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นำยสงกรำนต์  ปำดำ 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ ๑๑๔๒๐๑๐ 

ส่วนงำนบริหำรวิทยำเขตเชียงใหม ่
มหำวิทยำลยัมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 



ข 
 

ค าน า 
 
กำรประชุมเป็นกิจกรรมที่บุคคลมำพบปะกันตำมก ำหนดนัดหมำย โดยมีวัตถุประสงค์ต่ำงๆกัน เช่น 

เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมรู้ ควำมคิด หรือเพ่ือแก้ปัญหำ เป็นต้น กำรประชุม จึงเป็นกำรสื่อสำรและระดมควำม
คิดเห็นในกำรวำงแผนตลอดจนแนวปฏิบัติ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำย กำรประชุมจึงเป็น
ภำรกิจหลักที่ส ำคัญอย่ำงหนึ่ง เนื่องจำกเป็นเวทีในกำรร่วมกันวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ ให้ส ำเร็จ 
อีกท้ังยังเป็นเวทีในกำรร่วมกันหำแนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน 

คู่มือปฏิบัติงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ เล่มนี้จึงเป็นกำรรวบรวมเนื้อหำซึ่งประกอบด้วยควำมรู้เกี่ยวกับกระบวนกำรและ
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
วิทยำเขตเชียงใหม่ เพ่ือแสดงกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถ
น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง เพ่ือให้กำรประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประชุม หรือเป็นตัวอย่ำงให้กับ
ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในส่วนงำนที่มีลักษณะกำรปฏิบัติงำนที่คล้ำยคลึงกัน   

ผู้ เขียนหวังเป็นอย่ ำงยิ่ งว่ ำคู่ มื อปฏิบั ติ งำน เล่มนี้ จะเป็ นประโยชน์ ในกำรจัดกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ และเป็น
แนวทำงในกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรชุดอ่ืนๆ ภำยในส่วนงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ได้ไม่มำกก็น้อย และถ้ำ
หำกคู่มือเล่มนี้มีข้อผิดพลำดหรือขำดตกบกพร่องประกำรใดผู้เขียนต้องขออภัยไว้ ณ โอกำสนี้ และหำกมี
ข้อเสนอแนะประกำรใด ผู้เขียนขอน้อมรับไว้ด้วยควำมขอบพระคุณยิ่ง 

 
 

นำยสงกรำนต์ ปำดำ 
๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๖๓ 

 



ค 
 

สารบัญ 
                                   
ค าน า            ข 
สารบัญ            ค 
สารบัญตาราง             จ 
สารบัญภาพ             ฉ 

บทที่ ๑ บทน า           ๑ 
๑.๑  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ           ๑ 

 ๑.๒  วัตถุประสงค์         ๒ 
 ๑.๓  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ        ๒ 
 ๑.๔  ขอบเขตของคู่มือ         ๒ 
 ๑.๕  นิยำมศัพท์ที่ใช้ในตัวบ่งชี้/ค ำจ ำกัดควำม      ๒ 
บทที่  ๒  โครงสร้างการบริหาร อัตราก าลัง บาทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ    ๔ 
 ๒.๑  โครงสร้ำงกำรบริหำรและอัตรำก ำลังของส่วนงำน     ๗ 
 ๒.๒  ขอบข่ำยภำระงำนของส่วนงำน         ๑๓ 
 ๒.๓  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง      ๑๓ 
   ๒.๔  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ          ๑๘ 
บทที่  ๓  หลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไข                 ๒๖ 
 ๓.๑  หลักเกณฑห์รือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน      ๒๖ 
 ๓.๒  วธิีกำรปฏิบัติงำน           ๓๑ 
   ๓.๓  เงื่อนไขหรือสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน      ๓๕ 
   ๓.๔  แนวคิดและงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง       ๓๖ 
   ๓.๕  วธิีกำรสร้ำงควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร      ๓๗ 
   ๓.๖  วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน        ๓๘ 
   ๓.๗  จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน       ๔๐ 
บทที่  ๔  กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน                          ๔๒ 
   ๔.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)       ๔๔ 
   ๔.๒ รำยละเอียดของกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน     ๖๐ 
 ๔.๓ กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง        ๗๘ 
 ๔.๔ กิจกรรมกำรปฏิบัติงำนหรือแผนปฏิบัติงำนหรือแผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  ๗๘ 
บทที่  ๕  ปัญหา อุปสรรค์ แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน                ๘๐ 
   ๕.๑ ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขและพัฒนำงำน   ๘๐ 

