใหเปนประธานที่ประชุมแทน  
    ไดศึกษาขอมูลกอนประชุม  
๓) เตรียมหองประชุม/จัดสถานที่     
    ประชุมและอุปกรณตาง ๆ   
    ใหเรียบรอย เชน เครื่องเสียง  
    เครื่องบันทึกเสียง ไมโครโฟน  
    โปรเจคเตอร ฯลฯ 
 
 
 
 
 
 
๑) เช็คดูความเรียบรอยในหอง 
     ประชุม 
๒) วางระเบียบวาระการประชุม/ 
     เอกสารประกอบการประชุม     
     ไวบนโตะประชุมผูบริหาร 

๔) ใหดําเนินการเขาเลม 
    เอกสารประกอบการ 
    ประชุมดวยตนเอง  
    เพราะการจัดประชุม 
    บุคลากรฯ น้ัน ไมมีการ 
    เบิกจายงบประมาณ 
    คาใชจาย 
๕) การเขาเลมเอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    ดําเนินการจัดทําให 
    เฉพาะตามจํานวน 
    ผูบริหาร เทาน้ัน 
 
๑) การพิมพคํานําหนาชื่อ/  
    ยศ/ตําแหนง ของ 
    บุคลากรอยาใหผิดเปน 
    อันขาด เชน “พระราช 
    เขมากร,รศ.ดร.” ถาเปน 
    พระสงฆตองเอาตําแหนง 
    ทางวิชาการ ไวดานหลัง 
    ชื่อ และตองเปน 
    สมณศักดิ์ปจจุบันเทาน้ัน 
๒) การจัดประชุมบุคลากรฯ  
    น้ัน ไมมีการเบิกจาย 
    งบประมาณในการใชจาย 
๓) ถาตองการวัสดุ/อุปกรณ 
    ใดเพิ่มเติมในการจัด 
    เตรียมการประชุมให 
   ประสานขอเบิกไดที่ฝาย 
   พัสดุสํานักงานวิทยา 
   เขตแพร 
 
 
๑) คอยตอนรับผูบริหาร   
    ฝายบรรพชิต และ 
    บุคลากรที่เขารวมประชุม 
    ทุกรูป/คน 
 



๑๐๗ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร  
    ชวยอํานวยความสะดวกเตรียม 
    บันทึกเสียงและนําขอมูลการ 
    ประชุมขึ้นบนโปรเจคเตอร 
๔) ประสานนักการภารโรง  
    จัดเตรียม นํ้าดื่ม นํ้าชา กาแฟ    
    นํ้าปานะ ถวายผูบริหารฝาย 
    บรรพชิตและผูเขารวมประชุม   
    (ถามี) 
๕) หาผูชวยนําเอกสารลงชื่อเขา 
    รวมประชุมใหบุคลากรทุกรูป/ 
    คน เซ็นชื่อเขารวมประชุม 
 
๑) เม่ือประธานที่ประชุม เริ่มเปด 
    การประชุม ใหเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร เริ่มบันทึกเสียง 
    การประชุมทันท ี
๒) คอยบันทึกการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหบุคลากรที่เขาประชุม 
    เซ็นลงชื่อเขารวมประชุม    
    ใหครบทุกรูป/คน  
๒) พยายามอยาใหเสียง 
    ภายนอกหองประชุมเขา 
    มารบกวนการประชุม 
๓) พยายามอยาลุกเดินเขา/ 
    ออกบอย ๆ จะทําให 
    บุคลากรเสียสมาธิในการ 
    ประชุม 
๔) ใหปดเสียงโทรศัพทมือถือ  
    หรือตั้งระบบส่ัน ถามีเหตุ 
    จําเปนตองใชใหขอ 
    อนุญาต ที่ประชุมออกไป 
    คุยนอกหองประชุม 
๕) ไมควรพูดแทรกผูใหญ   
    ในที่ประชุม ถาจําเปน 
    ตองชี้แจง ตองขออนุญาต 
    ชี้แจงตอที่ประชุม  

 
 
 
 
 



๑๐๘ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๔  การดําเนินการหลัง         
                การประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/         
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง      
    เก็บกวาดทําความหองประชุม/ 
    สถานที่ประชุม ปดไฟและ 
    เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ  
    ใหเรียบรอย 
๒) คอยชวยถือของและตามสง 
    ผูบริหารฝายบรรพชิต  
    เม่ือประชุมเสร็จ 
 
 
 
๑) รวบรวมการบันทึกประชุม    
    ทั้งที่เปนลายลักษณอักษรและ 
    การบันทึกเสียง จัดทํารายงาน 
    การประชุมตามรูปแบบของ 
    มหาวิทยาลัยฯ 
๒) สงรายงานการประชุม         
    ใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร ตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 
 

๖) การชี้แจงทีป่ระชุม 
    ควรชี้แจงดวยเหตุและผล       
    ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียง    
    ที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจ 
    งายและใชคําศัพทให 
    ถูกตอง เพราะในที่ 
    ประชุมมีผูบริหารเปน 
    พระมหาเถระผูใหญ    
    อยูดวย 
๗) เม่ือประธานที่ประชุม  
    หรือผูบริหารใหชวยอาน 
    รายงานการประชุม 
    ครั้งกอนใหที่ประชุม 
    รับรอง ตองรีบอํานวย 
    ความสะดวกดําเนินการ 
    ทันที 
 
๑) อยาลืมประสานขอไฟล 
    ขอมูลบันทึกเสียงประชุม 
    จากเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร 
 
 
 
 
 
 
 
๑) อยาใหไฟลบันทึกเสียง 
    การประชุมสูญหาย 
๒) การทํารายงานการ 
    ประชุมใหยึดรูปแบบการ 
    จัดทําตามระเบียบ 
    มหาวิทยาลัยมหาจุฬา       
    ลงกรณราชวิทยาลัย  
    วาดวยงานสารบรรณ  
    พุทธศักราช ๒๕๔๕  
    ขอ ๓๔  



๑๐๙ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓) ใหปริ้นรายงานการประชุม  
    ตามคําแนะนําผูอํานวยการ 
    สํานักงานวิทยาเขตแพร เก็บใส 
    ไวในแฟม เพื่อใชเปนเอกสาร 
    รับรองรายงานการประชุม  
    ในวาระที่ ๒ ของการประชุม 
    ครั้งตอไป 
๔) เม่ือรายงานการประชุมไดผาน 
    การรับรองจากที่ประชุมแลว     
    ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
    ไดลงนามเปนผูจดบันทึก 
    ในรายงานการประชุม 
๕) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน พรอมแนบรายงานการ 
    ประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลข 
    หนังสือออกสวนตัวของ 
    ผูปฏิบัติงานฯ สงถึง 
    ผูอํานวยการสํานักวิทยา 
    เขตแพร เพื่อลงนามเปน 
    ผูตรวจในรายงานการประชุม 
๖) ใหจัดทํามติที่ประชุม แยกออก 
    จากรายงานการประชุม 
    อีกชดุหน่ึง 
๗) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน พรอมแนบรายงานการ 
    ประชุม/มติที่ประชุมฉบับ 
    สมบูรณ สงถึงทาน  
    รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัต ิ
    หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ  
    เพื่อลงนามเปนประธาน 
    ที่ประชุมในรายงานการประชุม 
๘) ประสานงานเจาหนาที ่       
    สารบรรณ ขอเลขหนังสือออก  
    และขอใหจัดสงขอมูลบันทึก 
    ขอความภายในพรอม 
    เอกสารแนบทายนําเสนอทาน  
    รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัต ิ
    หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ     

    (มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง 
    กรณราชวิทยาลัย,๒๕๔๖,  
    หนา ๖๓) 
๓) กรณีรับรองรายงานการ 
    ประชุมไมทันเน่ืองมาจาก 
    สาเหตุระยะเวลาการ 
    ประชุมไมเพียงพอ หรือ 
    เปนเรื่องสําคัญที่เรงดวน 
    ตองดําเนินการ ใหใชการ 
    รับรองรายงานการ 
    ประชุมตามระเบียบสํานัก 
    นายกรัฐมนตรี วาดวย 
    งานสารบรรณ   
    พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕  
    (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐,  
    หนา ๒๐) 
๔) ใหใชคําตามที่กําหนดใน 
    ระเบียบสํานักนายก 
    รัฐมนตรี วาดวยงาน 
    สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
    เชน 

การใชคําตาม
ระเบียบฯ 

คําท่ีไมควรใช 

รายงานการประชุม บั น ทึ ก ก า ร
ประชุม 

เม่ือวันท่ี วันท่ี 

ผูมาประชุม ผู เ ข า ปร ะ ชุ ม /
ผูเขารวมประชุม 

ผูไมมาประชุม ผูไมเขาประชุม 

เริ่มประชุมเวลา เปดประชุมเวลา 

เลิกประชุมเวลา ปดประชุมเวลา 
ผูต ร วจร ายงานการ
ประชุม 

ผูบันทึกรายงาน
การประชุม 

ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุม 

วาระการประชุม 

๕) รูปแบบรายงานการ 
    ประชุมตองถูกตอง ถึงแม 
    รูปแบบรายงานการ 
    ประชุมจะมีรายละเอียด 
    แตกตางกันบาง แตหลัก 
    ใหญแลว จะตองเปนไป 
    ตามระเบียบสํานักนายก 
    รัฐมนตรี วาดวยงาน 
    สารบรรณ แกไขเพิ่มเติม 



๑๑๐ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ลงนามเปนประธานที่ประชมุ 
    ในรายงานการประชุม 
๙) สแกนรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม ฉบับสมบูรณ  
    เปนไฟล PDF จัดเก็บไวใน 
    คอมพิวเตอร และนําเก็บใสไว 
    ในแฟม เพื่อใชเปนหลักฐาน 
    การอางอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ฉบับที่ ๒  
    (จํานง หอมแยม, ๒๕๕๑) 
๖) การพิมพคํานําหนาชื่อ  
    ยศ ตําแหนงของพระสงฆ 
    ในรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม อยาใหผิด 
    เปนอันขาด เชน  
    “พระราชเขมากร,รศ. 
     ดร.” ตองเอาตําแหนง 
     ทางวิชาการไวดานหลัง 
     ชื่อ และตองเปน 
     สมณศักดิ์ปจจุบันเทาน้ัน 
๗) การใชคํายอ ในการเขียน 
    ครั้งแรกใหเขียนชื่อเต็ม 
    ตามดวยวงเล็บยอ  
    จากน้ันในการอางถึงสวน 
    ตอไปจึงใชคํายอ 
๘) การใชคําศัพท 
    ภาษาอังกฤษ กรณีมี 
    คําศัพทภาษาอังกฤษให 
    พิมพเปนภาษาไทยกอน  
    ตามดวยวงเล็บ 
    ภาษาอังกฤษ เพื่อใหเกิด 
    ความเขาใจและชัดเจน 
    มากยิ่งขึ้น 
๙) ถาผูตรวจรายงานการ 
    ประชุม ไมลงนามรับรอง 
    และมีการแกไข ตองเรง 
    ดําเนินการแกไขโดยเร็ว 
    ที่สุด 
๑๐) การจัดทําหนังสือบันทึก 
    ขอความถึงทาน 
    รองอธิการบดีฯ 
    ตองลงนามโดย 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วิทยาเขตแพร  
 

 



๑๑๑ 

 

ตารางท่ี ๓.๑ (ตอ)  แสดงแนวปฏิบัติและขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 

ข้ันตอน/เร่ือง การดําเนินการ แนวปฏิบัตแิละขอควรระวัง 
๒. การแจงรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) จัดทําหนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน พรอมแนบ 
    รายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุมที่เก่ียวของ 
๒) สงหนังสือบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน พรอมเอกสารแนบทาย         
    ใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร ตรวจสอบความ 
    ถูกตอง 
๓) สงหนังสือบันทึกขอความเวียน 
    ภายใน พรอมเอกสารแนบทาย   
    ที่ผานการตรวจจาก  
    ผูอํานวยการสํานักงานวิทยา 
    เขตแพร แลว ใหเจาหนาที่ 
    สารบรรณ เพื่อใหเจาหนาที ่
    เสนอทานรองอธิการบด ีหรือ 
    ผูที่รองอธิการบดีฯ ใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน ไดพิจารณาลงนาม 
๔) เม่ือทานรองอธิการบดีฯ หรือ 
    ผูที่รองอธิการบดีฯ ใหปฏิบัติ 
    หนาที่แทน ไดลงนามใน 
    หนังสือบันทึกขอความฯ แลว  
    ใหเจาหนาที่สารบรรณออกเลข 
    หนังสือและจัดสงหนังสือแจง 
    เวียนใหผูบริหาร/บุคลากร  
    ภายในวิทยาเขตแพร  
    ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
๕) ประสานงานกับเจาหนาที ่   
    สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน  
    ภายในวิทยาเขตแพร เพื่อขอ 
    ความรวมมือชวยจัดเก็บขอมูล 
   เอกสารรายงานการประชุม/มต ิ
   ที่ประชุม ไวใชเปนหลักฐานการ 
   อางอิง 

๑) ดําเนินการใหแลวเสร็จ  
    ภายใน ๗ วัน ทําการ  
    หลังจากการประชุม 
๒) หนังสือบันทึกขอความ 
    ภายใน ตองลงนามโดย 
    รองอธิการบดีฯ หรือผูที ่
    รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหปฏิบัต ิ
    หนาที่แทน 
๓) อยาลืม ประสานงาน 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายใน 
    วิทยาเขตแพร ใหชวย 
    จัดเก็บหรือคัดสําเนา 
    รายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุม ไวใชเปนหลักฐาน 
    ในการอางอิง 
 

 

 

 
 



๑๑๒ 

 

๓.๕  วิธีการใหบรกิารกับผูรับบรกิารมีความพึงพอใจ 
 
 ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๒๕ ไดใหความหมาย “บริการ” 
หมายถึง ปฏิบัติรับใช หรือ ใหความสะดวกตาง ๆ ดังน้ัน การใหบริการจึงหมายถึง งานที่มีผูคอยชวย
อํานวยความสะดวก ซึ่งเรียกวา “ผูใหบริการ” และ “ผูมารับบริการ” ก็คือผูมารับความสะดวก 
 “การบริการ” ตรงกับภาษาอังกฤษวา “Service” ในความหมายที่วาเปนการกระทําที่
เปยมไปดวยความชวยเหลือ การใหความชวยเหลือ การดําเนินการที่เปนประโยชน (จิตตินันท    
เดชะคุปต, ๒๕๔๐, หนา ๖) ซึ่งตรงกับความหมายอักษรภาษาอังกฤษ ๗ ตัวน้ี ประกอบดวย 
 S = Smiling & Sympathy  ย้ิมแยมและเอาใจเขามาใสใจเรา เห็นอกเห็นใจตอความ
ลําบากยุงยากของผูมารับการบริการ  
 E = Early Response  ตอบสนองตอความประสงคจากผูรับบริการอยางรวดเร็ว  
 R = Respectful  แสดงออกถึงความนับถือใหเกียรติผูรับบริการ  
 V = Voluntariness Manner  การใหบริการที่ทําอยางสมัครใจเต็มใจทําไมใชทํางาน
อยางเสียไมได  
 I = Image Enhancing  การรักษาภาพลักษณของผูใหบริการและภาพลักษณของ
องคกร  
 C = Courtesy  ความออนนอม ออนโยน สุภาพมีมารยาทดี  
 E = Enthusiasm  ความกระฉับกระเฉง กระตือรือรนขณะใหบริการและใหบริการ
มากกวา 
 

 ทั้งน้ี การปฏิบัติตนในการใหบริการ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมควรปฏิบัติตามแนวทาง       
๓ ประการ ดังน้ี (คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม)  
  ๑. ทางกาย ตองดูแลสุขภาพรางกายใหแข็งแรงสดช่ืนดวยอาการกระปรี้กระเปรา     
ไมงวงเหงาหาวนอน เซื่องซึม มีลักษณะทะมัดทะแมง กระฉับกระเฉง กระชุมกระชวย หนาตาสดใส 
ไมปลอยผมรุงรัง หรือหัวยุงเปนกระเซิง การแตงกายเรียบรอย ย้ิม ไหว หรือทักทาย เหมาะสม กิริยา
สุภาพ เปนคุณสมบัติข้ันพื้นฐาน นอกจากน้ันตองวางตัวเปนมิตร เปดเผย จริงใจ สนองความตองการ
ของผูรับบริการ อยางกระตือรือรน แสดงความเต็มใจที่จะใหบริการ  
 ๒. ทางวาจา ตองใชถอยคําชวนฟง นํ้าเสียงไพเราะชัดเจน พูดมีหางเสียง มีคําขานรับ
เหมาะสม กลาวตอนรับและสอบถามวาจะใหชวยบริการอยางไร พูดแตนอยฟงใหมาก ไมพูดแทรก  
ไมกลาวคําตําหนิ อาจพูดทวนยํ้าสิ่งที่มีผูมาติดตอตองการใหเขาฟงเพื่อความเขาใจตรงกัน พูดใหเกิด
ประโยชนตอผูรับบริการ ไมพูดมากจนเกินจริง พูดเพื่อความสบายใจของผูรับบริการ และใชถอยคํา
เหมาะสม   
 ๓. ทางใจ ตองทําจิตใจใหเบิกบานแจมใส ยินดีที่จะตอนรับ ไมรูสึกขุนเคืองที่จะตอง
รับหนา หรือพบปะกับคนแปลกหนาที่ไมคุนเคยกันมากอน ไมปลอยใหจิตใจหมนหมอง ใจลอย    
ขาดสมาธิในการทํางาน เศราซึมหรือเบื่อหนาย 



๑๑๓ 

 

 ดังน้ัน “การบริการ” จึงเปนกิจกรรมการกระทําและการปฏิบัติที่ผูใหบริการจัดทําข้ึนเพื่อ   
สงมอบสูผูรับบริการหรือเปนกิจกรรมที่จัดทําข้ึน เพื่อสนองความตองการและสรางความพึงพอใจ
ใหแกผูรับบริการอยางทันทีทันใด องคกรตาง ๆ นํามาใชเปนกลยุทธในการบริการหลังการขายและ
เปนตัวเลือกที่ดีในการเขาใชบริการ  
 สําหรับผูเขียนเอง ในฐานะเปนบุคลากรผูปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ     
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ไดมีวิธีใหบริการเพื่อใหผูรับบริการมีความพึงพอใจตอการปฏิบัติงาน  
โดยไดยึดหลักการปฏิบัติงาน วาดวยเรื่องวินัยและรักษาวินัย ตามขอบงัคับของมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ขอที่ ๔๖ ดังตอไปน้ี 
 ๑. ผูปฏิบัติงานตองใหความเคารพตอพระรัตนตรัย 
 ๒. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริตและเที่ยงธรรม 
 ๓. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติใหเปนไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบมหาวิทยาลัย มติมหา-
เถรสมาคม มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายของรัฐบาล 
     ๔. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติงานใหเกิดผลดีหรือความกาวหนาแกมหาวิทยาลัยดวยความ
ต้ังใจ อุตสาหะ เอาใจใส และรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย 
 ๕. ผูปฏิบัติงานตองปฏิบัติตามคําสั่งของผูบังคับบัญชาซึ่งสั่งในหนาที่โดยชอบดวย
กฎหมายและระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยไมขัดขืนหรือหลีกเลี่ยง แตถาเห็นวาการปฏิบัติตามคําสั่ง
น้ัน จะทําใหเสียหายแกมหาวิทยาลัย หรือจะเปนการไมรักษาประโยชนของมหาวิทยาลัย ตองเสนอ
ความเห็นเปนหนังสือทันที เพื่อใหผูบังคับบัญชาพิจารณาทบทวนคําสั่งน้ัน และเมื่อไดเสนอความเห็น
แลว ถาผูบังคับบัญชายืนยันใหปฏิบัติตามคําสั่งเดิม ผูใตบังคับบัญชาตองปฏิบัติตาม 
 ๖. อุทิศเวลาของตนใหแกมหาวิทยาลัย จะละทิ้งหรือทอดทิ้งงานมิได 
 ๗. รักษาความลับของมหาวิทยาลัย 
 ๘. สุภาพเรียบรอย รักษาความสามัคคีและชวยเหลือกันในการปฏิบัติงานระหวาง
บุคลากรดวยกันและผูรวมปฏิบัติงานอื่น 
 ๙. ตอนรับ ใหความสะดวก ใหความเปนธรรม และใหการสงเคราะหแกประชาชน      
ผูติดตองานเกี่ยวกับหนาที่ของตน 
 ๑๐. วางตนเปนกลางทางการเมืองในการปฏิบัติงานและงานอื่นที่เกีย่วของกับประชาชน 
 ๑๑. รักษาช่ือเสียงของตน และรักษาเกียรติศักด์ิของตําแหนงของตนมิใหเสื่อมเสีย 
 นอกจากน้ี ผูเ ขียนในฐานะเปนเพศบรรพชิต ผูซึ่งปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ของ
มหาวิทยาลัยฯ ยังไดยึดหลักพุทธธรรมคําสอนในทางพระพุทธศาสนา เพื่อใชเปนแนวทางตอการ
ปฏิบัติงานดานการบริการกับผูรับบริการเพื่อมีความพึงพอใจในการปฏิบัติงาน หลักธรรมน้ัน คือ 
หลักสังคหวัตถุ ซึ่งเปนหลักพุทธธรรมที่เปนเครื่องยึดเหน่ียวนํ้าใจของผูอื่น ผูกไมตรี เอื้อเฟอ เกื้อกูล 
หรือเปนหลักการสงเคราะหซึ่งกันและกัน มีอยู ๔ ประการ ดังน้ี   
 ๑. ทาน คือ การให การเสียสละ หรือการเอื้อเฟอแบงปน เพื่อประโยชนตอผูอื่น       
ไมตระหน่ีถ่ีเหน่ียว ไมเปนคนเห็นแกไดฝายเดียว  
 ๒. ปยวาจา คือ การพูดจาดวยถอยคําที่ไพเราะออนหวาน พูดดวยความจริงใจ ไมพูด
หยาบคายกาวราว พูดในสิ่งที่เปนประโยชนเหมาะสําหรับกาลเทศะ พูดดีตอกัน 



๑๑๔ 

 

 ๓. อัตถจริยา คือ การสงเคราะหทกุชนิด หรือการประพฤติในสิ่งที่เปนประโยชนแกผูอื่น 
 ๔. สมานัตตตา คือ การเปนผูมีความสม่ําเสมอ หรือมคีวามประพฤติเสมอตนเสมอปลาย 
วางตัวดีตอกัน 
 หรือกลาวสรุปโดยยอคือ “โอบออมอารี วจีไพเราะ สงเคราะหชุมชน วางตนพอดี” 
วิธีการบริการที่ไดกลาวมาขางตน เมื่อผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติตามแลว ก็อาจจะสงผลใหผูรับบริการมี
ความรูสึกชอบหรือพึงพอใจ ทั้งตอตัวผูใหบริการและหนวยงานที่บริการ (สมิต สัชฌุกร, ๒๕๔๒,   
หนา ๑๔) ซึ่งประกอบดวย มีความช่ืนชมในตัวผูใหบริการ มีความนิยมในหนวยงานที่ใหบริการมีความ
ระลึกถึงและยินดีมาขอรับบริการอีก มีความประทับใจที่ดีไปอีกนาน มีการบอกตอไปยังผูอื่นหรือ
แนะนําใหมาใชบริการเพิ่มข้ึน มีความภักดีตอหนวยบริการที่ใหบริการ และมีการพูดถึงผูใหบริการ
และหนวยงานในทางที่ดี 
 

๓.๖  วิธกีารตดิตามและประเมินผลการปฏิบตัิงาน 
 

 วิธีการติดตามการปฏิบัติงาน จากการจัดประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ      
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร มีวิธีการติดตามงาน อยู ๓ ระดับ ดังน้ี 
 ๑. ระดับวิทยาเขต ซึ่งผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองปฏิบัติตามกิจกรรมการทํางาน           
๔ ข้ันตอน ไดแก การเตรียมประชุมประจําป การเตรียมกอนประชุม การดําเนินการจัดประชุม    
และการดําเนินการหลังการประชุม ทั้งน้ี เพื่อรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานประชุมเสนอผูบริหาร     
ของระดับวิทยาเขตลงนามในคําสั่ง หรือสั่งการ ฯลฯ เปนตน 
 ๒. ระดับสวนงานในวิทยาเขต ระดับสวนงานภายในวิทยาเขต มี  ๓ สวนงาน 
ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร และสํานักงานวิชาการวิทยาเขตแพร เมื่อที่
ประชุมไดมีมติพิจารณาเกี่ยวของกับสวนงานใดภายในวิทยาเขต สามารถประสานงานหรือกํากับ
ติดตามสวนงานที่เกี่ยวของน้ัน เพื่อดําเนินการตามมติที่ประชุมบุคลากร เชน มติที่ประชุมวาดวยเรื่อง
เกี่ยวกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ มอบใหสํานักงานวิทยาเขตแพรเปนผูดําเนินการ มติที่
ประชุมเกี่ยวกับเรื่องการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน มอบใหสวนงานวิทยาลัยสงฆแพรดําเนินการ 
หรือมติที่ประชุมใดที่เกี่ยวกับการบริการงานวิชาการ มอบใหสวนงานสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร 
ดําเนินการ ฯลฯ เปนตน 
 ๓. ระดับบุคคลในวิทยาเขต ซึ่งหมายถึง บุคลากรผูที่ที่ประชุมไดมีมติหมอบหมายให
ดําเนินการกํากับหรือติดตามในเรื่องน้ัน ๆ เชน การประสานงานกับบุคลากรภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
การขอขอมูล ฯลฯ เปนตน   
 

๓.๗  จริยธรรมและจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

 ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป สวนงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนช่ือตําแหนง
ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ซึ่งบุคลากรทุกรูป/คน ตองปฏิบัติงาน
ตามภาระหนาที่ ภายใต ขอบงัคับมหาวิทยาลัยฯ วาดวยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๕๕ ดังน้ี 



๑๑๕ 

 

 สวนท่ี ๑ มาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก  
 ขอ ๕ บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองยึดมั่นในมาตรฐานจริยธรรมอันเปนคานิยมหลัก         
๑๑ ประการ ดังตอไปน้ี 
 ๑. ยึดมั่นในพระธรรมวินัย คุณธรรมและจริยธรรม 
 ๒. มีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริต และมีความรับผิดชอบ 
 ๓. ยึดถือประโยชนของสังคม ประเทศชาติ พระพุทธศาสนา และมหาวิทยาลัย 
เหนือกวาประโยชนสวนตน 
 ๔. ยืนหยัดในการทําสิ่งที่ ถูกตองตามหลักพระธรรมวินัย ถูกตองเปนธรรม และ        
ถูกกฎหมาย 
 ๕. ใหบริการแกนิสิตและประชาชนทั่วไปดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรีและไมเลือก
ปฏิบัติ 
 ๖. ใหขอมูลขาวสารแกนิสิตและประชาชนทั่วไปอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน
ขอเท็จจริง 
 ๗. ปฏิบัติหนาที่โดยยึดหลักธรรมาภิบาล 
 ๘. ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 ๙. ยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและของมหาวิทยาลัย 
 ๑๐. มีจิตสาธารณะ รักษาขนบธรรมเนียมประเพณีอันดีงาม 
 ๑๑. ใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคา พรอมกันน้ันก็มุงพัฒนา
สรางเสริมและรักษาสภาพแวดลอมทางธรรมชาติ 
 สวนท่ี ๒ มาตรฐานจริยธรรมของบุคลากร 
 ขอ ๖ บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองยึดมั่นในมาตรฐานจริยธรรม ดังตอไปน้ี 
 ๑. มีศรัทธา ยึดมั่น และปฏิบัติตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัย 
 ๒. ประพฤติปฏิบัติอยูในพระธรรมวินัย ศีลธรรมอันดีงาม มีความซื่อสัตยสุจริต 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักศีลธรรม นโยบาย กฎ ขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ และประเพณีของ
มหาวิทยาลัย 
 ๓. ละเวนการประพฤติตนหรือกระทําการใด ๆ อันอาจมีผลกระทบตอช่ือเสียงและ
ภาพลักษณของมหาวิทยาลัย 
 ๔. มีศรัทธายึดมั่นในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปน
ประมุข 
 ๕. รูรักสามัคคี มีศรัทธายึดมั่นในแนวทางแกปญหาดวยสันติวิธี 
 ๖. มีทัศนคติที่ ดี มีความรับผิดชอบตอหนาที่ มีความเสมอภาค ปราศจากอคติ        
และปฏิบัติหนาที่เต็มความสามารถตามมาตรฐานภาระงานที่กําหนด 
 ๗. ขยันมุงมั่นและใฝใจพัฒนาตนใหมีความรู มีทักษะการทํางาน รวมถึงมีบุคลิกภาพ
เหมาะสมแกฐานะ 



๑๑๖ 

 

 ๘. เปนกัลยาณมิตรตอเพื่อนรวมงาน และปฏิบัติงานดวยความมีมนุษยสัมพันธอันดีกับ
เพื่อนรวมงาน มีเมตตาทางกาย วาจา และใจตอเพื่อนรวมงาน มีนํ้าใจ ใหความเคารพผูอื่น มีความ
ยุติธรรม 
 ๙. ใหเกียรติและเคารพในศักด์ิศรีของเพื่อนรวมงาน มีอิสระทางความคิดและยอมรับฟง
ความคิดเห็นของผูอื่น 
 ๑๐. ปฏิบัติตนดวยความรับผิดชอบตอเพื่อนรวมงาน สังคม และประเทศชาติ 
 ๑๑. มีความสุภาพเรียบรอยทางกาย วาจา ปฏิบั ติ ยึดมั่นกายสุจริต วจีสุจริต          
และมโนสุจริตในขณะปฏิบัติหนาที่และในโอกาสอื่น ๆ 
 ๑๒. อุทิศเวลาและปฏิบัติงานตรงตอเวลาอยางสม่ําเสมอ ใชเวลาปฏิบัติงานใหเปน
ประโยชนตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที ่
 ๑๓. ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดีของสังคม ทั้งในดานชีวิตสวนตัวและชีวิตการทํางาน 
มีเมตตา เอื้ออาทรตอเพื่อนรวมงานและบุคคลทั่วไปดวยความเสมอภาค มีความเปนธรรม และเวน
การประพฤติที่ไมเหมาะสม ไมแสวงหาประโยชนอันเปนอามิสสินจางไมวาดวยกิจการใด ๆ 
 ๑๔. หมั่นศึกษาคนควาอยางตอเน่ือง ติดตามความกาวหนาทางวิทยาการสมัยใหม
ตลอดเวลา สรางสรรคเผยแพรงานทางวิชาการหรืองานสรางสรรคที่จะกอใหประโยชนแก
มหาวิทยาลัย สังคม และประเทศชาติ โดยไมละเมิดทรัพยสินทางปญญาของผูอื่น มีความซื่อสัตย    
ไมนําผลงานของผูอื่นมาเปนผลงานของตนและไมลอกเลียนผลงานของผูอื่น 
 ๑๕. ใหเกียรติและอางถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นํามาใชในผลงานทาง
วิชาการหรืองานสรางสรรคของตนเองและแสดงหลักฐานการศึกษาคนควาหรือการพัฒนาสรางสรรค
อยางชัดเจน และนําผลงานของตนไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
   อีกทั้ง ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหลักจรรยาบรรณของ
บุคลากรมหาวิทยาลัยฯ ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวย            
การบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังน้ี  
 หมวด ๕  การรักษาจรรยาบุคลากร 
 ขอ ๔๒ บุคลากรตองรักษาจรรยาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยมุงประสงคใหเปน
บุคลากร  ที่ดี มีคุณธรรม มีเกียรติและมีศักด์ิศรี โดยเฉพาะในเรื่องดังตอไปน้ี 
 ๑. การยึดมั่นและยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง 
 ๒. ความซื่อสัตยสุจริตและความรับผิดชอบ 
 ๓. การปฏิบัติหนาที่ดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
 ๔. การปฏิบัติหนาที่อยางเปนธรรม โดยไมเลือกปฏิบัติ 
 ๕. การมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน 
 นอกจากน้ี ผู เขียนในฐานะเปนเพศบรรพชิต ซึ่งไดปฏิบั ติงานตามภาระหนาที่ภายใน
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ยังไดนําเอาหลักคุณธรรมที่เสริมสรางกระบวนการเรียนรู  
ตามแนวพระพุทธศาสนา มาปรับใชเพื่อเปนแนวทางการพัฒนาในการปฏิบัติงานการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ตามลําดับของกระบวนการเรียนรู เพื่อพัฒนางาน    
๔ ข้ันตอน ตามภาพที่ ๓.๕ ดังน้ี 



๑๑๗ 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพท่ี ๓.๕  แสดงกระบวนการเรียนรูตามแนวพระพุทธศาสนา 

(ท่ีมา : พระมหาสุทิตย อาภากโร (อบอุน) และคณะ, ๒๕๕๖, หนา ๑๒๘) 
 

 จากภาพที่ ๓.๕  สามารถอธิบายแนวทางแหงกระบวนการเรียนรูที่จะทําใหผูปฏิบัติงาน   
ไดเกิดการเรียนรูและพัฒนางานของตนเองไดอยางมีความสุข โดยใชหลักอิทธิบาท ๔ เปนแนวทาง  
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งหลักคุณธรรมดังกลาว เปนหลักธรรมที่จะนําไปสูความสําเร็จแหงผลที่มุงหมาย          
อยู ๔ ประการ (พระครูวินัยธรสมุทร และคณะ, อางอิงใน พระมหาสุทิตย อาภากโร (อบอุน)      
และคณะ, ๒๕๕๖, หนา ๑๒๗) ประกอบดวย 
 ๑. ฉันทะ ความพอใจ คือ ตองการที่จะเรียนจะทํา ใฝใจรักที่จะเรียนจะทําสิ่งน้ันอยู
เสมอ และปรารถนาที่จะทาํใหไดผลดีย่ิง ๆ  ข้ึนไปอีก เรียกคุณธรรมข้ันน้ีวา “ข้ันความสุขในการเรียน” 
กําลังเกิดข้ึน เรียกกระบวนการน้ีวา “ข้ันพอใจใฝรู” 
 ๒. วิริยะ ความเพียร คือ ขยันหมั่นประกอบ หมั่นทํา หมั่นเรียน สิ่งน้ันอยูเสมอ     
ดวยความพยายาม เขมแข็ง อดทน เอาธุระ ไมทอถอย เมื่อมีความพอใจรักในการเรียนรูแลว ก็จะ
กอใหเกิดความขยันหมั่นเพียร ถึงแมจะตองประสบกับปญหาหรืออุปสรรคบางก็ไมทอ เรียกข้ันน้ีวา          
“ข้ันขยันหมั่นเพียร”  
 ๓. จิตตะ ความคิดมุงไป คือ ต้ังจิตรับรูในสิ่งที่ทําในสิ่งที่เรียน และทําหรือเรียนสิ่งน้ัน       
ดวยความคิด เอาจิตฝกใฝ ไมปลอยใจใหฟุงซานเลื่อนลอยไป อุทิศตัวอุทิศใจใหแกสิ่งที่ทํา สิ่งที่เรียน    
มีสมาธิตอการเรียนและสิ่งที่เรียน ซึ่งตอเน่ืองมาจากความขยันหมั่นเพียร เพราะบุคคลที่ใฝเรียน     
แมจะมีความขยันเพียงใด หากในขณะเรียนไมมีสมาธิหรือไมมีจิตจดจอตอการเรียนเสียแลว การเรียน
น้ันก็ยอมไมไดผล ข้ันน้ีจึงเรียกวา “ข้ันสมาธิจดจอ” 
 ๔. วิมังสา ความไตรตรอง หรือทดลอง เปนข้ันสุดทายในกระบวนการเรียนรูอยางมี
ความสุขตามหลักอิทธิบาท คือ เมื่อมีใจจดจอตอการเรียนแลว ก็หมั่นใชปญญาพิจารณาใครครวญ 
ตรวจตราหาเหตุผลและตรวจสอบขอย่ิงหยอนในสิ่งที่ทําที่เรียนน้ัน โดยมีการวางแผน วัดผล คิดคน