๕.๒ ข้อเสนอแนะ                            ๘๒ 
บรรณานุกรม                              ๘๕ 
ภาคผนวก                    ๘๖ 
 



ง 
 

ก  พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๔๐           ๘๖ 
ข  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ.๒๕๕๙         ๑๑๑ 
ค  ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๒๕๔๑     ๑๒๕ 
ง  ค ำสั่งมหำวิทยำลัยแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่         ๑๓๒ 
จ  ค ำสั่งแต่งตั้งเป็นบุคลำกรของมหำวิทยำลัย              ๑๓๔ 
ฉ  หลักฐำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำ                ๑๓๖ 
ช  ภำพแบบฟอร์มประกอบกำรปฏิบัติงำน               ๑๓๙ 
ซ  ตำรำงกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนประชุม               ๑๕๕ 
ประวัติผู้เขียน                 ๑๕๙ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



จ 
 

สารบัญตาราง 
 
ตารางท่ี                                             หน้า 
๒.๑ คณะและสำขำวิชำที่เปิดท ำกำรเรียนกำรสอน        ๕ 
๒.๒ บุคลำกรส่วนงำนบริหำรและภำระงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่   ๑๑ 
๒.๓ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งและภำระงำนที่รับผิดชอบ   ๑๘ 
๓.๑ ข้อควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน         ๓๕ 
๓.๒ กำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนก่อนกำรประชุม       ๓๘ 
๓.๓ กำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนระหว่ำงกำรประชุม       ๓๙ 
๓.๔ กำรติดตำมกำรปฏิบัติงำนหลังกำรประชุมเสร็จสิ้น      ๓๙ 
๓.๕ ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่   ๔๐ 
๔.๑ แผนปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่  ๗๘ 
๕.๑ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขพัฒนำ     ๘๐ 
 

 
 



ฉ 
 

สารบัญภาพ 
 
ภาพที่                                   หน้า 
๒.๑ โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย      ๗ 
๒.๒ โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่   ๘ 
๒.๓ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่      ๙ 
๒.๔ โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและอัตรำก ำลัง ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่      ๑๐ 

 
  



   
 

บทที่ ๑ 
บทน า 

 
 
๑.๑  ความเป็นมาและความส าคัญ 

ในกำรบริหำรองค์กรนั้น ไม่ว่ำจะเป็นองค์กรทำงด้ำนธุรกิจเอกชน ที่มุ่งหวังผลก ำไรเป็นส ำคัญ หรือ
องค์กรทำงภำครัฐ สมำคมผู้ประกอบกำร หรือชมรมต่ำง ๆ ที่ไม่ได้มุ่งหวังผลก ำไร บุคลำกรในองค์กรเป็น
องค์ประกอบที่ส ำคัญยิ่ง โดยหำกองค์กรมีทรัพยำกรด้ำนบุคคลทีม่ีประสิทธิภำพ จะช่วยให้กำรด ำเนินกิจกรรม
ภำยในองค์กรเกิดประสิทธิภำพ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งเป้ำหมำยไว้  (ทองหล่อ เดชไทย, ๒๕๓๕)  และ
เป็นไปตำมนโยบำยขององค์กร กำรบริหำรจัดกำรด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่น ในทำงตรงกันข้ำม ถ้ำหำกองค์กรใด
บริหำรจัดกำรงำนบุคคลไม่เหมำะสม ใช้ประโยชน์จำกบุคคลไม่มีประสิทธิภำพ ก็จะท ำให้องค์กรขำดคนที่มี
ควำมสำมำรถในกำรท ำงำน โอกำสจะประสบควำมล้มเหลวในกำรบริหำรจัดกำรองค์กรก็เป็นไปได้สูง 

ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ เป็นส่วนงำนให้กำรสนับสนุนกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ด ำเนินงำนตำมนโยบำยและ
แผนพัฒนำวิทยำเขตเป็นส ำคัญ และหนึ่งในงำนบริหำรจัดกำรเพ่ือสนับสนุนส่วนงำน ก็คือ กำรบริหำรจัดกำร
ด้ำนงำนบุคคล  ซึ่งที่ผ่ำนมำกำรด ำเนินงำนบริหำรจัดกำรด้ำนงำนบุคคลของวิทยำเขตเชียงใหม่ ใช้กำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่  เป็น เครื่องมือในกำรบริหำรงำน 
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ มีอ ำนำจหน้ำที่พิจำรณำเห็นชอบ ตีควำม 
วินิจฉัยปัญหำที่เกิดขึ้นจำกกำรใช้ข้อบังคับมหำวิทยำลัยด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนใด
ตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับมหำวิทยำลัยเพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัย  (ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลง
กรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ.๒๕๕๙) 

จำกภำระงำนที่ผู้เขียนรับผิดชอบ กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล พบว่ำมีปัญหำใน
กำรด ำเนินกำรหลำยประกำร ตั้งแต่เริ่มต้นวำงแผนก่อนกำรประชุมไปจนถึงระหว่ำงกำรประชุมและสิ้นสุดกำร
ประชุม เช่น ห้องประชุมไม่เพียงพอ กำรอนุมัติกำรยืมเงินทดรองค่ำรับรองกำรประชุมล่ำช้ำ ส่วนงำนที่
เกี่ยวข้องน ำเสนอวำระกำรประชุมล่ำช้ำ เป็นเหตุให้ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมล่ำช้ำตำมไป
ด้วย คณะอนุกรรมกำรฯ เข้ำห้องประชุมไม่ตรงเวลำ ผู้จดรำยงำนกำรประชุมจับประเด็นและสรุปใจควำม
ส ำคัญไม่ได้ ใช้เวลำกำรอภิปรำยหำรือกันยำวนำน คณะอนุกรรมกำรฯ สรุปมติที่ประชุมไม่ชัดเจน ท ำให้ใน
ผู้ปฏิบัติงำนประชุมพิมพ์มติที่ประชุมคลำดเคลื่อน กำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำยล่ำช้ำท ำให้เอกสำรประกอบเงิน
ยืมทดรองสูญหำย เป็นต้น  
   ผู้เขียนจึงได้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนจัดกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ขึ้น โดยเริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำปฏิทิน
กำรประชุม กำรจองห้องประชุม กำรยืมเงินทดรอง  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  จัดท ำหนังสือเชิญ
ประชุม  กำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุม  กำรประสำนยืนยันคณะกรรมกำร  กำรเตรียมห้องประชุม  กำร
เตรียมเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ กำรลงทะเบียนเข้ำประชุม  กำรบริกำรเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ  กำรจดบันทึกกำร
ประชุม  กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม  กำรแจ้งเวียนมติกำรประชุม และกำร
คืนเงินยืมทดรองจ่ำย ซึ่งจะเป็นกำรน ำเสนอวิธีกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนภำรกิจส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำน



๒ 
 

วิทยำเขตเชียงใหม่ ให้เกิดประสิทธิภำพ และเป็นแนวปฏิบัติในกำรจัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ และสนับสนุนภำรกิจส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ให้มี
ประสิทธิผลมำกยิ่งขึ้น 
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ เพ่ือให้ผู้จัดงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ มีควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจกำรจัดงำนประชุมได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 ๑.๒.๒ เพ่ือให้ผู้จัดงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ สำมำรถ
ปฏิบัติงำนทดแทนกันได ้ 
 ๑.๒.๓ เพ่ือให้กำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำ
เขตเชียงใหม่ ใช้ส ำหรับเป็นแผนปฏิบัติเดียวกัน 
 
๑.๓ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑.๓.๑ ผู้บริหำร ผู้เกี่ยวข้อง เข้ำใจกำรจัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่ ช่วยให้กำรจัดประชุมมีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 ๑.๓.๒ สำมำรถปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่แทน
กันได ้กำรปฏิบัติงำนเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 
 ๑.๓.๓ เป็นข้อมูล แนวทำง ในกำรเสนอผู้บริหำร ผู้เกี่ยวข้องในกำรประชุม และพัฒนำกำรจัดประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ให้มีประสิทธิภำพมำกยิ่งขึ้น 
 
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 
 กำรจัดท ำคู่มือกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ฉบับนี้ เป็นกำรน ำเสนอขั้นตอนกำรจัดกำรประชุมตั้งแต่ กำรจัดท ำปฏิทินกำร
ประชุม กำรจองห้องประชุม  กำรยืมเงินทดรอง  จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  จัดท ำหนังสือเชิญประชุม  
ส่งเอกสำรประกอบกำรประชุม  ประสำนยืนยันคณะกรรมกำร  กำรเตรียมห้องประชุม กำรจัดเตรียม
เครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ  ลงทะเบียนเข้ำประชุม  บริกำรเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ  จดบันทึกกำรประชุม  จัดท ำรำยงำน
กำรประชุม  รับรองรำยงำนกำรประชุม  แจ้งเวียนมติกำรประชุม และกำรคืนเงินยืมทดรอง ซึ่งจะเป็นกำร
น ำเสนอวิธีกำรปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ เพ่ือสนับสนุน
ภำรกิจส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ให้เกิดประสิทธิภำพ ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำ
ลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๔๑ โดยกำรประชุมแต่ละ
ครั้งใช้เวลำ ๒ สัปดำห์ในกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
 
๑.๕ นิยามศัพท์ที่ใช/้ค าจ ากัดความ 
   ๑) การประชุม หมำยถึง กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ที่แต่งตั้งโดยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ตำมพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำ
ลงกรณรำชวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๔๐  