ขั้นท่ี (1) “พอใจใฝรู” 
ฉันทะ  ความพอใจ 

ขั้นท่ี (2) “ขั้นขยันหมั่นเพียร”  
วิริยะ  ความเพียร 

ขั้นท่ี (3) “ขั้นสมาธิจดจอ” 
จิตตะ  ความคิดมุงไป 

ขั้นท่ี (4) “ขั้นตรวจสอบและประเมินผล” 
วิมังสา  ความไตรตรอง หรือทดลอง 
 



๑๑๘ 

 

วิธีแกไขปรับปรุงตนเองใหสามารถเรียนหรือทําสิ่ ง น้ันไดดี ย่ิงข้ึนไปอีก ข้ันสุดทายน้ีเรียกวา          
“ข้ันตรวจสอบและประเมินผล”  
 หลักธรรมทางพระพุทธศาสนาที่ไดกลาวอธิบายมาขางตน ผู เขียนมีความคิดเห็นวา       
การเรียนรูเปนสิ่งที่สําคัญตอการพัฒนางานที่ทํา เพราะการที่จะปฏิบัติงานอะไรใหสําเร็จไดน้ัน     
ตองอาศัยการเรียนรูและประสบการณการทํางาน ผูเขียนจึงไดใชหลักพุทธธรรมดังกลาว เปนแนวทาง
พัฒนาตนเองในการปฏิบัติงานจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยผูเขียน
ไดถือคติธรรมในการปฏิบัติงานที่วา “สุขท่ีได ทําแลวไดสุข” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี ๔ 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 
 สําหรับเน้ือหาในบทที่ ๔ ผูเขียนจะไดกลาวถึงเทคนิคการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบดวย 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
และกิจกรรมในการปฏิบัติงาน ตามข้ันตอนการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ  
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร โดยไดเรียงลําดับการดําเนินงานและกิจกรรมตาง ๆ ตามรายละเอียด 
ดังตอไปน้ี   
 

๔.๑ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย      
วิทยาเขตแพร ผูเขียนจะอธิบายโดยการใชแผนผัง (Flowchart) ของการปฏิบัติงานในแตละข้ันตอน 
และเพื่อใหเกิดความเขาใจแผนผังการปฏิบัติงานมากย่ิงข้ึน ผูเขียนขออธิบายสัญลักษณที่ใชในการ
อธิบายความในแตละข้ันตอน ตามตารางที่ ๔.๑ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๔.๑ แสดงสัญลักษณที่ใชในการจัดทําแผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart)  

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

จุดเริม่ตนและจุดสิ้นสุด 

 
 

การปฏิบัติงาน หรือจุดที่มีการปฏิบัติงาน แตไมมีการตัดสินใจและ
การอนุมัติ 

 
 
 

 
การตัดสินใจ ทางเลือก หรือการอนุมัติอยางใดอยางหน่ึง 

 
 

ทิศทาง แทนทิศทางของข้ันตอนการดําเนินงาน ซึ่งจะปฏิบัติ
ตอเน่ืองตามหัวลูกศร 

 
 

การเช่ือมตอจุดเริ่มตนและสิ้นสุดแตละหนา ตามจํานวนเลขที่แสดง
ในสัญลักษณ 

 
 

จุดเช่ือมตอ แทนจุดเช่ือมตอของผังงานในที่มีเสนมาบรรจบกันเพื่อ
ไปสูการทํางานที่เหมือนกัน 

 

 เน่ืองจากการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
มีพระสงฆเปนผูบริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย เปนพระราชาคณะและเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญ 
ดังน้ัน ผูเขียนจึงเห็นวาการจัดทําเอกสารตาง ๆ เชน การจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน/    

 

 

1 

 



๑๒๐ 

 

เวียนภายใน ฯลฯ ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองมีความรูความเขาใจและรับทราบเกี่ยวกับการใช
คําศัพทตาง ๆ เพื่อการจัดทําเอกสารการจัดประชุม และยังสามารถใชคําศัพทตาง ๆ ใชเพื่อการ
ปฏิสันถารในชีวิตประจําวันไดอีกดวย ซึ่งในที่น้ีจะไมขอกลาวถึงกรณีที่คฤหัสถทําหนังสือหรือเอกสาร
ถึงคฤหัสถดวยกัน เพราะเปนการปฏิบัติตามหลักเกณฑหรือระเบียบงานสารบรรณอยูแลว แตจะ
กลาวถึงแค ๓ ลักษณะ ไดแก คําศัพทที่พระสงฆใชกับพระสงฆ คําศัพทที่พระสงฆใชกับคฤหัสถ    
และคําศัพทที่คฤหัสถใชกับพระสงฆเทาน้ัน ผูเขียนจะไดอธิบายตามแนวทางการใชคําศัพทของ 
รุงโรจน ศิริพันธ (๒๕๖๒) มาปรับใชเพื่อความเหมาะสมในการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรฯ  
ดังจะไดอธิบายตามตารางที่ ๔.๒,๔.๓ และ ๔.๔ ตอไปน้ี   
 

ตารางท่ี ๔.๒  แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ กราบเรียน รองอธิการบดีฯ/หรือผูบริหารในวิทยา

เขต ที่เปนพระเถระชั้นผูใหญ 
 

๒ เรียน ใชกับพระสงฆทั่วไป  
๓ นิมนต/อาราธนา หมายถึง ขอเชิญ พร ะส งฆ เ ชิ ญพระสงฆ

ดวยกันก็ใชคําวา นิมนต 
หรือ อาราธนา เชนกัน 

 

ตารางท่ี ๔.๓  แสดงคําศัพทสําหรับพระสงฆใชกับคฤหัสถในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ เจริญพร ใชเฉพาะในการทําเอกสาร หมายถึง คําที่

ใชแทนคําวา กราบเรียน, เรียน, หรือ 
แจงใหทราบ 

ใ น ค ว า ม ห ม า ย ทั่ ว ไ ป
หมายถึง คําที่พระสงฆใช
แทนคําวา ครับ, สวัสดี , 
ขอบคุณ, ขอบใจ, หรือ 
เปนคําขานรับ แทนคําวา 
ใช , ถูกตองแลว,ถูกแลว 
ฯลฯ เปนตน 

๒ ขอเจริญพร เปนคําลงทายในหนังสือ  
๓ อนุโมทนาขอบคุณ หมายถึง การขอบคุณ  
๔ อาตมา/อาตมภาพ เปนคําสรรพนามใชแทนตั วเองของ

พระสงฆ 
ตามหลักแลวพระสงฆจะ
ไมพูด “ครับ” กับคฤหัสถ 

 

ตารางท่ี ๔.๔  แสดงคําศัพทสําหรับคฤหัสถใชกับพระสงฆในการทําเอกสาร  

ที่ คําศัพท ใชกับ/ความหมาย หมายเหตุ 
๑ กราบนมัสการ/นมัสการ ถาใชเฉพาะในการทําเอกสาร หมายถึง 

คําที่ใชแทนคําวา     กราบเรียน, เรียน 
ในความหมาย หมายถึง 
เปนคําที่คฤหัสถใชแทน 
คําวา สวัสดี  และคําว า 
ขอบคุณ 

๒ นมัสการมา หมายถึง กราบเรียนมาหรือแจงมา  
๓ นิมนต/อาราธนา หมายถึง ขอเชิญ  



๑๒๑ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 ๔.๑.๑ ข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 
 

  
         เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําปฏิทินการประชุม 

นําเสนอที่ประชุมบุคลากรฯ
พิจารณารางปฏิทินการ

ประชุมประจําป 

ตรวจสอบปฏิทินการประชุมประจําป 

จัดทํารางปฏิทินการประชุมประจําป 

การพิจารณาปฏิทินการประชมุ จัดทําบันทึกขอความ/แนบรางปฏิทิน
การประชุมประจําป นําเสนอตอ 
ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 

ติดตอขอรับไฟลขอมูล 
จากเจาหนาที่สารบรรณ 

การเสนอลงนามอนุมัติ 
ปฏิทินการประชุม 

จัดทําบันทึกขอความ/จัดทาํประกาศฯ  
เร่ือง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ประจําป  

ฉบับสมบูรณ เพ่ือนําเสนอตอทาน 
รองอธิการบดวีิทยาเขตแพร  
ลงนามอนุมัติในประกาศฯ 

แกไขรางปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําป ตามมต ิ

ที่ประชุมบุคลากรฯ ไดแนะนํา 

ติดตอขอรับไฟลขอมูล จากเจาหนาที่     
สารบรรณ/จัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

1 

ทานรองอธิการบดีฯ เกษียนหนังสือ   
เพื่อนําเสนอพิจารณาตอที่ประชุม

บุคลากรฯ ครั้งตอไป 



๑๒๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    สิ้นสุด 

 
ภาพท่ี ๔.๑   แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการวางแผนการจัดประชุมประจําป 

 

 ๔.๑.๒ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการวางแผนการ   
จัดประชุมประจําป 
  ๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบดูประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ    
วิทยาเขตแพร ในแตละรอบปวา ปฏิทินการประชุมบุคลากรของวิทยาเขตแพร  น้ัน ไดครบตาม
กําหนดการจัดประชุมตามรอบปปฏิทินแลวหรือยัง ซึ่งตามปกติแลว ผูปฏิบัติควรตรวจสอบปฏิทิน 
การประชุมในชวงเดือนพฤศจิกายน ของทุกรอบป เพื่อจะไดทันดําเนินการจัดทํา (ราง) ปฏิทินการ     
จัดประชุมบุคลากรในปถัดไป เขานําเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมครั้งตอไป ในชวงเดือนธันวาคม 
หรือการประชุมในครั้งสุดทาย ของทุกรอบป  
  ๑.๒) ใหจัดทํา  (ร าง ) ประกาศมหาวิทยามหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย          
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป          
พ.ศ. ๒๕.......... ซึ่งสวนใหญการจัดประชุมบคุลากร จะกําหนดเปนวันศุกร สุดทายของเดือน เน่ืองจาก
เปนวันและเวลาที่ไมมีการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ทําใหบุคลากรทุกรูป/คน มีความสะดวก    

การแจงปฏิทินการประชุม 

2 

นําประกาศฯ เร่ือง ปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําป แจงตอท่ีประชุม

บุคลากรฯ คร้ังท่ี ๑ ในปถัดไป 

จัดทําบันทึกขอความเวยีนภายใน/       
แนบประกาศฯ เร่ือง ปฏิทินการประชุม

บุคลากรฯ ประจําป ฉบับสมบูรณ แจงเวียน
ใหบุคลากรทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร     

ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 

ประสานงานขอความรวมมือเจาหนาท่ี
สารบรรณ ทุกสวนงานภายในวิทยา   
เขตแพร จัดเก็บสําเนาประกาศฯ  
เร่ือง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ 
ประจําป ไวใชเปนหลักฐานอางอิง 



๑๒๓ 

 

ในการเขารวมประชุม โดยใหกําหนดจัดประชุม เดือนละ ๑ ครั้ง รวม ๑๒ ครั้งตอป รายละเอียด      
ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๒  แสดงตัวอยาง (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  

 เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 



๑๒๔ 

 

  ๒) การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
  ๒.๑) เมื่อผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทํา (ราง) ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ดังกลาว 
เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ ซึ่งลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด สงถึงทานรองอธิการบดี     
วิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหจากทานรองอธิการบดี ไดพิจารณานําเรื่องดังกลาวเสนอตอที่
ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป เปนวาระเสนอ 
เพื่อพิจารณา เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรวมกันพิจารณาวันเวลาที่สะดวกในการจัดประชุม     
ตามตัวอยางตามภาพที่ ๔.๓ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขอเสนอบรรจุวาระการประชุมฯ   
   ในการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 



๑๒๕ 

 

  ๒.๒) เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามอนุมัติในหนังสือ
บันทึกขอความ ใหนํา (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร    
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เขาพิจารณาในการประชุม
ครั้งตอไปแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ     
กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเรื่องดังกลาว เสนอตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระ
เสนอเพื่อพิจารณา ชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้งสุดทายของทุกรอบป 
  ๓) การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อ (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดผานการอนุมัติจาก         
ที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือนธันวาคม หรือการประชุมในครั้ งสุดทายของทุกรอบปแลว              
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการ
และงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด พรอมทั้งจัดทําประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ฉบับสมบูรณ ในแตละรอบปเปนเอกสารแนบ เพื่อสงถึงทาน
รองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาอนุมัติลงนามในประกาศดังกลาว ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๔ 
และ ๔.๕ ดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๔  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความภายใน ขออนุมัติลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
 วิทยาเขตแพร เรือ่ง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลยัมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 



๑๒๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๕  แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร  

  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ฉบับสมบรูณ 
 



๑๒๗ 

 

  ๓.๒) เมื่อท านรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดอนุมั ติลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดติดตอ 
ขอสําเนาไฟลขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเก็บ
ขอมูลไวใชอางอิงเปนหลักฐานในการจัดประชุมปถัดไป ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๖ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๖  แสดงตัวอยาง ประกาศมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร  

  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 



๑๒๘ 

 

  ๔) การแจงปฏิทินการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕........... แจงตอที่ประชุมบุคลากรฯ ในวาระแจงเพื่อทราบ ในชวงเดือนมกราคม 
หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไป เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับทราบและถือปฏิบัติ 
  ๔.๒) นอกจากการแจงปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป ในการประชุมบุคลากร
ชวงเดือนมกราคม หรือการจัดประชุมครั้งที่ ๑ ของปถัดไปแลวน้ัน เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ไดรับ
ทราบขอมูลอยางทั่วถึงและถือเปนแนวทางปฏิบัติงานรวมกัน ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทํา
หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมทั้งแนบประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป   
พ.ศ. ๒๕....... ฉบับสมบูรณ สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารภายในมหาวิทยาลัย 
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป 
ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร  
และผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจงประกาศ
มหาวิทยาลัย มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... ใหบุคลากรในสวนงานไดรับทราบ
และถือปฏิบัติ ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร 
หรือผูที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดี
วิทยาเขตแพร ไมอยู หรือติดศาสนกิจ ตัวอยางตามภาพที่ ๔.๗ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพท่ี ๔.๗  แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
   วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
   วิทยาเขตแพร  ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๒ 
     
  ๔.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ติดตอ/ประสานงาน ขอความรวมมือกับ
เจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆแพร    
และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อใหชวยคัดสําเนาประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ       
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประจําป พ.ศ. ๒๕.......... เพื่อจัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐานตอไป 



๑๓๐ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

 ๔.๑.๓ ข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 
 
 

   เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตรวจสอบปฏิทิน 
การประชุม 

ประสานงานกบัรองอธิการบดี
หรือผูที่รองอธิการบดีฯ       

ไดมอบหมายใหเปนประธาน 
ที่ประชุมแทน เพื่อนัดประชุม  

สํารวจปฏิทินการจัดประชุม 

การกําหนดวันประชุม 

ประสานงานกับรองอธิการบดี หรือผูที ่ 
รองอธิการบดี ไดมอบหมายใหเปนประธาน
ที่ประชุมแทน เพ่ือขอหัวขอจัดทําระเบียบ

วาระการประชุม เปนการภายใน  

การเชิญประชุม/การขอ
หัวขอวาระการประชุม 

แกไขบันทึกขอความเวียน
ภายใน ตามคําแนะนํา 

ของผูอํานวยการสํานักงานฯ 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอ
เลขหนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก

ขอความเวียนภายใน และเอกสารแนบทาย 

1 

จัดทําบันทึกขอความเวียนภายใน  
พรอมแนบแบบฟอรมขอหัวขอวาระการประชุม 

เพื่อขอเชิญประชุม/ขอหัวขอจัดทําระเบียบ
วาระฯ/เอกสารประกอบการประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

กรณีมีการงดหรือเลื่อน
ประชุม ใหจัดทําบันทกึ

ขอความภายใน แจงเวียนให
บุคลากร ทุกสวนงานภายใน 
วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 

ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ  
ทุกสวนงานภายในวทิยาเขตแพร เปนการ

ภายใน เพ่ือชวยแจงใหผูบริหารและ
บุคลากรในสวนงาน ไดรับทราบ  



๑๓๑ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

        สิ้นสุด 
 

ภาพท่ี ๔.๘  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 

รอการประสานงานรับไฟลขอมูล 
เอกสาร จากเจาหนาทีส่ารบรรณ 

การจัดทําระเบียบวาระ 
การประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม 

2 

ตรวจสอบหนังสือเขาออกภายใน 
และภายนอก เพื่อนําเรื่องที่สําคัญ
จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

จัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร
ประกอบการประชุม ฉบับสมบูรณ 

- จัดทําเอกสารลงชื่อบุคลากรเขารวม 
  ประชุม 
- จัดเตรียมสถานที่ประชุม 
- ประสานงานเจาหนาที่ 
  นักการภารโรงจัดเตรียมส่ิงอํานวย 
  ความสะดวก เชน นํ้าดื่ม นํ้าชา  
  กาแฟ นํ้าปานะ ฯลฯ (ถามี) 

รับไฟลขอมูลเอกสารจากเจาหนาท่ี  
สารบรรณ เพ่ือรวบรวมขอมูลเอกสาร

จัดทําระเบียบวาระการประชุม 

กรณีมีสวนงานใด ในวิทยาเขตแพร  
ไมสงหัวขอวาระการประชมุ  

ใหประสานติดตอขอขอมูล เจาหนาท่ี
สารบรรณ สวนงานนั้น โดยเรงดวน 

รางระเบียบวาระการประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

แกไขระเบียบวาระการ
ประชุมตามคําแนะนําของ
ผูอํานวยการสํานักงานฯ 

การจัดเตรียมเอกสาร       
ท่ีเก่ียวของ/สถานท่ี 

จัดประชุม 



๑๓๒ 

 