๓ 
 

 ๒) คณะกรรมการ หมำยถึง คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
 ๓) วิทยาเขต หมำยถึง วิทยำเขตเชียงใหม่ 
 ๔) มหาวิทยาลัย หมำยถึง มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย  
 ๕) ระเบียบวาระการประชุม หมำยถึง เรื่องที่น ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตำมล ำดับควำมส ำคัญหรือควำมสนใจเรื่องที่ประชุม 
 ๖) องค์ประชุม หมำยถึง คณะกรรมกำรที่มีหน้ำที่ต้องเข้ำประชุม ได้แก่ ประธำน รองประธำน
กรรมกำร เลขำนุกำร ตำมหลักกำรประชุมถ้ำมีสมำชิกที่มำประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมำชิกท้ังหมดก็ถือว่ำครบ
องค์ประชุม แต่ถ้ำมีสมำชิกมำประชุมน้อยกว่ำครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่ำไม่ครบองค์ประชุม ประธำนจะต้องยกเลิกกำร
ประชุมครั้งนั้นหรือนัดหมำยครั้งใหม่ 
 ๗) ที่ประชุม หมำยถึง คณะกรรมกำรผู้เข้ำประชุมทั้งหมด 
 ๘) ห้องประชุม หมำยถึง สถำนที่คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมำรวมกันเพ่ือท ำกำร
ปรึกษำหำรือตำมระเบียบวำระกำรประชุม 
 ๙) รายงานการประชุม หมำยถึง กำรบันทึกควำมคิดเห็นของคณะกรรมกำร ผู้เข้ำร่วมประชุม 
และมติที่ประชุมไว้เพ่ือเป็นหลักฐำน 
 ๑๐) การอภิปราย  หมำยถึง กำรแสดงควำมคิดเห็นต่อข้อเสนอหรือญัตติ 
 ๑๑) มติ  หมำยถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่ำงๆ กำรออกเสียงลงมติในเรื่องต่ำงๆให้ถือเสียง
ส่วนมำกของที่ประชุม มติที่ประชุมให้ถือเป็นที่สิ้นสุดและยึดปฏิบัติ  
 ๑๒) ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่  หมำยถึง 
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ที่แต่งตั้งโดยอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลง
กรณรำชวิทยำลัย แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๔๐  
 ๑๓) เงินทดรองจ่าย หมำยถึง เงินยืมค่ำรับรองกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม ่
 ๑๔) น้ าปานะ หมำยถึง เครื่องดื่มถวำยคณะกรรมกำรฝ่ำยบรรพชิต 
 ๑๕) คณะอนุกรรมการฝ่ายบรรพชิต หมำยถึง คณะอนุกรรมกำรที่เป็นพระสงฆ์ 
 ๑๖) คณะอนุกรรมการฝ่ายคฤหัสถ ์หมำยถึง คณะอนุกรรมกำรที่เป็นบุคคลทั่วไป 
 ๑๗) กราบนมัสการ หมำยถึง ค ำพูดที่คฤหัสถ์ใช้เรียกพระสงฆ์ 
 
  



   
 

บทที่  ๒ 
โครงสร้างการบริหารงาน อัตราก าลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ เป็นวิทยำเขตแห่งที่ ๓ ที่จัดตั้งขึ้นใน
ส่วนภูมิภำค และเป็นแห่งแรกในภำคเหนือริเริ่มก่อตั้งเมื่อเดือนกรกฎำคม ๒๕๒๔ โดย ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์
รุ่งเรือง บุญ โญรส อำจำรย์ประจ ำสำขำวิชำปรัชญำและศำสนำ อดีตคณบดีคณะมนุษยศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ เพ่ือยกระดับกำรศึกษำของพระภิกษุสำมเณรในจังหวัดภำคเหนือ แบ่งกำรบริหำรงำน
ส่วนงำนออกเป็น ๓ ส่วนงำนได้แก่ ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ส ำนักวิชำกำร และวิทยำลัยสงฆ์เชียงใหม่ 
เพ่ือให้มีควำมเหมำะสมและสอดคล้องกับภำรกิจของมหำวิทยำลัยสำมำรถตอบสนองต่อกำรด ำเนินกำรตำม
แผนพัฒนำมหำวิทยำลัยและข้อก ำหนดกำรจัดตั้งส่วนงำนของมหำวิทยำลัย ดังนี้ 

 
   ๑.  ส านักงานวิทยาเขตเชียงใหม่ ประกอบด้วย ๒ ส่วนงาน ๕ กลุ่มงาน  ได้แก่ 
    ๑.๑ ส่วนงำนบริหำร 
     ๑) กลุ่มงำนบริหำร   

๒) กลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณ 
    ๒.๒ ส่วนคลังและทรัพย์สิน 
     ๑) กลุ่มงำนกำรเงิน   

๒) กลุ่มงำนบัญชี 
     ๓) กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุ 
   ๒.  ส านักวิชาการวิทยาเขตเชียงใหม่  ประกอบด้วย ๑ ส่วนงาน ๔ กลุ่มงาน  ได้แก่ 
  ๒.๑ ส่วนสนับสนุนวิชำกำร 
     ๑) กลุ่มงำนทะเบียนและวัดผล  