 ๔.๑.๔ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการเตรียมการ    
กอนการประชุม 
  ๑) การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
  ๑.๑) ในกรณีที่มีประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยา    
เขตแพร เรื่อง ปฏิทินการประชุมบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประจําป          
พ.ศ. ๒๕.......... อยูแลว โดยเริ่มตนจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองสํารวจปฏิทินการประชุม
บุคลากรฯ ประจําปน้ันวา ในปฏิทินไดกําหนดการประชุมในวัน/เดือน ที่เทาไหร เมื่อพบวาตามปฏิทิน
ประชุมบุคลากรฯ ประจําป กําหนดใหจัดประชุมประมาณ ๑ อาทิตย ขางหนา ใหผูปฏิบัติงานการ  
จัดประชุมไดดําเนินการเตรียมความพรอมการจัดประชุมไดทันท ี
  ๑.๒) ในกรณีที่มีการงดหรือเลื่อนการจัดประชุมบุคลากรฯ คือไมมีการประชุม
ตามปฏิทินที่กําหนดไว ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ตองดําเนินการจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียน
ภายใน ใหผูบริหารและบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ ซึ่งหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว ลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรอง
อธิการบดีวิทยาเขตแพร ไดมอบหมายใหปฏิบั ติหนาที่แทน เมื่อทานรองอธิการบดีไมอยู            
หรือติดศาสนกิจ โดยแบงเปน ๒ กรณี ดังน้ี 
    ๑.๒.๑) กรณีที่งดประชุม ใหแจงวางดประชุมตามปฏิทินที่กําหนดไว  
และจะแจงใหทราบอีกครั้ง เมื่อจะมีการจัดประชุมในครั้งตอไป 
    ๑.๒.๒) กรณีที่เลื่อนประชุม ใหแจงวาเลื่อนจากที่ปฏิทินการจัดประชุม
กําหนดไวเปน วัน/เดือน/ป ที่เทาไหร และจัดประชุม ณ ที่ได ใหชัดเจน  
  เมื่อทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายให
ปฏิบัติหนาที่แทน ไดลงนามในหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในเรื่องดังกลาวแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ประสานงานขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงาน
วิทยาเขตแพร และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ สงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน   
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ถึงผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ประกอบดวย ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดี        
ฝายวิชาการ ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการ
สํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหผูบริหารไดชวยแจงใหบุคลากรในหนวยงาน
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๙ และ ๔.๑๐ ดังน้ี 
        
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๙   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงงดการประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 
 



๑๓๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๐   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงเลื่อนการประชุมบุคลากร 
    มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 



๑๓๕ 

 

  ๒) การกําหนดวันประชุม 
  หลังจากผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดทราบวันประชุมบุคลากร ตามที่ไดกําหนด
ไวปฏิทินการประชุมประจําปแลว ใหรีบเรงดําเนินการดังตอไปน้ี 
  ๒.๑) ประสานงานกับทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน 
เพื่อขอนัดประชุมบุคลากรฯ ตามปฏิทินการจัดประชุมประจําป 
  ๒.๒) ในกรณีที่ทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรไมสะดวกเขารวมเปนประธาน 
ในที่ประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุมขออนุญาตทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหผูชวย
อธิการบดีฝายบริหาร หรือผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป เขารวมเปนประธานที่ประชุมบุคลากร
แทน 
  ๓) การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระการประชุม 
  ๓.๑) เมื่อไดวันประชุมที่ชัดเจนแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอ
หัวขอเพื่อจัดทําระเบียบวาระการประชุมจากทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพรโดยตรงเปนการภายใน
กอน 
  ๓.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการประสานงานเบื้องตน เปนการ
ภายในกับเจาหนาที่สารบรรณ ทั้ง ๓ สํานักงาน ประกอบดวย สํานักงานวิทยาเขตแพร วิทยาลัยสงฆ
แพร และสํานักวิชาการวิทยาเขตแพร เพื่อขอความอนุเคราะหใหเจาหนาที่สารบรรณ  ไดชวยแจงให
ผูบริหารทั้ง ๓ สํานักงาน และบุคลากรในหนวยงานทุกรูป/คน ไดรับทราบ และเพื่อใหแตละ
หนวยงานไดเตรียมความพรอมรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานแจงตอทีป่ระชุมตอไป 
  ๓.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม พรอมทั้ง แนบเอกสารแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
ซึ่งเปนแบบฟอรมที่ผูปฏิบัติงานไดกําหนดจัดทํารูปแบบข้ึนเอง เพื่ออํานวยความสะดวก ในการ      
ขอหัวขอวาระการประชุมจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ประกอบดวย 
ผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร ผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไป ผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพร และผูอํานวยการสํานักวิชาการ
วิทยาเขตแพร ซึ่งหนังสือบันทึกขอความเวียนภายในดังกลาว จะตองลงนามโดยทานรองอธิการบดี
วิทยาเขตแพร หรือผูที่รองอธิการบดีไดมอบหมาย ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๑๑ และ ๔.๑๒ ดังน้ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๑๑   แสดงตัวอยาง หนังสือบันทกึขอความเวียนภายใน แจงนิมนต/เชิญ เขารวมประชุม 

  บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 
 
 



๑๓๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๒   แสดงตัวอยาง การจัดทําแบบฟอรมขอหัวขอจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 



๑๓๘ 

 

  ๓.๔) ในการออกหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เพื่อขอนิมนต/เชิญประชุม 
ทุกครั้ง ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดขอเลขหนังสือออกจากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร 
สํานักงานวิทยาเขตแพร 
  ๓.๕) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม         
ที่ดําเนินการเสร็จแลว พรอมเอกสารแนบ สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดตรวจสอบ
ความถูกตอง ในฐานะเปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของ
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
 ๓.๖) เมื่อหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอนิมนต/เชิญประชุม     
และเอกสารแนบ ไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม ไดสงเอกสารบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารแนบทายทั้งหมด สงให
เจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อใหเจาหนาที่สารบรรณดําเนินการ
จัดสงขอมูลใหผูบริหารภายในมหาวิทยาลัยมหาจฬุาฯ วิทยาเขตแพร โดยใชการสงแบบอิเลก็ทรอนิกส 
(Less Paper)  
  ๓.๗) เมื่อดําเนินการตามข้ันตอน ขอที่ ๓.๖ เสร็จเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงาน
การจัดประชุม รอการประสานงานจากเจาหนาที่สารบรรณ เพื่อรอรับขอมูลเอกสารจากผูบริหาร  
ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมตอไป  
  ๔) การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสารประกอบการประชุม 
  ๔.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานขอรับขอมูลเอกสารจากผูบริหาร 
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร จากเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ถาตรวจสอบแลว พบวา สํานักงานใดภายในวิทยาเขตแพร ยังไมได
สงขอมูลหรือเอกสารมาเพื่อรวบรวมจัดทําระเบียบวาระการประชุม ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานขอขอมูลจากเจาหนาที่สารบรรณของสํานักงานน้ัน โดยเรงดวน กอนที่จะดําเนินการ
รวบรวมหัวขอระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ 
  ๔.๒) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดตรวจสอบขอมูลดูวามีหนังสือเขาภายใน
และหนังสือเขาภายนอกมหาวิทยาลัย เรื่องใดบางที่สามารถนํามาแจงที่ประชุมหรือนําเสนอที่ประชุม
พิจารณาไดบาง 
  ๔.๓) เมื่อไดขอมูลหรือเรื่องที่จะจัดทาํระเบียบวาระการประชุมบุคลากรเรยีบรอย
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุม ตามรูปแบบของ
มหาวิทยาลัยฯ ไดกําหนด ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๑๓ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๓   แสดงตัวอยาง การจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร  
  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๐ 

 

  ๔.๔) เมื่อจัดทํา (ราง) ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ใหนํา (ราง) 
ระเบียบวาระการประชุม สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง  ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ทั้งหมด 
  ๔.๕) เมื่อ (ราง) ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ไดผานการตรวจสอบจาก
ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ดําเนินการจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร/เอกสารประกอบการประชุม ฉบับสมบูรณ เพื่อเตรียมดําเนินการ
จัดประชุมบุคลากรตอไป ตามข้ันตอนและตัวอยางภาพ ดังตอไปน้ี  
  ๑) ใหจัดทําหนาปกเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรฯ ตามตัวอยาง
ภาพที่ ๔.๑๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๔   แสดงตัวอยาง การจัดทําหนาปก เอกสารประกอบการประชุมบุคลากร  
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๑ 

 

  ๒) เมื่อดําเนินการจัดทําเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรฯ เสร็จ
เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการประชุม ปริ้นเอกสารออกมา ๑ ชุด และใหหาเอกสารแนบใสใหตรง
หัวขอระเบียบวาระการประชุม และใหเวนหนาสารบรรณวาระการประชุมไว ตามตัวอยางภาพที่ 
๔.๑๕ – ๔.๒๕ ดังน้ี   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระประธานแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 



๑๔๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๖  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายบรหิารแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๗  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายกิจการทั่วไปแจงเพื่อทราบ  



๑๔๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๘  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๑๙  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  



๑๔๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๐  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการวิทยาลัยสงฆแพรแจงเพื่อทราบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๑  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระผูอํานวยการสํานักวิชาการวิทยาเขตแพรแจงเพื่อทราบ  



๑๔๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๒  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องรบัรองรายงานการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๓  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบคุลากรฯ  
   วาระเรื่องสบืเน่ือง  



๑๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๔  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 



๑๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําระเบียบวาระการประชุมบุคลากรฯ  
   วาระเรื่องอื่น ๆ 
 
   ๓) ใหเขียนเลขหนามุมบนดานขวากระดาษดวยปากกาสีดําหรือสีนํ้าเงิน 
   ๔) ใหเขียนเลขกํากับระหวางหนาในแตละหัวขอวาระการประชุมที่แจง 
หลังคําวา “รายละเอียดปรากฏตามเอกสารการประชุม หนาที่ (เติมเลขหนา)” ดวยปากกาสีดําหรือ  
สีนํ้าเงิน 



๑๔๘ 

 

   ๕) ใหพิมพเลขหนากระดาษใสหนาระเบียบวาระการประชุมในเครื่อง
คอมพิวเตอร จากน้ันใหปริ้นหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมเพียงแผนเดียว และใหนําไปใสไว
หลังปกเอกสารการประชุม ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒๖ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๖  แสดงตัวอยาง การจัดทําเลขหนาสารบรรณระเบียบวาระการประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  



๑๔๙ 

 

  ๖) นําระเบียบวาระ/เอกสารประกอบการประชุม ไปเขาเลมดวยตนเอง   
ในหองฝายงานพัสดุ สํานักงานวิทยาเขตแพร ตามจํานวนผูบริหาร สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ        
ใหศึกษาขอมูลการประชุมบนจอโปรเจคเตอร เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร   
มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
 
  ๕) การจัดเตรียมเอกสารท่ีเก่ียวของและสถานท่ีจัดประชุม  
  หลังจากดําเนินการจัดทําระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ
ประชุมเสร็จเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอไป เปนการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ และสถานที่จัดประชุม
ดังน้ี 
  ๕.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดดําเนินการจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวม
ประชุม เพื่อใหบุคลากรทุกรูป/คน ลงช่ือเขารวมประชุมในแตละครั้ง และเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานใน
การจัดทํารายงานประชุมบุคลากร ทุกครั้งไป ตามตัวอยางภาพที ่๔.๒๗ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๗   แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบุคลากรฯ   



๑๕๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๗ (ตอ) แสดงตัวอยาง การจัดทําเอกสารลงช่ือการเขารวมประชุมบุคลากรฯ 
 



๑๕๑ 

 

  ๕.๒) การจัดเตรียมสถานที่ประชุม ใชหองประชุม ช้ัน ๓ อาคารศูนยกลางการ
ทองเที่ยวเชิงศาสนาฯ สํานักงานวิทยาเขตแพร เปนหลัก ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๒๘ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๒๘  แสดงตัวอยาง การจัดโตะและที่น่ังหองประชุมบุคลากร 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 

  ทั้งน้ี ใหผูปฏิบัติงานการจดัประชุม ประสานงานนักการภารโรง ประจําสํานักงาน
วิทยาเขตแพร กอนการจัดประชุมบุคลากรประมาณ ๑ วัน เพื่อขอความอนุเคราะหนักการภารโรง  
ไดชวยผูปฏิบัติงานจัดประชุม เช็คความสะอาดเรียบรอย ของโตะประชุม เกาอี้ ไมโครโฟน เครื่อง
โปรเจคเตอร โตะหมู เครื่องปรับอากาศ และเครื่องอํานวยความสะดวกในการประชุมตาง ๆ ซึ่งอยู  
ในหองประชุมอยูแลวใหเรียบรอย 
  ๕.๓) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดประสานงานกับนักการภารโรงประจํา
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อจัดเตรียมนํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ เพื่อบริการและอํานวยความ
สะดวกใหแกบุคลากรในวันประชุม (ถามี) 

 
 
 
 



๑๕๒ 

 

 ๔.๑.๕ ข้ันตอนการดําเนินการประชุม 
  เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  สิ้นสุด 

กอนการประชุมตามวาระ - เช็คดูความเรียบรอยในหองประชุม 
- จัดวางระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร 
  ประกอบการประชุม ไวบนโตะผูบริหาร  
  สําหรับบุคลากรทานอ่ืน ใหศึกษาขอมูล 
  บนจอโปรเจคเตอร 
- ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอรชวยอํานวย 
  ความสะดวกดานการบันทึกเสียงประชุม 
  และส่ือตาง ๆ เชน เครื่องเสียง เครื่อง 
  คอมพิวเตอร เครื่องโปรเจคเตอร ฯลฯ  
- ประสานเจาหนาที่นักการภารโรง 
  ชวยอํานวยความสะดวกเตรียมนํ้าดื่ม นํ้าชา  
  กาแฟ นํ้าปานะ ถวายผูบริหารและ 
  บุคลากรฝายบรรพชิต สําหรับบุคลากร 
  คฤหัสถใหจัดเตรียมไวหนาหองประชุม 

ขณะประชุมตามวาระ 

หลังการประชุมตามวาระ 

- เริ่มบันทึกเสียงการประชุม 
- คอยจดบันทึกการประชุม 
- ไมลุกเดินเขาเดินออก ในขณะประชุม  
- ปดโทรศัพทมือถือ หรือใชระบบส่ัน 
- เม่ือจําเปนตองออกนอกหองประชุม 
  ตองขออนุญาตที่ประชุมทุกครั้ง 
- ไมพูดแทรกขณะที่กําลังดําเนินการประชุม 
- ชวยอานรายงานการประชุม เม่ือประธาน 
  ที่ประชุมหรือผูบริหารมอบหมาย 

- ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียง 
  การประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร 
- ชวยเจาหนาที่นักการภารโรง  
  ปดเครื่องใชไฟฟา ทําความสะอาด 
  หองประชุม 
- คอยชวยอํานวยความสะดวกถือของตามสง 
  ผูบริหารฝายบรรพชิต  

ภาพท่ี ๔.๒๙  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการประชุม 
 



๑๕๓ 

 

 ๔.๑.๖ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการดําเนินการ
ประชุม 
  ๑) กอนการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี  
  ๑.๑) เช็คดูความเรียบรอยของหองจัดประชุม เชน โตะ เกาอี้ เครื่องเสียง 
คอมพิวเตอร โปรเจคเตอร ฯลฯ ซึ่งมีอยูภายในหองประชุมอยูแลว ใหเรียบรอย 
  ๑.๒) จัดวางระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมไวบนโตะ
ประชุมผูบริหารทุกรูป/คน สําหรับบุคลากรทานอื่น ๆ ใหศึกษาขอมูลการประชุมบนจอโปรเจคเตอร 
เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร มีนโยบายในการลดการใชกระดาษ 
  ๑.๓) ประสานงานกับนักการภารโรง ประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหจัดเตรียม
นํ้าด่ืม นํ้าชา กาแฟ นํ้าปานะ (ถามี) เพื่อเตรียมถวายผูบริหารและบุคลากรฝายบรรพชิต สําหรับ
ผูบริหารและบุคลากรฝายคฤหัสถ ใหจัดเตรียมบริการไวหนาหองประชุม 
  ๑.๔) ประสานเจาหนาที่คอมพิวเตอร ใหชวยอํานวยความสะดวก เตรียมการ
บันทึกเสียงการประชุม 
  ๑.๕) ใหหาผูชวยนําเอกสารเซ็นช่ือประชุมใหบุคลากรทุกรูป/คน เซ็นช่ือเขารวม
ประชุม หรือระหวางการประชุมก็ได ใหดูตามความเหมาะสม 
 ๒) ขณะประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๒.๑) เมื่อประธานที่ประชุมนํากลาวไหวพระเสรจ็ ใหเจาหนาที่คอมพิวเตอร เริ่มกด
บันทึกเสียงการประชุมทันที 
  ๒.๒) คอยจดบันทึกในประเด็นที่สําคัญตามระเบียบวาระการประชุม 
  ๒.๓) ไมควรลุกเดินเขา-เดินออกบอย ในขณะประชุม อาจจะทําใหบุคลากร     
เสียสมาธิในการประชุม 
  ๒.๔) ใหปดโทรศัพทมือถือหรือใชระบบสั่น ถาจําเปนตองใชใหขออนุญาตที่ประชุม
ออกไปคุยนอกหองประชุม 
  ๒.๕) เมื่อมีความจําเปนตองออกจากหองประชุม เชน ไปเขาหองนํ้า ฯลฯ ใหลุกข้ึน 
แลวไหวประธานที่ประชุม ๑ ครั้ง แลวคอย ๆ เดินออกจากหองประชุม และเมื่อเสร็จธุระแลวใหรีบ
กลับเขาหองประชุม โดยใหเปด-ปด ประตูเบา ๆ จากน้ันเดินไปที่เกาอี้ และใหไหวประธานที่ประชุม 
๑ ครั้ง กอนน่ัง 
  ๒.๖) ไมควรพูดแทรกผูใหญในที่ประชุม ถาจําเปนตองช้ีแจงในที่ประชุม ตอง    
ขออนุญาตช้ีแจง และควรช้ีแจงดวยเหตุและผล ไมวกวน พูดดวยนํ้าเสียงที่ชัดเจน ใชภาษาเขาใจงาย 
และใชคําศัพทใหถูกตอง เพราะในที่ประชุมมีผูบริหารเปนพระมหาเถระช้ันผูใหญดวย 
  ๒.๗) เมื่อประธานที่ประชุมหรือผูบริหาร ใหชวยอานรายงานการประชุมครั้งกอน
ใหที่ประชุมรับรอง ก็ตองรีบอํานวยความสะดวกดําเนินการทันท ี
  ๓) หลังการประชุมตามวาระ  ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดปฏิบัติ ดังน้ี 
  ๓.๑) ประสานงานขอขอมูลบันทึกเสียงประชุม จากเจาหนาที่คอมพิวเตอร      
เพื่อเก็บไวจัดทํารายงานการประชุม 