๒) กลุ่มงำนห้องสมุดและสำรสนเทศ 
     ๓) กลุ่มงำนวิจัยและคุณภำพกำรศึกษำ  
     ๔) กลุ่มงำนส่งเสริมพระพุทธศำสนำและบริกำรสังคม 
  ๓.  วิทยาลัยสงฆ์เชียงใหม่  ประกอบด้วย ๑ ส่วนงาน ๔ กลุ่มงาน 
    ๓.๑ ส ำนักงำนวิทยำลัย 
     ๑) กลุ่มงำนบริหำร   

๒) กลุ่มงำนวิชำกำรและวำงแผน 
     ๓) กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ  

๔) กลุ่มงำนบัณฑิตศึกษำ 
ปัจจุบันวิทยำเขตเชียงใหม่เปิดท ำกำรเรียนกำรสอน เปิดท ำกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด ๓ 

หลักสูตร ๑๔ สำขำวิชำ ได้แก่ หลักสูตรระดับปริญญำเอก ๑ สำขำวิชำ หลักสูตรระดับปริญญำโท ๓ 
สำขำวิชำ และหลักสูตรระดับปริญญำตรี ๑๐ สำขำวิชำ ดังนี้ 

 



๕ 
 

หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

คณะพุทธศำสตร์ 

สำขำวิชำปรัชญำ 
สำขำวิชำพระพุทธศำสนำ 
สำขำวิชำภำษำบำลี 
สำขำวิชำพุทธศิลปกรรม 

คณะสังคมศำสตร์ 
สำขำวิชำสังคมสงเครำะห์ศำสตร์ 
สำขำวิชำรัฐศำสตร์ (กำรปกครอง) 
สำขำวิชำรัฐประศำสนศำสตร์ 

คณะครุศำสตร์ 
สำขำวิชำสังคมศึกษำ 
สำขำวิชำกำรสอนภำษำอังกฤษ 

คณะมนุษยศำสตร์ สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 
หลักสูตรระดับปริญญาโท 

คณะพุทธศำสตร์ 
สำขำวิชำพระพุทธศำสนำ 
สำขำวิชำปรัชญำ 
สำขำวิชำพัฒนำสังคม 

หลักสูตรระดับปริญญาเอก 
คณะพุทธศำสตร์ สำขำวิชำพระพุทธศำสนำ 

        
           ตารางที่ ๒.๑ คณะและสำขำวิชำที่เปิดท ำกำรเรียนกำรสอน 

๔. ปรัชญา 
 จัดกำรศึกษำพระพุทธศำสนำ  

บูรณำกำรกับศำสตร์สมัยใหม่   
พัฒนำจิตใจและสังคม 
 
๕. ปณิธาน 

  เป็นสถำนศึกษำพระไตรปิฎกและวิชำชั้นสูง 
ส ำหรับพระภิกษุสำมเณรและคฤหัสถ์ 
 
๖.วิสัยทัศน์ 

 ศูนย์กลำงกำรศึกษำพระพุทธศำสนำ 
ศิลปวัฒนธรรมล้ำนนำระดับอำเซียน 
 
๗. พันธกิจ 

 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภำพ  
วิจัยและพัฒนำ  



๖ 
 

ส่งเสริมพระพุทธศำสนำและบริกำรวิชำกำรแก่สังคม  
ท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