๑๕๔ 

 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

  ๓.๒)  ช วยเจ าหนาที่ นักการภารโรง  เ ก็บกวาดทําความสะอาด ปดไฟ               
ปดเครื่องปรับอากาศ ฯลฯ ใหเรียบรอย 
  ๓.๓) คอยชวยถือของและตามสงผูบริหารฝายบรรพชิต เมื่อประชุมแลวเสร็จ    
ทุกครั้ง  

 

 ๔.๑.๗ ข้ันตอนการดําเนินการหลงัการประชุม 
 

    เริ่มตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทํารายงานการประชุม/
มติท่ีประชุม 

รวบรวมขอมูล จากการบันทึกเสียง
และการบันทึกประชุม 
ที่เปนลายลักษณอักษร 

แกไขรายงานการประชุม
ตามคําแนะนําของ

ผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร 

1 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ปริ้นรายงานการประชุม เก็บใสแฟม
เพื่อใชเปนเอกสารรับรองรายงานการ

ประชุมในการประชุมครั้งตอไป 

จัดทํารายงานการประชุม 
ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยฯ 



๑๕๕ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่ประชุม 
พิจารณารับรองรายงาน

การประชุม  
 

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
ลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม 

 

2 

จัดทําบันทึกขอความภายใน พรอมแนบ
รายงานการประชุม สงถึงผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตแพร เพ่ือลงนามเปน
ผูตรวจในรายงานการประชุม 

ผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนาม
เปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม 

 

แกไขรายงานการ
ประชุมตามมติ 

ท่ีประชุมบุคลากร 
ไดใหคําแนะนํา 

จัดทํามติที่ประชุม  
แยกออกจากรายงานการประชุม 

จัดทําบันทึกขอความภายใน พรอมแนบ
รายงานการประชุม/มติท่ีประชุม สงถึง 
รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
รองอธิการบดีฯ เพ่ือลงนามเปนประธาน 

ท่ีประชุม/มติท่ีประชุม 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอ
เลขหนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก
ขอความภายใน และเอกสารแนบทาย 

รองอธิการบดีฯ หรือผูปฏิบัติหนาท่ีแทน
รองอธิการบดีฯ ลงนามเปนประธาน 

ท่ีประชุม ในรายงานการประชุม 

2 



๑๕๖ 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        สิ้นสุด 
 

ภาพท่ี ๔.๓๐  แผนผัง (Flowchart) แสดงข้ันตอนการดําเนินการหลังการประชุม 
 
 

การแจงรายงานการประชุม/ 
มติท่ีประชุม 

สงผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ประสานรับขอมูลเอกสารจากเจาหนาท่ี
สารบรรณ/สแกนเปน PDF/ 
จัดเก็บขอมูลไวเปนหลักฐาน 

จัดทําบันทึกขอความเวียนภายใน  
พรอมแนบสําเนารายงานการประชุม/

มติท่ีประชุม  

แกไขบันทึกขอความ
เวียนภายใน 

ตามคําแนะนํา 
ของผูอํานวยการ

สํานักงานวิทยาเขตแพร 

สงใหทานรองอธิการบดฯี หรือผูปฏิบัติ
หนาที่แทนรองอธิการบดีฯ ลงนาม 

ในบันทึกขอความเวียนภายใน 

ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ เพ่ือขอเลข
หนังสือออก/ชวยจัดสงหนังสือบันทึก

ขอความเวียนภายใน และเอกสารแนบทาย
แจงเวียนใหบุคลากร/ผูเก่ียวของ  
ทุกสวนงานภายในวทิยาเขตแพร 

 ไดรับทราบและถือปฏิบัต ิ

3 

ประสานงานขอความรวมมือเจาหนาที ่
สารบรรณทุกสวนงานภายในวิทยาเขตแพร 

จัดเก็บสําเนารายงานการประชุม/ 
มติที่ประชุม ไวใชเปนหลักฐานอางอิง 



๑๕๗ 

 

 ๔.๑.๘ รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนปฏิบัติงานการดําเนินการ    
หลังการประชุม 
  ๑) การจัดทํารายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
 สําหรับรูปแบบในการจัดทํารายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร ผูเขียนไดใชรูปแบบการจัดทําตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช ๒๕๔๕ ขอ ๓๔ (มหาวิทยาลัยมหาจุฬา      
ลงกรณราชวิทยาลัย, ๒๕๔๖, หนา ๖๓) โดยไดนํารูปแบบดังกลาวมาปรับใช เพื่อจัดทํารายงาน    
การประชุมบุคลากรฯ ตามความเหมาะสม ดังไดอธิบายข้ันตอนการดําเนินการ ไวดังน้ี 
  ๑.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม นําการบันทึกการประชุมทั้งหมด ทั้งที่เปน
แบบบันทึกขอมูลเปนลายลักษณอักษร และการบันทึกเสียงประชุม แตละครั้ง มาจัดทํารายงานการ
ประชุมบุคลากร ตามรูปแบบของมหาวิทยาลัยที่ไดกําหนดไว ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๑ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๕๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๖๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๑ (ตอ)  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบรายงานการประชุมบุคลากรฯ 



๑๖๑ 

 

  ๑.๒) นํารายงานการประชุมในแตละครั้ง ที่จัดทําเสร็จแลว สงใหผูอํานวยการ
สํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน ในฐานะเปนผูบังคับบัญชา ที่ไดกํากับและ
ติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด เมื่อพบวา
มีขอแกไขจากคําแนะนําของผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม           
ไดดําเนินการรีบเรงแกไขขอมูลทันที 
  ๑.๓) เมื่อจัดทํารายงานการประชุม ตามคําแนะนําจากผูอํานวยการสํานักงาน
วิทยาเขตแพร เสร็จเรยีบรอยแลว ใหปริ้นขอมูลรายงานการประชุมในแตละครั้ง เก็บไวในแฟม เพื่อใช
เปนเอกสารรับรองรายงานการประชุมบุคลากรในครั้งตอไป 
    ในสวนของการรับรองรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ในแตละครั้งน้ัน ไดถือปฏิบัติใหรับรองรายงานการประชุม ในระเบียบวาระการประชุม 
วาระที่ ๒ เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ทุกครั้งไป แตถาหากการประชุมครั้งใด ไมทันรับรอง
รายงานการประชุม หรือเปนเรื่องสําคัญที่เรงดวนตองดําเนินการ ใหใชการรับรองรายงานการประชุม 
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๒๕ (สูตรไพศาล, ๒๕๕๐, 
หนา ๒๐) ซึ่งไดใหคําอธิบายไววา การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได ๓ วิธี ดังน้ี 
     ๑.๓.๑) รับรองในการประชุมครั้งน้ัน ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวนให
ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม อานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๒) รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอ
รายงานการประชุมครั้งที่แลว มาใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 
     ๑.๓.๓) รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไป 
หรือมีแตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก      
ใหเลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลา   
ที่กําหนด 
  ๑.๔) เมื่อรายงานการประชุม ไดผานการรับรองจากการประชุมในแตละครั้งแลว 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ลงนามเปนผูจดบันทึกในรายงานการประชุม และใหจัดทําหนังสือ
บันทึกขอความภายใน พรอมแนบเอกสารรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ ใชเลขหนังสือออกสวนตัว 
สงถึงผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อพิจารณาลงนามเปนผูตรวจในรายงานการประชุม    
ในฐานะผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุม ของมหาวิทยาลัย     
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ทั้งหมด ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๒ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี ๔.๓๒  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ เพื่อขออนุมัติลงนาม 

   ตรวจรายงานการประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
 

  ๑.๕) เมื่อผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ไดพิจารณาลงนามเปนผูตรวจ  
ในรายงานการประชุมแตละครั้ง เสร็จเปนที่เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดจัดทํามติ      
ที่ประชุม โดยใหแยกออกจากรายงานการประชุมในแตละครั้งอีกชุดหน่ึง ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๓ 
ดังน้ี 
 
 
 



๑๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๓  แสดงตัวอยาง การจัดทํารปูแบบมติที่ประชุมบุคลากรฯ 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
 
  ๑.๖) เมื่อดําเนินการตาม ขอที่ ๑.๕ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
จัดทําหนังสือบันทึกขอความภายใน พรอมทั้งแนบเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับ
สมบูรณ ซึ่งเอกสารบนัทึกขอความดังกลาว ลงนามโดย ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ในฐานะ



๑๖๔ 

 

เปนผูบังคับบัญชากํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมทั้งหมด ของมหาวิทยาลัย      
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร โดยใหผูปฏิบัติงานจัดประชุมประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงาน
บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อออกเลขหนังสือ สงถึงทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ประธาน
ที่ประชุม หรือผูที่ทานรองอธิการบดีไดมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทนในการประชุมแตละ
ครั้ง เพื่อพิจารณาลงนามเปนประธานที่ประชุม ในรายงานการประชุมและมติการประชุม โดยใชการ
สงแบบอิเล็กทรอนิกส (Less Paper) ตามภาพตัวอยางที่ ๔.๓๔ ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี ๔.๓๔  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความ ขออนุมติัลงนามรบัรองรายงาน 
  การประชุม/มติทีป่ระชุม การประชุมบุคลากรฯ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ  
  วิทยาเขตแพร 
 
 



๑๖๕ 

 

     ในกรณีทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ในฐานะประธานที่ประชุม 
หรือผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน ไดใหแกไขรายงานการประชุมและมติที่ประชุม 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม รีบเรงดําเนินการแกไขทันที และดําเนินการสงรายงานการประชุมและ    
มติที่ประชุมใหทานรองอธิการบดีหรือผูที่มอบหมายใหเปนประธานที่ประชุมแทน พิจารณาลงนาม 
อีกครั้ง  
  ๑.๗) เมื่อดําเนินการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม เสร็จทุกข้ันตอนแลว 
ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ไดสแกนเอกสารรายงานการประชุมและมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ   
เปนไฟล PDF เก็บไวในคอมพิวเตอรเพื่อปองกันการสูญหาย และเก็บเอกสารดังกลาว เขาแฟมไวใช
เปนหลักฐานอางอิง และเพื่อจัดสงแจงเวียนใหทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร 
ไดรับทราบและถือปฏิบัติ ตอไป 
  ๒) การแจงรายงานการประชุม/มติท่ีประชุม 
 ๒.๑) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม จัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน 
เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและมติที่ประชุม พรอมแนบเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมตาง ๆ ที่เกี่ยวของ ซึ่งลงนามโดยทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร ตามตัวอยางภาพที่ ๔.๓๕ 
ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี ๔.๓๕  แสดงตัวอยาง การจัดทําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน แจงรายงานการประชุม/ 
 มติที่ประชุม การประชุมบุคลากรฯ ใหผูเกี่ยวของไดรับทราบ 



๑๖๖ 

 

 ๒.๒) นําหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน เรื่อง ขอสงรายงานการประชุมและ
มติที่ประชุม ในแตละครั้ง สงใหผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร ตรวจสอบความถูกตอง ในฐานะ
เปนผูบังคับบัญชาที่ไดกํากับและติดตามดูแลงานพิธีการและงานประชุมของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ 
วิทยาเขตแพร ทั้งหมด และเมื่อเอกสารไดผานการตรวจสอบจากผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร
แลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม สงเอกสารขอมูลทั้งหมดใหเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร 
สํานักงานวิทยาเขตแพร เพื่อนําเสนอตอทานรองอธิการบดีวิทยาเขตแพร พิจารณาลงนามในหนังสือ
บันทึกขอความเวียนภายใน 
 ๒.๓) เมื่อดําเนินการตามขอที่ ๒.๒ เสร็จแลว ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม 
ประสานงานเจาหนาที่สารบรรณ กลุมงานบริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร อีกครั้ง เพื่อดําเนินการ  
ขอเลขหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน และขอความอนุเคราะหเจาหนาที่สารบรรณ             
ชวยดําเนินการสงหนังสือบันทึกขอความเวียนภายใน พรอมเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุมที่เกี่ยวของ ตามหนวยงานที่ไดรับผิดชอบและมอบหมาย โดยใชการสงแบบอิเล็กทรอนิกส 
(Less Paper) 
 ๒.๔) ใหผูปฏิบัติงานการจัดประชุม ประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ        
ทั้ง ๓ สํานักงาน ภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร เพื่อขอความรวมมือใหเจาหนาที่       
สารบรรณ ชวยปริ้นเอกสารสําเนารายงานการประชุมและมติที่ประชุมที่เกี่ยวของ ในแตละครั้ง     
เก็บเขาแฟมไวใชเปนหลักฐานการอางอิงในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
 
๔.๒  กิจกรรมในการปฏบิตัิงาน 
 สําหรับการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร   
เปนภารกิจจําเปนและมีความสําคัญอยางย่ิง ในการบริหารจัดการภายในวิทยาเขต เน่ืองจากเปนการ
ไดแลกเปลี่ยนเรียนรูเพื่อพัฒนางานภายในองคกร ใหมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานรวมกัน ทั้งน้ี ผูเขียนไดเขารวมจัดกิจกรรมเพื่อประกอบการพัฒนาและศึกษาเรียนรูงาน 
ตาง ๆ ใหดีย่ิงข้ึน ดังน้ี 
 ๑. การจัดประชุมคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ นอกจากการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพรแลว ผูเขียนยังไดเปนผูปฏิบัติงานการจัดประชุม    
ในรูปแบบคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของมหาวิทยาลัยฯ เชน การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยา   
เขตแพร การประชุมคณะกรรมการประจําวิทยาเขตแพร การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจําวิทยาเขตแพร การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินประจําวิทยาเขตแพร 
และการประชุมบุคลากรประจําสํานักงานวิทยาเขตแพร ฯลฯ ทําใหผูเขียนมีโอกาสรับทราบและ     
ไดศึกษาเรียนรู วิธีการ ข้ันตอน ในการจัดประชุม ซึ่งสามารถนําประสบการณที่ไดรับมาปรับใชในการ
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดเปนอยางดี 
 ๒. การปฏิบัติงานดานการพัฒนาวิชาการและงานวิจัย อีกในฐานะหน่ึงผู เ ขียนเอง           
มีประสบการณดานงานวิชาการและวิจัย ซึ่งไดรับมอบหมายจากผูบริหารของมหาวิทยาลัยฯ ใหชวย
กํากับติดตามพัฒนางานวิชาการและงานวิจัยของวิทยาเขต เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา   
ระดับวิทยาเขต การจัดทํางานวิจัย และเปนคณะกองบรรณาธิการรวมจัดทําวารสารบัณฑิตศึกษา



๑๖๗ 

 

ปริทรรศน มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ซึ่งวารสารฯ ดังกลาว ไดผานการประเมินผล
คุณภาพอยูในฐานที่ ๒ จากศูนยดัชนีการอางอิงวารสารไทย (TCI) ทุกกิจกรรมที่กลาวมา ทําใหผูเขียน
ไดรับทราบขอมูลของการดําเนินการภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร สามารถนําขอมูล
และประสบการณการทํางานที่ไดรับน้ี มาประยุกตใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการจัดประชุม
บุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ซึ่งจะเห็นไดวาในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ     
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพรฉบับน้ี สามารถดําเนินการจัดทําข้ึนไดน้ัน 
เน่ืองจากผูเขียนไดจัดทํางานวิจัยเพื่อสํารวจและสังเคราะหขอมูลความคิดเห็นและความตองการของ    
ผูมีสวนรวมปฏิบัติงาน จนทําใหการจัดทําคูมือดังกลาว เกิดผลความสําเร็จตามวัตถุประสงคที่ได
กําหนดไว ดวยความเรียบรอยดีงาม 
 ๓. การเขารวมประชุม/อบรม/สัมมนา ในโอกาสตาง ๆ ผูเขียนไดมีโอกาสเขารวมงาน
ประชุม อบรม หรือสัมมนา ตามโอกาสที่ทางมหาวิทยาลัยฯ ไดสงเขารวมกิจกรรมทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย ทําใหผูเขียนไดมีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรูประสบการณในการปฏิบัติงาน    
เพื่อเปนการพัฒนาตนเอง แลวนําความรูที่ไดรับมาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงพัฒนางานการ    
จัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ไดอีกแนวทางหน่ึง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

บทท่ี ๕ 
 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
 
 
 การเขียนในบทที่ ๕ น้ี วาดวยเรื่องปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ       
ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผูเขียนไดรวบรวมขอมูลจากประสบการณในการทํางานตลอดระยะเวลาที่ได
ปฏิบัติงานตามตําแหนงหนาที่ และจากการศึกษาคนควางานวิจัยของผูเขียนเอง (พระศักด์ิดา ฉนฺทโก 
และพระสมพงศ มหาปุฺโญ, ๒๕๖๐) ที่ไดจัดทําไวกอนเขียนคูมือปฏิบัติงาน โดยจะไดนําเสนอ
ตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

 
๕.๑ ปญหาอปุสรรคในการปฏิบตัิงาน 
 

 ปญหาและอุปสรรคในการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
วิทยาเขตแพร สามารถสรุปปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานไดตามตารางที่ ๕.๑ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๕.๑  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที่ ๑  การวางแผนการจัดประชุมประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 

๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 

๓. การเสนอลงนามอนุมัติปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 

 
๑) การจัดทําปฏิทินการประชุมประจําป บางครั้งไมได  
    ตรวจสอบวาเปนวันหยุดราชการหรือวัดหยุดชดเชย  
    เพราะยึดวันศุกรสุดทายของเดือนเปนวันจัดประชุม 
 

๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทินการประชุมบุคลากรประจําป  
    ทําใหขั้นตอนการจัดทําปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ  
    เกิดความลาชา 
 

๑) สงหนังสือขออนุมัติลงนามในประกาศฯ เรื่อง ปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ ลาชา บางครั้งทําใหไมทันแจง 
    ปฏิทินตอที่ประชุมบุคลากร ในชวงเดือน มกราคม  
    ของปถัดไป 
 

๑) บางครั้งลืมทําหนังสือแจงเวียนใหบุคลากรภายใน    
    สวนงานของมหาวิทยาลัยฯ วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 
    หรือจัดทําหนังสือแจงเวียนลาชา ทําใหบุคลากร 
    บางทานในวิทยาเขต ไมไดรับทราบขอมูลปฏิทินการจัด 
    ประชุมบุคลากร 
๒) เจาหนาที่สารบรรณ บางสวนงานภายในวิทยาเขต ไมได 
    คัดสําเนาปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ เพื่อใชเปน 
    หลักฐานอางอิงในสวนงาน 



   ๑๖๙ 

 

ตารางท่ี ๕.๑ (ตอ)  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนที่ ๒  การเตรียมการกอนประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

๒. การกําหนดวัดประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอวาระประชุม 
 
 
 
 
 
 

๔. การจัดทําระเบียบวาระการประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
 
 
 
 

๕. การจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของและสถานที่  
    จัดประชุม 

 
๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทินการประชุมบุคลากรฯ  
    ประจําเดือน และไมทันแจงทานรองอธิการบดีฯ  
    ใหนัดประชุม จนทําใหผูปฏิบัติทําหนังสือเชิญประชุม  
    หรืองด/เล่ือนประชุม เพื่อใหบุคลากรภายในวิทยาเขต 
    รับทราบ ไมทัน 
 

๑) เน่ืองจากผูบริหารเปนบรรพชิต และหลายรูปเปน    
    พระเถระชั้นผูใหญมีตําแหนงการปกครองคณะสงฆ  
    บางครั้งมีศาสนกิจ/ภารกิจ ในวันประชุมบุคลากรฯ 
๒) มีการจัดกิจกรรมภายในมหาวิทยาลัยฯ หรือบางครั้ง    
    มีกิจกรรมของหนวยงานภายนอกมาจัดภายในวิทยาเขต  
    ซ่ึงตรงกับปฏิทินวันจัดประชุมบุคลากรฯ ทําใหมีการงด 
    หรือเล่ือนประชุมบอยครั้ง 
๓) ในกรณีที่มีการนัด หรือเล่ือนการประชุมบุคลากรเปน 
    ภาคเชา จะกระทบตอการฉันภัตตาหารเพลของ 
    บุคลากรฝายบรรพชติ เพราะการประชุมแตละครั้งจะใช 
    เวลาประมาณ ๒ - ๓ ชั่วโมง  
 

๑) มีการกําหนดวันประชุมกระชั้นชิด ทําใหจัดทําหนังสือ 
    เชิญประชุม/ขอหัวขอวาระประชุม และจัดทําเอกสาร 
    ประกอบการประชุม ไมทัน 
๒) ไมทันประสานงานกับเจาหนาที่สารบรรณ  
    ภายในสวนงานของวิทยาเขตลวงหนา ทําใหเกิดความ 
    ลาชาในการไดมาซ่ึงหัวขอวาระการประชุม 
 

๑) มีวาระเรงดวนตองนําเขาที่ประชุม ทําใหผูปฏิบัติตอง 
    แทรกหัวขอวาระการประชุม หรือตองจัดทําเอกสาร 
    วาระการประชุมนอกเลม 
๒) บางสวนงานภายในวิทยาเขต สงหัวขอวาระการจัดทํา 
    ระเบียบวาระการประชุมลาชา 
 

๑) การจัดทําเอกสารลงชื่อการเขารวมประชุม มีการพิมพ 
    ชื่อ/ยศ/ตําแหนง ของบุคลากรตกหลน เน่ืองจาก 
    บางครั้งมีบุคลากรไดลาออกหรือเขาทํางานเปน 
    บุคลากรใหม หรือไดรับยศ/ตําแหนงทางวิชาการใหม  
    ทําใหผูปฏิบัติไมไดรับทราบขอมูล จึงทําใหเกิด 
    ขอผิดพลาดในการจัดทําเอกสาร 

 
 



   ๑๗๐ 

 

ตารางท่ี ๕.๑ (ตอ)  แสดงปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้ันตอนที่ ๓  การดําเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 

๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 

๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 

๒) เน่ืองจากทางมหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    ไดมีนโยบายในการประหยัดการใชจายงบประมาณ  
    จึงทําใหการจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวของกับการประชุม  
    ไมมีการเบิกจายงบประมาณ 
๓) อุปกรณเครื่องใชภายในหองจัดประชุม เชน โตะหมูบูชา  
    ไมโครโฟน โปรเจคเตอร ฯลฯ มีการเคล่ือนยายออก 
    จากนอกหองประชุมเพื่อจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ  
    ของมหาวิทยาลัยฯ บอยครั้ง 
 
 
๑) ขาดการประสานงานกับเจาหนาที่นักการภารโรง  
    และเจาหนาที่คอมพิวเตอร เพื่อชวยดูแล 
    และอํานวยความสะดวกในการจัดประชุม 
 

๑) บางครั้งการประชุม ไมไดดําเนินการไปตามวาระฯ ที่ได 
    กําหนดไว ทําใหผูปฏิบัติไมสามารถบันทึกการประชุม  
    เพื่อหาขอสรุปมติที่ประชุมได  
 

๑) ไมไดขอไฟลขอมูลการบันทึกเสียงจากเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร จนบางครั้งทําใหหาไฟลขอมูลบันทึกเสียง 
    การประชุมไมเจอ และทําใหยากตอการจัดทํารายงาน 
    ประชุม 

ข้ันตอนที่ ๔  การดําเนินการหลังการประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 
 

๒. การแจงรายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 
 
 

 

 
๑) บางวาระ ที่ประชุมไมมีการสรุปมติที่แนนอน ทําใหยาก 
    ตอการจัดทํารายงานการประชุม/มติที่ประชุม 
 

๑) แจงรายงานการประชุม/มติที่ประชุม ใหสวนงานหรือ 
    บุคลากรที่เก่ียวของรับทราบ ชากวากําหนด 
๒) มีการเก็บเอกสารรายงานการประชุม/มติที่ประชุม  
    ใสแฟมเอกสารอยางเดียว บางครั้งลืมสแกนเปนไฟล  
    PDF เก็บไวใชเปนหลักฐานอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 



   ๑๗๑ 

 

๕.๒ แนวทางการแกไขและพฒันางาน 
 

 สําหรับแนวทางและการพัฒนางานน้ัน ผูเขียนจะไดอธิบายเพื่อนําเสนอเปนแนวทางและ
วิธีการแกไขปญหาอุปสรรคที่มีผลกระทบตอการปฏิบัติงาน ซึ่งจะไดเขียนสรุปตามตารางที่ ๕.๒ ดังน้ี 
 

ตารางท่ี ๕.๒  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

ขั้นตอนที่ ๑  การวางแผนการ 
                จัดประชุมประจําป 
๑. การจัดทําปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การพิจารณาปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 

๓. การเสนอลงนามอนมุัตปิฏิทิน 
    การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔. การแจงปฏิทินการประชุม 
 
 
 

 
 
๑) การจัดทําปฏิทินการประชุม 
   ประจําป บางคร้ังไมได 
   ตรวจสอบวาเปนวันหยุด 
   ราชการหรือวนัหยุดชดเชย  
   เพราะยึดวันศุกรสุดทายของ 
   เดือนเปนวันจัดประชุม 
 
 

๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทิน 
   การประชุมบุคลากรประจําป  
    ทําใหขั้นตอนการจัดทําปฏิทิน 
    การประชุมฯ เกิดความลาชา 
 
 

๑) สงหนังสือขออนุมัต ิ
    ลงนามในประกาศฯ  
    เร่ือง ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ ลาชา 
    บางคร้ังทําใหไมทันแจง 
    ปฏิทินตอที่ประชุม 
    บุคลากร ในชวงเดือน  
    มกราคม ของปถัดไป 
 
 
 
 
 

๑) บางคร้ังไมทันจัดทําหนังสือ 
    แจงเวียนใหบุคลากรภายใน    
    สวนงานของมหาวิทยาลัยฯ  
    วิทยาเขตแพร ไดรับทราบ 
    หรือจัดทําหนังสือแจงเวียน 
    ลาชา ทําใหบุคลากรบางทาน 
    ในวิทยาเขต ไมไดรับทราบ 
    ขอมูลปฏิทินการจัดประชุม 
    บุคลากรฯ 

 
 
๑) ตรวจสอบวันหยุด 
    ราชการ และวันหยดุ 
    ชดเชยประจําป 
    ใหแนนอน กอนจัดทํา 
    รางประกาศฯ เร่ือง  
    ปฏิทินการประชุม 
    บุคลากรฯ 
 

๑) ใหจัดทําปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานเจาหนาที ่
   ที่มีสวนเก่ียวของกับ 
   งานประชุมฯ 
 
 

๑) ใหดําเนินการราง 
    หนังสือบันทึกขอความ 
    เพ่ือสงใหผูอํานวยการ 
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ไดตรวจสอบความ 
    ถูกตอง ไวลวงหนา 
๒) ประสานงานเจาหนาที ่
    สารบรรณ กลุมงาน 
    บริหาร สํานักงาน 
    วทิยาเขตฯ ชวยจอง 
    เลขหนังสือในระบบ 
    สารบรรณไวลวงหนา 
 

๑) ใหดําเนินการราง 
    หนังสือบันทึกขอความ 
    เวียนภายใน เพ่ือให 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร  
    ไดตรวจสอบความ 
    ถูกตอง ไวลวงหนา 
 

 
 
๑) ทําใหไมเกิด 
    ขอผิดพลาดในการ 
    กําหนดวันประชุม 
    บุคลากรฯ ประจําป 
 
 
 
 

๑) ทําใหการจัดทํา 
    ปฏิทินประชุม 
    บุคลากรประจําป 
    แลวเสร็จตามขั้นตอน 
    ที่กําหนดไว 
 
๑) ทําใหการจัดสง 
    หนังสือเพ่ือขออนุมัติ 
    ลงนามฯ รวดเร็วขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) ทําใหการแจงปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ  
    มีความรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 

 



   ๑๗๒ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๒  การเตรียมการกอน 
                การประชุม 
๑. การตรวจสอบปฏิทินการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒. การกําหนดวดัประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒) เจาหนาที่สารบรรณ  
    บางสวนงานภายในวิทยาเขต  
    ลืมคัดสําเนาปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากรฯ เพ่ือใชเปน 
    หลักฐานอางอิงในสวนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ขาดการตรวจสอบปฏิทิน 
   การประชุมบุคลากรฯ ประจํา 
   เดือน และไมไดแจงทาน 
   รองอธิการบดีฯ ใหนัดประชุม  
   จนทําใหผูปฏิบัติทําหนังสือ 
   เชิญประชุม หรืองด/เลื่อน 
   ประชุม เพ่ือใหบุคลากรภายใน 
   วิทยาเขตรับทราบ ไมทัน 
 

๑) เนื่องจากผูบริหารเปน 
    บรรพชิต และหลายรูปเปน    
    พระเถระชั้นผูใหญมีตําแหนง 
    การปกครองคณะสงฆ  
    บางคร้ังมีศาสนกิจ/ภารกิจ 
    ในวันประชุมบุคลากรฯ 
๒) มีการจัดกิจกรรมภายใน 
    มหาวิทยาลัยฯ หรือบางคร้ัง    
    มีกิจกรรมของหนวยงาน 
    ภายนอกมาจัดภายใน 
    วิทยาเขต ซ่ึงตรงกับปฏิทิน 
    วันจัดประชุมบุคลากรฯ ทําให 
    มีการงดหรือเลื่อนประชุม 
    บอยคร้ัง 
๓) ในกรณีที่มีการนัดหรือเลื่อน 
    การประชุมบุคลากรเปน 
    ภาคเชา จะกระทบตอการฉัน 
   ภัตตาหารเพลของบุคลากร 
   ฝายบรรพชิต เพราะการ  
   ประชุมแตละคร้ังจะใชเวลา 
   ประมาณ ๒ - ๓ ชั่วโมง  

๒) ใหประสานงาน 
    ขอความรวมมือ 
    เจาหนาที่สารบรรณ  
    ทุกสวนงานภายใน 
    วทิยาเขตแพร  
    ลวงหนา เพ่ือขอให 
    ชวยคัดสําเนาปฏิทิน 
    การประชุมบุคลากรฯ 
    ไวใชเปนหลักฐาน 
    อางอิง 
 
 
 
๑) ใหจัดทําปฏิทิน 
   ปฏิบัติงานเจาหนาที ่
   ที่มีสวนเก่ียวของกับ 
   งานประชุมฯ 
 
 
 
 
 

๑) ตองพยายามประสาน 
    ทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูที่รองอธิการบดีฯ  
    ไดมอบหมายใหปฏิบัติ 
    หนาทีเ่ปนประธานที ่
    ประชุมแทนแตเนิ่น ๆ  
    เพ่ือล็อควันประชุม  
๒) พยายามแจง/ปรึกษา 
    ทานรองอธิการบดีฯ  
    หรือผูปฏิบัติหนาที่เปน 
    ประธานที่ประชุมแทน 
    ไมนัดประชุมชวงเชา 
 
 
 

๒) มีเอกสารประกาศฯ  
    เร่ือง ปฏิทินการ 
    ประชุมบุคลากร 
    ประจําป ใชเปน 
    หลักฐานอางอิง 
    ทุกสวนงานภายใน 
    วทิยาเขตแพร 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหผูปฏิบัติงาน 
    ไมลืม และจะไดชวย 
    แจงรองอธิการบดีฯ  
    แตเนิ่น ๆ เพ่ือใหทัน 
    นัดประชุมบุคลากรฯ 
    ตามกําหนด 
 
 
 

๑) ทําใหบุคลากรภายใน 
    วทิยาเขตแพร 
    ไดทราบวันประชุม 
    ที่แนนอน เพ่ืองายตอ 
    การวางแผนหรือการ 
    บริหารเวลาเขารวม 
    ประชุมไดงายและ 
    ตรงตอเวลา 
๒) ทําใหการจัดประชุม 
    เปนไปดวยความ 
    เรียบรอย ตามที่ได 
    กําหนดไวในปฏิทิน 
    ประจําป  
 
 
 
 
 
 
 
 

 



   ๑๗๓ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

๓. การเชิญประชุม/การขอหัวขอ 
   วาระประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๔. การจัดทําระเบียบวาระการ 
    ประชุม/เอกสารประกอบการ 
    ประชุม 
 
 
 
 
 
 

๕. การจดัเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ 
    และสถานที่จดัประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) มีการกําหนดวันประชุม 
    กระชั้นชิด ทําใหจัดทําหนังสือ 
   เชิญประชุม/ขอหัวขอวาระ 
   ประชุม และจัดทําเอกสาร 
   ประกอบการประชุม ไมทัน 
๒) ขาดการประสานงาน 
   กับเจาหนาที่สารบรรณ  
   ภายในสวนงานของวิทยาเขต 
   ลวงหนา ทําใหเกิดความลาชา 
   ในการไดมาซ่ึงหัวขอวาระ 
   การประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) มีวาระเรงดวนตองนําเขาที่ 
   ประชุม ทําใหผูปฏิบัติตอง 
   แทรกหัวขอวาระการประชุม  
   หรือตองจัดทําเอกสารวาระ 
   การประชุมนอกเลม 
๒) บางสวนงานภายในวิทยาเขต 
   สงหัวขอวาระการจัดทํา 
   ระเบียบวาระการประชุมลาชา 
 

๑) การจัดทําเอกสารลงชื่อการ 
    เขารวมประชุม มีการพิมพ 
    ชื่อ/ยศ/ตําแหนง  
    ของบุคลากรตกหลน  
    เนื่องจากบางคร้ังมีบุคลากรได 
    ลาออกหรือเขาทํางานเปน 
    บุคลากรใหม หรือไดรับยศ/ 
    ตําแหนงทางวิชาการใหม  
    ทําใหผูปฏิบัติไมไดรับทราบ 
    ขอมูลจึงทําใหเกิดขอผิดพลาด 
    ในการจัดทําเอกสาร 
 

๑) เมื่อมีการกําหนดวัน 
    ประชุมกระชั้นชิด 
    ตองเรงดําเนินการ 
    ประสานขอความ 
    รวมมือเจาหนาที ่
    สารบรรณทุกสวนงาน 
    ภายในวทิยาเขต 
    ใหชวยแจงบุคลากร 
    ในสวนงานไดทราบวัน 
    ประชุม และขอหัวขอ 
    เพ่ือจัดทําระเบียบ 
   วาระการประชุมทันที
๒) ใหผูปฏิบัติงานการ 
    จัดประชุมบุคลากรฯ  
    ไดชวยแจงใหบุคลากร 
    ในชองทางอ่ืน ๆ 
    ลวงหนา อีกคร้ังหนึ่ง 
    เชน กลุมไลน (LINE)  
    ของบุคลากรวิทยาเขต 
    ฯลฯ 
 
๑) ใหทําเอกสารประกอบ 
    วาระการประชุมแยก 
    ออกนอกเลม และให 
    แจงในระเบียบวาระ 
    การประชุมวา  
    รายละเอียดปรากฏ 
    ตามเอกสารแยกเลม 
 
 

๑) ประสานงานขอขอมูล 
    บุคลากรที่ถูกตองจาก 
    กลุมงานบุคคล  
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
๒) ใหผูปฏิบัติงานจัดทํา 
    เอกสารที่เก่ียวของกับ 
    การประชุมดวยตนเอง  
    ในหองพัสดุ สํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร  
    ตามจํานวนผูบริหาร  
    สําหรับบุคลากรทาน 
    อ่ืน ๆ ใหศึกษาเอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    บนจอโปรเจคเตอร 
 

๑) ทําใหบุคลากรภายใน 
    วทิยาเขตแพร  
    ไดทราบวันเวลา 
    การประชุมที่ชัดเจน 
    กอนลวงหนา 
๒) ไดหัวขอการจัดทํา 
    ระเบียบวาระการ 
    ประชุมที่รวดเร็วขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหมีระเบียบวาระ 
    การประชุม/เอกสาร 
    ประกอบการประชุม 
    ครบสมบูรณ 
 
 
 
 
 

๑) ไดขอมูลบุคลากรเพ่ือ 
    จัดทาํเอกสารลงชื่อ 
    การเขารวมประชุม 
    ที่ถูกตอง 
๒) ไมมีการเบิกจาย 
    งบประมาณ เพ่ือจัด 
    เตรียมเอกสารที ่
    เก่ียวของกับการ 
    ประชุม ทําให  
    ประหยัดงบประมาณ 
    ในการจัดประชุม 
๓) ทําใหหองประชุม 
    มีความเรียบรอย  
    และพรอมใชงาน 
    ในวันจัดประชุม 



   ๑๗๔ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ ๓  การดาํเนินการประชุม 
๑. กอนการประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. ขณะประชุมตามวาระฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓. หลังการประชุมตามวาระฯ 
 
 

๒) เนื่องจากทางมหาวิทยาลัย 
    มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร  
    ไดมีนโยบายในการประหยัด 
    การใชจายงบประมาณ จึงทํา 
   ใหการจัดเตรียมเอกสารที ่
   เก่ียวของกับการประชุม ไมม ี
   การเบิกจายงบประมาณ 
๓) อุปกรณเคร่ืองใชภายในหอง 
   จัดประชุม เชน โตะหมูบูชา  
   ไมโครโฟน โปรเจคเตอร  
   ฯลฯ มีการเคลื่อนยายออกจาก 
   นอกหองประชุมเพ่ือจัด 
   กิจกรรมอ่ืน ๆ 
   ของมหาวิทยาลัยฯ บอยคร้ัง 
 
 
๑) ขาดการประสานงาน 
    กับเจาหนาที่นักการภารโรง  
    และเจาหนาที่คอมพิวเตอร  
    เพ่ือชวยดูแลและอํานวยความ 
    สะดวกในการจัดประชุม 
 
 
 
 
 
๑) บางคร้ังการประชุม ไมได 
    ดําเนินการไปตามวาระฯ ที่ได 
   กําหนดไว ทําใหผูปฏิบัติงาน 
   ไมสามารถบันทึกการประชุม  
   เพ่ือหาขอสรุปมติที่ประชุมได  
 
 
 
 
 
 
 
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 จนบางคร้ังทําใหหา
ไฟลขอมูลบันทึกเสียงการประชุม
ไม เจอ และทําใหยากตอการ
จัดทํารายงานประชุม 

๓) กอนวันประชุม ๑ วัน  
    ใหประสานขอความ 
    รวมมือเจาหนาที ่
    นักการภารโรงประจํา 
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ชวยตรวจเช็คอุปกรณ 
    เคร่ืองใชในหองประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ใหประสานงานกับ 
    เจาหนาที่นักการ 
    ภารโรง และเจาหนาที ่
    คอมพิวเตอร กอนวนั 
    ประชุมลวงหนา ๑ วัน  
    เพ่ือขอความรวมมือ 
    ชวยอํานวยความ 
    สะดวกในการจัด 
    ประชุม 
 
๑) ใหแจงประธานที ่
    ประชุมกอนลวงหนาวา  
    หากที่ประชุมกําลัง 
    พิจารณาอยูในวาระ 
    ใด ๆ ก็ตาม กอนจะไป 
    วาระการประชุมตอไป  
    ขอใหที่ประชุมสรุปมต ิ
    การพิจารณาวาระ 
    นั้น ๆ ใหชัดเจนกอน  
    เพ่ือใหไดขอมูลมต ิ    
   การประชุมที่ชัดเจน 
 
๑) ใหแจงเตือนเจาหนาที ่
   คอมพิวเตอร เพ่ือขอ 
   ไฟลขอมูลการบันทึก 
   เสียงประชุม ไวลวงหนา  
   กอนจัดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหมีผูชวย 
    เพ่ืออํานวยความ 
    สะดวกในการจัด 
    ประชุม เชน การ 
    บันทึกเสียงประชุม  
    ฯลฯ 
 
 
 
 
๑) ทําใหไดขอมูล 
    มติการประชุม 
    ที่ชดัเจน และงายตอ 
    การจัดทํารายงาน 
    การประชุม/ 
    มตทิี่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหงายตอการ 
    จัดทาํรายงานการ 
    ประชมุ/มตทิี่ประชุม 
 
 
 



   ๑๗๕ 

 

ตารางท่ี ๕.๒ (ตอ)  แสดงแนวทางแกไขและพฒันางาน 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
ปญหาอุปสรรค 

ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางแกไข 
และพัฒนางาน 

ผลที่ไดรับ 

ขั้นตอนที่ ๔  การดาํเนินการหลัง 
                การประชุม 
๑. การจัดทํารายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๒. การแจงรายงานการประชุม/ 
    มติที่ประชุม 
 
 
 
 

 
 
๑) บางวาระที่ประชุม ไมมีการ 
   สรุปมติที่แนนอน ทําใหยาก 
   ตอการจัดทํารายงานการ 
   ประชุม/มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) แจงรายงานการประชุม/มติที ่
    ประชุมใหสวนงานหรือ 
    บุคลากรที่เก่ียวของรับทราบ  
    ชากวากําหนด 
๒) มีการเก็บเอกสารรายงานการ 
    ประชุม/มติที่ประชุม ใสแฟม 
    เอกสารอยางเดียว บางคร้ัง 
    ลืมสแกนเปนไฟล PDF เก็บไว 
    ใชเปนหลักฐานอางอิง 

 
 
๑) ใหสรุปรายงานการ 
    ประชุม ตามที่ผูปฏิบัต ิ
    ไดจัดทําตามความ 
    เขาใจดวยตนเองกอน 
    แลวคอยนําเสนอตอที ่
    ประชุมพิจารณา  
    ในวาระที่ ๒ ของการ 
    ประชุมคร้ังตอไป  
    กอนนําเสนอ 
    ผูอํานวยการสํานักงาน 
    วทิยาเขตแพร และ 
    ประธานที่ประชุม 
    ลงนาม 
 
๑) ใหเจาหนาที่สารบรรณ  
    กลุมงานบริหาร  
    สํานักงานวทิยาเขตฯ 
    ทาํการจองเลขหนังสือ 
    ออกเวียนภายใน  
    ระบบสารบรรณ 
    ภายใน ๗ วัน หลังการ 
    ประชุม เพราะการนับ 
    จะดูจากเลขหนังสือ 
    ออกที่แจงเวียน 
    เปนหลัก 
๒) ใหผูปฏิบัติงาน  
    ไดสแกนรายงานการ 
    ประชุม และมตทิี ่
    ประชุมที่ไดลงนามครบ 
    สมบูรณแลว เปนไฟล  
    PDF เก็บไวทุกคร้ัง  
    เพ่ือปองกันเอกสาร 
    สูญหาย 

 
 
๑) ทําใหไดสรุปรายงาน 
    การประชุมและมต ิ
    ที่ประชุมทีถู่กตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑) ทําใหแจงรายงาน 
    ที่ประชุมและมติที ่
    ประชุมไดภายใน 
    ระยะเวลาที่กําหนด 
    ไว ๗ วัน 
๒) ทําใหมีการเก็บ 
    รายงานการประชุม  
    และมติที่ประชุมที่มี  
    มาตรฐานยิ่งขึ้น และ 
    งายตอการคนหา  
    เพ่ือใชเปนเอกสาร 
    อางอิง 

 

 
 
 
 
 



   ๑๗๖ 

 

๕.๓ ขอเสนอแนะ 
 

 สําหรับขอเสนอแนะในการเขียนคูมือปฏิบัติงาน เลมน้ี เปนการเสนอแนะแนวทางและ
วิธีการบริหารจัดการเกี่ยวกับการจัดงานประชุมบุคลากรฯ หรืองานประชุมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ที่จะเกิดข้ึนในอนาคต เพื่อใหมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึนกวาเดิม โดยไดสรุป
ประเด็นสําคัญเพื่อพัฒนางาน ดังน้ี 
 ๑. ควรดําเนินการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาฯ วิทยาเขตแพร ใหครบ   
ตามวันเวลาที่ไดกําหนดไวในปฏิทินการประชุมฯ เพื่อนําผลจากการประชุมในแตละครั้ง ใชเปน
หลักฐานอางอิงในการบริหารจัดงานของวิทยาเขต เชน งานประกันคุณภาพการศึกษา ฯลฯ เปนตน 
 ๒. บรรยากาศในการประชุมฯ ควรเปนการแลกเปลี่ยนเรียนรู เพื่อใหเกิดองคความรูใหม ๆ 
ในการทํางานรวมกันของบุคลากรในองคกร 
 ๓. ควรมีการกํากับและติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมบคุลากรฯ แตละครั้ง ทั้งน้ี 
วิทยาเขตอาจมีการแตงต้ังกรรมการหรือบุคลากรผูรับผิดชอบ กํากับและติดตามผลการดําเนินงาน
ตามมติที่ประชุม หลังการประชุมแลวเสร็จ เพื่อใหการประชุมบุคลากรฯ มีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
 ๔. ผูปฏิบัติงานการจัดประชุมฯ ควรศึกษาเรียนรูงาน หรือจัด KM (Knowledge 
Management) รวมกับเจาหนาที่สารบรรณในสวนงาน เน่ืองจากการจัดประชุมแตละครั้ง ตองขอ
รวมมือกับเจาหนาที่สารบรรณในสวนงาน เปนผูดําเนินการจัดสงขอมูลการประชุมดวยระบบงาน  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส LP (Less Paper) ใหแตละสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ถาผูปฏิบัติงาน 
ไดรูและเขาใจระบบงานสารบรรณ สามารถทํางานทดแทนกันได และทําใหลดข้ันตอนในการ
ปฏิบัติงาน อีกทั้งสามารถทําใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็วย่ิงข้ึน 
 ๕. ในอนาคตตองมีการใชการประชุมบุคลากรฯ หรืองานประชุมอื่น ๆ แบบ E-meeting 
อยางเต็มรูปแบบ ทําใหตองปรับข้ันตอนและวิธีการประชุม เชน การนําเครื่องมือ/อุปกรณ สื่อสาร มา
ใชประกอบการประชุมมาย่ิงข้ึน เชน โทรศัพท แท็บเลต ฯลฯ เปนตน ดังน้ัน ผูปฏิบั ติงานการจัด
ประชุมตองศึกษาเรียนรูระบบการประชุมแบบ E-meeting ไวลวงหนา เพื่อเปนการเตรียมในการ
ประชุมรูปแบบใหม ๆ ที่จะมาถึงหรือเกิดข้ึนในอนาคตขางหนา  
 
 
 
 



บรรณานุกรม 
 
 
กรุณา บุญญพันธุ. (๒๕๔๐). แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพการประชุมคณะกรรมการประจํา 
 คณะทันตแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม. (การคนควาแบบอสิระ ปริญญาศึกษา- 
 ศาสตรมหาบัณฑิต). บัณฑิตวิทยาลัย : มหาวิทยาลัยเชียงใหม. 
ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (๒๕๕๕). วาดวยประมวลจริยธรรม  
 พุทธศักราช ๒๕๕๕ ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๕ 
___________. (๒๕๕๙). วาดวยการบรหิารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๙ ประกาศ ณ วันที่ ๙ มีนาคม  
 พ.ศ. ๒๕๕๙ 
จิตตินันท เดชะคุปต. (๒๕๔๐). ความรูเบื้องตนเกี่ยวกับจิตวิทยาบรกิาร “เอกสารการสอนชุดวิชา 
 จิตวิทยาการบริการ เลมที่ ๑ หนวยที่ ๑ - ๗. นนทบุรี : สาขาวิชาคหกรรมศาสตร  
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช. 
จํานงค หอมแยม และคณะ. (๒๕๕๑). ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  
 แกไขเพิ่มเติม ฉบบัที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๔๘. กรงุเทพมหานคร : เจาพระยาการพิมพ.  
ฉลอง มาปรีดา. (๒๕๓๘). เทคนิคการฝกอบรมและการประชุม. กรุงเทพมหานคร : โอเดียนสโตร.  
ชนิดา เล็บครุฑ. (๒๕๕๔). คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม.  
 กลุมงานบริหารและธุรการ คณะสถิติประยุกต : สถาบันบัณฑิตพัฒนบรหิารศาสตร. 
ณรงควิทย แสนทอง. (๒๕๔๙). Smarter Meeting เทคนิคการประชุมทีเ่หนือช้ัน. กรุงเทพมหานคร :  
 ซีเอ็ดยูเคช่ัน. 
นภาลัย สุวรรณธาดา และ อดุล จันทรศักด์ิ. (๒๕๕๔). เทคนิคการเขียนหนังสอืราชการ  
 หนังสือโตตอบ และรายงานการประชุม. พิมพครัง้ที่ ๗. กรุงเทพมหานคร :  
 โรงพมิพภาพพิมพ. 
บุราณี สุวรรณภิรมย เรียบเรียงจาก THE RIGHT WAY TO CONDUCT MEETINGS  
 CONFERENCES AND DISCUSSIONS. (๒๕๓๗). คูมือการประชุม - สัมมนา.  
 พิมพครั้งที่ ๒. กรงุเทพมหานคร : รุงแสงการพิมพ. 
ประชุม โพธิกลุ. (๒๕๓๓). ทักษะการประชุมทีม่ีประสทิธิผล. กรุงเทพมหานคร : สํานักพมิพสายใจ. 
___________. (๒๕๓๙). เทคนิคการประชุม. กรงุเทพมหานคร : สํานักพิมพสายใจ. 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. (๒๕๖๒).  เรื่อง ภารกจิ อํานาจหนาที่ และความ 
 รับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกาศ ณ วันที่ ๒๔ เมษายน  
 พ.ศ. ๒๕๖๒. 
___________. (๒๕๕๖). เรือ่ง การแบงสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๖. ราชกิจจานุเบกษา เลม ๑๓๐  
 ตอนพิเศษ ๑๘๙ ง หนา ๓๗ (๒๕ ธันวาคม ๒๕๕๖). 
แผนกงานประชุม กองกลาง มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ. (๒๕๕๗). คูมือการจัดประชุม. 
 สมุทรปราการ : มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลมิพระเกียรติ. 
 



 

 

๑๗๘

ฝายวิชาการ เอ็กซเปอรเน็ท. (๒๕๔๘). เทคนิคการประชุมแบบมืออาชีพ. กรงุเทพมหานคร :  
 บริษัทเอ็กซเปอรเน็ท จํากัด. 
พระมหาสทุิตย อาภากโร (อบอุน) และคณะ. (๒๕๕๖). สุขที่ไดธรรม. กรุงเทพมหานคร :  
 ดีไซน ดีไลท. 
พระศักด์ิดา ฉนฺทโก และ พระสมพงศ มหาปุฺโญ. (๒๕๖๐). กระบวนการพัฒนาประสทิธิภาพในการ 
 ประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร.  
 (รายงานการวิจัย). แพร : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
พชร บัวเพียร. (๒๕๓๗). วาทวิทยา กลยุทธการพูดอยางมปีระสทิธิผล...ในทกุโอกาส.  
 กรุงเทพมหานคร : สยามเตช่ันเนอรี่ซพัพลายส. 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. (๒๕๔๖). ระเบยีบมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ 
 ราชวิทยาลัย วาดวยงานสารบรรณ พุทธศักราช  ๒๕๔๕. กรุงเทพมหานคร : โรงพิมพ 
 มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย. 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร. (๒๕๕๙). คูมือภาระงานบุคลากร  
 มจร.วิทยาเขตแพร ฉบบัปรับปรงุ พ.ศ. ๒๕๕๙. กลุมงานบุคคล สํานักงานวิทยาเขตแพร 
 : มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร  
___________. (๒๕๖๑). รายงานประจําป ๒๕๖๑. แพร : หางหุนสวนจํากัดเมืองแพรการพมิพ. 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตขอนแกน. (๒๕๖๒). แลกเปลี่ยนเรียนรู 
 งานสารบรรณ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส. เรียกใชเมื่อ ๓ ธันวาคม ๒๕๖๓  
 จาก mcukk.comladminlwp-content/uploads/2019/05/อบรม-LessPaper- 
 ผูบริหาร-ขอนแกน.pdf. 
ไมโล โอ.แฟรงค. (๒๕๓๔). เทคนิคการประชุมใหสัมฤทธ์ิผลดวยเวลาเพียงครั้งเดียว. กรุงเทพมหานคร  
 : บัตเตอรฟลาย. 
รุงโรจน ศิริพันธ. (๒๕๖๒). การจัดประชุมคณะกรรมการประจําสถาบนัภาษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬา 
 ลงกรณราชวิทยาลัย. สวนงานบริหาร : สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยมหาจฬุาลงกรณ 
 ราชวิทยาลัย. 
ระวีวรรณ เสวตามร. (๒๕๓๐). การประชุมที่มปีระสิทธิภาพ. พิมพครั้งที่ ๒. กรุงเทพมหานคร :  
 รุงแสง. 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒).  
 (๒๕๔๘). ราชกจิจานุเบกษา เลมที่ ๑๒๒ ตอนพิเศษ ๙๙ ง หนา ๑๑-๑๒  
 (๒๓ กันยายน ๒๕๔๘). 
วัชรินทร หินประกอบ. (๒๕๕๓). การศึกษาปญหาการจัดการประชุมและแนวทางการพัฒนาการ 
 ประชุมในโรงเรียนที่เปดสอน ชวงช้ันที่ ๔ จังหวัดชัยภูม.ิ (วิทยานิพนธ ปริญญา- 
 ครุศาสตรมหาบัณฑิต). สถาบันบัณฑิตศึกษา : มหาวิทยาลัยราชภัฏชัยภูมิ. 
วิทยาธร ทอแกว. (ไมระบุปทีพ่ิมพ). เทคนิคการนําการประชุม “เอกสารเผยแพรเฉพาะกลุม”.  
 กรุงเทพมหานคร : สาขาวิชานิเทศศาสตร มหาวิทยาลัยสโุขทัยธรรมาธิราช. 



 

 

๑๗๙

ศักราช ฟาขาว. (๒๕๓๙). การจัดการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ. นาน : สํานักงานศึกษาธิการ 
 จังหวัดนาน. 
ศูนยนวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนาร.ี (๒๕๕๔). คูมือการปฏิบัติงาน  
 “เทคนิคการปฏิบัติงานประชุม”. นครราชสีมา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี. 
สมเกียรติ ศรจีักรวาล. (๒๕๓๙). การวางแผนและการจัดประชุมทางวิชาการ. กรุงเทพมหานคร :  
 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร. 
สมพร มันตะสูตร แพงพิพฒัน. (๒๕๔๐). การเขียนเพื่อการสื่อสาร. กรุงเทพมหานคร : โอ.เอส.  
 พริ้นต้ิง เฮาส. 
สมจิต ชิวปรีชา. (๒๕๔๕). วาทวิทยา. พิมพครัง้ที่ ๔. กรงุเทพมหานคร : โรงพิมพแหงจุฬาลงกรณ 
 มหาวิทยาลัย.  
สํานักงานสภามหาวิทยาลยันเรศวร. (๒๕๕๕). คูมือการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย. พิษณุโลก :  
 มหาวิทยาลัยนเรศวร. 
สํานักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม. (ไมระบุปที่พิมพ).  
 คูมือ-เทคนิคการใหบริการ “Service Mind” สูความเปนเลศิ. คณะวิทยาการจัดการ :  
 มหาวิทยาลยัราชภัฏจันทรเกษม.  
สมิต สัชฌุกร. (๒๕๔๗). การประชุมที่เกิดประสทิธิผล. กรงุเทพมหานคร : สายธาร. 
__________. (๒๕๔๒). ศิลปะการใหบริการ. กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพวิญูชน. 
สุขุม นวลสกุล. (๒๕๓๘). กลยุทธผูนํา. พิมพครั้งที่ ๒. กรุงเทพมหานคร : ธรรมนิติ. 
__________. (๒๕๕๑). เทคนิคการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ. กรุงเทพมหานคร :  
 เอดีโฟรอินโนเวช่ัน. 
สุพัฒน ชุมชวย. (๒๕๓๗). การดําเนินการประชุมอยางมีประสิทธิภาพ. กรงุเทพมหานคร :  
 โรงพมิพตีรณสาร.  
สูตรไพศาล. (๒๕๕๐). ระเบียบสํานักนายก วาดวยงานสารบรรณ และที่แกไข พ.ศ. ๒๕๕๐.  
 กรุงเทพมหานคร : สํานักพิมพสูตรไพศาล. 
อุทัย บุญประเสริฐ. (๒๕๓๙). การประชุมกับการบรหิาร. พิมพครั้งที่ ๒. กรุงเทพมหานคร :  
 สํานักพิมพมหาวิทยาลัยแหงจุฬาลงกรณ. 
Audrey Richards. (1980). Successful Meeting. San Francisco : Public Management  
 Institute. 
Phil Hodgson and Jane Hodgson. (1992). Effective Meeting. London : Random 
 Centurt House. 
 
 
 
 
 



 

 

๑๘๐

ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 

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

ผูเสนอขอรบัการประเมิน 
๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 

 
 
 

ไดตรวจสอบแลว ขอรับรองวาผลงานดังกลาวขางตนถูกตองตรงกบัความเปนจรงิทุกประการ 
 
 

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

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก  ก 

คําสั่งแตงตั้งเปนบคุลากรของมหาวิทยาลัยฯ 
 

 

 

 

 



๑๘๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ข 
แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน  

แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
และ ประวัติบคุลากรแนบทายผลงาน 

 
 

 

 

 

 

 



๑๘๗ 
 

บค.๖๔ - ๔ 
 
 
 

แบบแสดงหลกัฐานการมีสวนรวมในผลงาน (แยกรายผลงาน) 
  

ประเภทผลงาน  
  คูมือปฏิบัติงาน   งานวิจัยหรอืงานสังเคราะห   งานวิจัย

   บทความทางวิชาการ   ตํารา หรือหนังสือ หรอืงานแปล  

   เอกสารประกอบการบรรยาย  ผลงานทางวิชาการในลักษณะอื่น   
 
ช่ือผลงาน  คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  วิทยาเขตแพร 
ผูรวมงาน จํานวน  -  คน แตละคนมีสวนรวม ดังน้ี 

ชื่อผูรวมงาน ปริมาณงานรอยละ และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
๑. ปริมาณงานรอยละ............. 

หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๒. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๓. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

๔. ปริมาณงานรอยละ............. 
หนาที่และความรับผิดชอบ……………………………………… 
………………………………………………………………………....... 
……………………………………………………………………………. 

 

ขอรับรองวาสัดสวนหรือลักษณะงานในการดําเนินการของผูเสนอขางตนถูกตองตรงกับความเปนจริงทุกประการ 

 
 
 
 

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๑ 

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

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๒ 

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

(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๓ 

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

ลงชื่อ ................................................. 
(.....................................) 
ผูรวมดําเนินการคนที่ ๔ 

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



๑๘๘ 
 

บค.๖๔ - ๕ 

 

 
 

แบบรบัรองจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ (แยกรายผลงาน) 
  

ตอนท่ี ๑  สําหรับผูขอรับการประเมิน  
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินบุคลากรเพื่อแตงต้ังใหดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน สําหรับผูดํารงตําแหนงปฏิบัติการวิชาชีพ และ
ตําแหนงธุรการและบริหารทั่วไป พ.ศ. ๒๕๕๘ กําหนดใหมีการประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณ
ทางวิชาชีพ ตามมาตรฐานจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังน้ี 
  ๑. ตองมีความซือ่สัตยทางวิชาการ ไมนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตนและไมลอกเลียน
ผลงานของผูอื่น รวมทั้งไมนําผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพรในวารสารวิชาการมากกวา
หน่ึงฉบับในลักษณะที่จะทําใหเขาใจผิดวาเปนผลงานใหม 
  ๒. ตองใหเกียรติและอางอิงถึงบุคคลหรือแหลงที่มาของขอมูลที่นําใชในผลงานทางวิชาการ
ของตนเองและแสดงหลักฐานของการคนควาไวอยางชัดเจน 
  ๓. ตองไมละเลยหรือละเมิดสิทธิสวนบุคคลของผูอื่นและสิทธิมนุษยชนเพื่อใหไดมา       
ซึ่งผลงานทางวิชาการ 
  ๔. ผลงานตองไดมาจากการศึกษาโดยใชหลักวิชาการเปนเกณฑ ไมมีอคติมาเกี่ยวของและ
เสนอผลงานตามความเปนจริง ไมจงใจเบี่ยงเบนผลงานโดยหวังผลประโยชนสวนตัว หรือตองการ
สรางความเสียหายแกผูอื่น ไมขยายขอคนพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาการ 
  ๕. ตองนําผลงานไปใชประโยชนในทางที่ชอบธรรมและชอบดวยกฎหมาย 
  ขาพเจาขอรับรองวา ผลงานช่ือ “คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากร มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร”  
  ที่ขาพเจาได ย่ืนขอรับการประเมินในระดับที่สูงข้ึน เปนไปตามหลักจริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพตามที่กําหนดขางตน และขาพเจาไดรับทราบผลของการละเมิดหลักจริยธรรม
และจรรยาบรรณทางวิชาชีพดังกลาว 
 

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

นักจัดการงานทั่วไป 
 

ตอนท่ี ๒   สําหรับสวนงาน 
 สวนงาน บริหาร สํานักงานวิทยาเขตแพร ไดรับทราบและตรวจสอบในเบื้องตนแลว 

 

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

ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 

หมายเหตุ  ผลของการละเมิดจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ คือ 
 ๑. ยุติการพิจารณาผลงาน 
 ๒. หามขอแตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีสูงขึ้นเปนเวลา ๕ ป นับแตวันท่ีไดรับแจงผลการละเมิดฯ 
 



๑๘๙ 
 

บค.๖๔ - ๖ 

 

 
 

แบบประวัตบิคุลากร (ยอ) แนบทายผลงาน (แยกรายผลงาน)  
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

  
๑. ชื่อ-ฉายา/นามสกุล  พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา 
๒. เลขประจําตัวประชาชน  ๓-๕๗๐๓-๐๐๒๓๕-๕๔-๒ วัน/เดือน/ปเกิด  ๐๑/๐๖/๒๕๒๕ 
๓. วัน/เดือน/ปท่ีบรรจุเปนบุคลากร ๐๑/๐๕/๒๕๕๓ วัน/เดือน/ปท่ีครบเกษียณอาย ุ๓๐/๐๙/๒๕๘๕ 

๔. ชื่อ-นามสกุลบิดา     นายลวน สุวรรณทา 
๕. ชื่อ-นามสกุลมารดา  นางจันทรศุกร เกตุขํา 
๖. ชื่อ-นามสกุลคูสมรส   - 
๗. ประวัติการศึกษา 

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

 

๘. ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
ช่ือใบอนุญาต หนวยงาน เลขที่ใบอนุญาต วันที่มีผลบังคับใช 

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

๙. ประวัติการฝกอบรม 
หลักสูตรฝกอบรม ต้ังแต-ถึง (เดือน-ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 

ฝกอบรมสัมมนาโครงการจัดการความรู 
(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 

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการระบบงานธุรการ    
งานสารบรรณ และระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

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

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการเร่ือง “การเขียน
โครงการวิจัยอยางไรใหไดทุน” ในโครงการ
พัฒนาศักยภาพบุคลากรทางการวิจัย 

๓๑/พ.ค./๒๕๕๗ สถาบัน วิ จัย พุทธศาสตร  มจร . 
รวมกับ มหาวิทยาลัยมหา จุฬา    
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

 

 



๑๙๐ 
 

บค.๖๔ - ๖ 
 

หลักสูตรฝกอบรม ต้ังแต-ถึง (เดือน-ป) หนวยงานทีจ่ัดฝกอบรม 
ฝกอบรมตามโครงการอบรมสัมมนาการ
บริหารความเสี่ยงระดับองคกร ประจําป 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

๑๒ - ๑๓ /ก.ย./ 
๒๕๕๗ 

กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาจุฬา  
ลงกรณราชวิทยาลัย  

ฝกอบรมสัมมนาระบบฐานขอมูลพระสอน
ศีลธรรมในโรงเรียนทางอินเตอรเน็ต 

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

ฝกอบรมโครงการจัดทําแผนการใชจาย
งบประมาณประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐ 
และการเตรียมจัดทําคําขอตั้งงบประมาณ
รายจ ายประจําปงบประมาณ ๒๕๖๑   
(โซนภาคเหนือ) 

๒๖ - ๒๘ /ก.ย./ 
๒๕๕๙ 

มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมโครงการพัฒนาบุคลากรดาน  
การวิจัย ประจําป ๒๕๖๐ 

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

ฝกอบรมหลักสูตรการพัฒนาสมรรถนะ 
พระสอนศีลธรรมตามแนวปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง ตามโครงการพัฒนา
สมรรถนะพระสอนศี ลธรรมตามแนว
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

๑๕ - ๑๖ /มิ.ย./ 
๒๕๖๐ 

มหา วิทยาลัยมหา จุฬาลงกรณ   
ราช วิทยาลัย รวมกับ 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) รุนท่ี 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 

ฝกอบรมตามโครงการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรดานการวิจัย ประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ “การพัฒนางานวิจัยของ
มหา วิทยาลั ย  ภ าย ใตกระทรวงการ

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

๑๗/ส.ค./๒๕๖๒ สถาบัน วิ จัย พุทธศาสตร  มจร . 
รวมกับ มหาวิทยาลัยมหา จุฬา    
ลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 

ฝกอบรมเชิงปฏิบัติการ 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. การไดรับโทษทางวินัยและการนิรโทษกรรม 
พ.ศ. รายการ ช่ือเอกสารอางอิง 

- - - 
- - - 

 

ขอรับรองวาขอมูลขางตนเปนความจริงทุกประการ 
 
 
ลงช่ือ..........................................เจาของประวัติ ลงช่ือ..........................................หัวหนาสวนงาน 
  (พระอธิการศักด์ิดา ฉนฺทโก/สุวรรณทา)         (พระครูสทิธิชยาภิรัต,ดร.) 
       ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป          ตําแหนง ผูอํานวยการสํานักงานวิทยาเขตแพร 
           ๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓                     ๑๙/มิถุนายน/๒๕๖๓ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙๒ 
 

ประวัติผูเขียน 
 

ชื่อ-ฉายา/นามสกุล : พระอธิการศักด์ิดา  ฉนฺทโก (สุวรรณทา) 
 

วัน/เดือน/ปเกิด  : 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 
 

ประสบการณการทํางาน : ดานการปกครองคณะสงฆ 
    : พ.ศ. ๒๕๔๘ เลขานุการเจาคณะตําบลเวียง เขต ๒  
      อําเภอเทิง จังหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ เลขานุการเจาคณะตําบลในเวียง เขต ๒  
      อําเภอเมืองแพร จังหวัดแพร   
    : พ.ศ. ๒๕๖๐ รองเจาอาวาสวัดหลวง ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร  
      จังหวัดแพร   
    : พ.ศ. ๒๕๖๑ เจาอาวาสวัดพระนอน ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร  
      จังหวัดแพร  
 

    : ดานการศึกษา 
    : พ.ศ. ๒๕๔๘ ครูสอนพระปริยัติธรรมแผนกธรรม 
      ประจําโรงเรียนพระปริยัติธรรมวัดอํามาตย อําเภอเทิง จงัหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๔๙ ครูสอนพระปริยัติธรรมแผนกสามญัศึกษา 
      ประจําโรงเรียนวัดอํามาตยวิทยา อําเภอเทิง จงัหวัดเชียงราย   
    : พ.ศ. ๒๕๔๙ ครูพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน จงัหวัดเชียงราย 
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ ครูพระสอนศีลธรรมในโรงเรียน จังหวัดแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๒ เจาหนาที่ศูนยบัณฑิตศึกษาวิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๓ เจาหนาทีโ่สตทัศนศึกษา วิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
    : พ.ศ. ๒๕๕๔ เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป วิทยาลัยสงฆแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 



๑๙๓ 
 

    : พ.ศ. ๒๕๕๖ นักจัดการงานทั่วไป สํานักงานวิทยาเขตแพร 
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

สถานท่ีทํางาน  : สํานักงานวิทยาเขตแพร  
      มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
      ๑๑๑ บานหนองหา ตําบลแมคํามี อําเภอเมืองแพร 
      จังหวัดแพร ๕๔๐๐๐ โทรศัพท. ๐๕๔-๖๔๖๕๘๕ 
 

ท่ีอยูปจจุบัน  : วัดพระนอน ๓๙ ถนนพระนอนเหนือ ตําบลในเวียง อําเภอเมืองแพร 
      จังหวัดแพร ๕๔๐๐๐  โทรศัพท. ๐๕๔-๕๒๐๖๖๒ 
      E-mail : Sakda-191@hotmail.com 
     

ผลงาน   : วิทยานิพนธ/การศึกษาคนควาดวยตนเอง  
    : พระศักด์ิดา สุวรรณทา “การพัฒนาบทเรียนสําเร็จรูปแบบแตกกิ่ง 
      วิชาพระพุทธศาสนา เรื่อง หนาที่ชาวพุทธสําหรับนักเรียนช้ันมัธยมศึกษา 
      ปที่ ๑ โรงเรียนพระปริยัติธรรม แผนกสามัญศึกษา จังหวัดเชียงราย”  
      การศึกษาคนควาดวยตนเอง ปริญญาการศึกษามหาบัณฑิต  
      สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยนเรศวร 
      พ.ศ. ๒๕๕๒ 
   : พระศักด์ิดา ฉนฺทโก (สุวรรณทา) “รปูแบบการพฒันาผูเรียนเพื่อ 

  เสริมสรางคุณลักษณะที่พงึประสงคเชิงพุทธบรูณาการ” วิทยานิพนธ 
 ปริญญาพุทธศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาพุทธบรหิารการศึกษา  
 บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ 
 

: งานวิจัย 
   : งานวิจัย เรื่อง “ศึกษาความพึงพอใจของนิสิตตอการบรหิารการจัดการ 

  การเรียนการสอน มหาวิทยาลยัมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  
  วิทยาเขตแพร” พ.ศ. ๒๕๕๖ (ผูรวมวิจัย) 

   : งานวิจัย เรื่อง “สบืชะตาลานนา : แนวคิดและการเสริมสรางความ 
  สัมพันธทางสงัคมและจิตวิญญาณของชุมชนในลานนา” พ.ศ. ๒๕๕๗  
  (ผูรวมวิจัย) 

   : งานวิจัย เรื่อง “กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร” พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 (หัวหนาโครงการวิจัย) 

 

: บทความทางวิชาการ/วิจัย  
  : บทความ เรื่อง “ความเปนครูตามแนววิถีพุทธในสังคมไทย” 
 วารสารศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร. ๑๖(๒), ๑๙๕ - ๒๐๔.   

 



๑๙๔ 
 

  : บทความ เรื่อง “กระบวนการพัฒนาผูเรียนตามแนวพระพทุธศาสนา 
    ในสังคมไทย” วารสารศึกษาศาสตร มหาวิทยาลัยนเรศวร. ๑๗(๓),  
   ๑๔๔ - ๑๕๓.   
 : บทความ เรื่อง “รปูแบบการพฒันาผูเรียนเพื่อเสริมสรางคุณลักษณะ 
 ที่พึงประสงคเชิงพุทธบรูณาการ” วารสารบัณฑิตศึกษา  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา. ๑๐(๑), ๙๘ - ๑๑๑.   
  : บทความ เรื่อง “กระบวนการพัฒนาประสิทธิภาพในการประชุมบุคลากร 
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร”  
 วารสารบัณฑิตศึกษาปริทรรศน มจร.วิทยาเขตแพร. ๔(๑), ๑ - ๑๔. 

 

: อ่ืน ๆ เชน ผลงานรางวัล/เกียรติบัตรฯ 
  : พ.ศ. ๒๕๕๔ ไดรับรางวัลเจาหนาทีป่ระสานงานศูนยบัณฑติศึกษา 
   วิทยาเขตแพร ดีเดน จากมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
   วิทยาเขตแพร 
  : พ.ศ. ๒๕๖๐ ไดรับรางวัลศิษยเกาดีเดน ดานการสรางคุณประโยชน 
   แกสังคมและสถาบัน จากมหาวิทยาลัยพะเยา 
    : พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดรับรางวัลศิษยเกาดีเดน จากสมาคมศิษยเกา 
   มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตแพร 
 

 

 

 

 

 

 