 ๗.๑ ด้านการผลิตบัณฑิต 
   มุ่งเน้นกำรสร้ำงบัณฑิตให้มีภูมิคุ้มกัน มีคุณธรรม จริยธรรม ทักษะทำงปัญญำ มีทักษะ
ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงบุคคล มีควำมรับผิดชอบ มีทักษะกำรวิเครำะห์เชิงคณิตศำสตร์ และกำรสื่อสำรและกำร
ใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ เพื่อให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทุกแห่งทั่วโลก 
 ๗.๒ ด้านการวิจัย 
   มุ่งส่งเสริมกำรศึกษำ  ค้นคว้ำวิจัยให้ก้ำวไปสู่ควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำรด้ำนพระพุทธศำสนำ  
เพ่ือสร้ำงองค์ควำมรู้ใหม่ในกำรพัฒนำมนุษย์  สังคมและสิ่งแวดล้อม  ให้อยู่ร่วมกันได้อย่ำงสมดุลและสันติสุข  
รวมทั้งกำรสร้ำงเครือข่ำยกับสถำบันที่มีชื่อเสียงในประเทศและต่ำงประเทศ  เพ่ือพัฒนำคุณภำพของนักวิจัย
ให้น ำไปสู่ควำมเป็นสำกล 
 ๗.๓ ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม  
มีกำรบริหำรเพ่ือพัฒนำพระพุทธศำสนำ  พัฒนำคุณภำพชีวิตและควำมเป็นอยู่ของประชำชน  มีควำมมุ่งมั่น
ในกำรให้บริกำรวิชำกำรทำงพระพุทธศำสนำแก่คณะสงฆ์และสังคม  รวมทั้งส่งเสริมกำรเรียนรู้  และควำม
ร่วมมืออันดีระหว่ำงพุทธศำสนิกชนในระดับชำติและนำนำชำติ 
 ๗.๔ ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 มุ่งส่งเสริมกำรศึกษำผสมผสำนทำงวัฒนธรรมและกำรมีส่วนร่วมในประชำคมโลกด้ำน
พระพุทธศำสนำ  โดยกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมของสังคมไทย  เป็นรำกฐำนของกำรพัฒนำอย่ำงมีคุณภำพ  
เพ่ือน ำไปสู่กำรรักษำควำมแตกต่ำงทำงวัฒนธรรมและกำรอยู่ร่วมกันในประชำคมโลกอย่ำงมีเอกลักษณ์และ
ศักดิ์ศรี  เพื่อกำรสร้ำงสร้ำงวัฒนธรรมและค่ำนิยมที่พึงประสงค์ให้เกิดข้ึนบุคคล  องค์กรและสังคม 
 ๗.๕ ด้านการบริหารจัดการ 
 ปรับปรุงโครงสร้ำงองค์กร ปรับปรุงกฎระเบียบ กำรบริหำร และพัฒนำบุคลำกรให้เกิดกำร
บริหำรกำรเปลี่ยนแปลง  โดยยึดหลักกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมหลักธรรมำภิบำล 
 

๘. เอกลักษณ์มหาวิทยาลัย  บริกำรวิชำกำรด้ำนพระพุทธศำสนำ 
 
๙. อัตลักษณ์มหาวิทยาลัย  ประยุกต์พระพุทธศำสนำเพ่ือพัฒนำจิตใจและสังคม 
 
๑๐. อัตลักษณ์บัณฑิต  มีศรัทธำอุทิศตนเพื่อพระพุทธศำสนำ 

 
 
 
 



๗ 
 

๒.๑ โครงสรา้งการบริหารงาน 
 

๑)  โครงสร้ำงมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย  

 
 
ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย  วิทยำเขตเชียงใหม่ 
 
ที่มา : มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย.(๒๕๖๓). โครงสร้างมหาวิทยาลัย. สืบค้นเมื่อ ๒๕ 
พฤศจิกำยน ๒๕๖๓ จำก https://www.mcu.ac.th/pages/structure. 
 

 

  



๘ 
 

๒)  โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๒.๒  โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย  วิทยำเขตเชียงใหม่ 
 

ที่มา : ดัดแปลงจำก ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส่วนงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๕๗ 

รองอธิการบดีวิทยาเขตเชียงใหม่ 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต ผู้อ านวยการส านักวิชาการ ผู้อ านวยการวิทยาลัยสงฆ์ 

รองผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 

ผอ.ส่วนงานบริหาร ผอ.ส่วนคลังและทรัพย์สนิ 

-กลุ่มงำนบรหิำร 

-กลุ่มงำนวำงแผนและ
งบประมำณ 

-กลุ่มงำนกำรเงิน 

-กลุ่มงำนบัญชี 

-กลุ่มงำนทรัพย์สินและ
พัสด ุ

ผอ.ส่วนงานสนบัสนนุวิชาการ 

-กลุ่มงำนทะเบยีนและวัดผล 
-กลุ่มงำนห้องสมุดและสำรสนเทศ 
-กลุ่มงำนวิจัยและคณุภำพกำรศึกษำ 

-กลุ่มงำนส่งเสริมพระพุทธศำสนำและ
บริกำรสังคม 

 

โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตเชียงใหม่ 

ผอ.ส านักงานวิทยาลัย 

-กลุ่มงำนบรหิำร 
-กลุ่มงำนวิชำกำรและวำงแผน 
-กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 

-กลุ่มงำนบัณฑติวิทยำลยั 

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการทั่วไป 



๙ 
 

       ๓)  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่  

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒.๓  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ 
 
ที่มา : ดัดแปลงจำก ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส่วนงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๕๗ 

 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานวิทยาเขตเชียงใหม่ 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต 

ผอ.ส่วนงานบริหาร ผอ.ส่วนคลังและทรัพย์สนิ 

กลุ่มงานบริหาร 

-งำนธุรกำร 

-งำนประชำสัมพันธ์องค์กร 

-งำนบุคคล 

-งำนสวัสดิกำร 

-งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 

-งำนพิธีกำรประชุม 

-งำนนิติกำร 

-งำนกองทุนพัฒนำ 
-งำนประสำนงำนหน่วยงำน      
  ที่เกี่ยวข้อง 

-งำนอ่ืนท่ีไดรับมอบหมำย 

 

 

กลุ่มงานวางแผนและ
งบประมาณ 
-งำนนโยบำยและ
แผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
-งำนงบประมำณ 
-งำนวิจัยสถำบัน 
-งำนสำรสนเทศ 
-งำนติดตำมประเมินผล
งำนประจ ำป ี
-งำนอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

กลุ่มงานการเงิน 

-งำนศึกษำและวิเครำะห์
เกี่ยวกับกำรเงิน 

-งำนกำรเงินรับ-จ่ำย 

-งำนจัดเก็บรักษำเงินตำมกฎ 
ระเบียบ 

-งำนรำยงำนยอดเงินคงเหลือ 

-งำนเตรียมจ่ำยเงินสดและเช็ค 

-งำนด ำเนินกำรฝำก-ถอนโอน
เงินธนำคำร 

-งำนบริหำรจัดกำรกำรเงิน 

-งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

 

กลุ่มงานบญัช ี

-งำนจัดท ำเอกสำรหลักฐำน
บันทึกรำยกำรบญัช ี

-งำนปรับปรุงบัญช ี

-งำนปิดบัญช ี

-งำนจัดท ำรำยงำนกำรเงิน 

-งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

รอง ผอ.ส านักงาน วข.เชียงใหม่ 

กลุ่มงานทรัพย์สนิและพัสด ุ

-งำนอำคำรสถำนท่ี 

-งำนยำนพำหนะ 

-งำนพัสดุ 
-งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 



๑๐ 
 

๔)  โครงสร้ำงกำรปฏิบัติ งำนส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒.๔  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนและอัตรำก ำลัง ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ 
        * คู่มือปฏิบัติงำนเล่มนี้เป็นของ นำยสงกรำนต์ ปำดำ ผู้เสนอผลงำนช ำนำญกำร 
 
ที่มา : ดัดแปลงจำก ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส่วนงำนภำยใน
มหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๕๗ 
 

โครงสร้างการบริหารงานส านักงานวทิยาเขตเชียงใหม่ 

ผู้อ านวยการส านักงานวทิยาเขตเชียงใหม่ 
พระครูพสุิทธ์ิชยานุศาสก์ 

รอง ผอ.ส านักงาน วข.เชียงใหม่ 
นายวทิยา  มาลาวลัย์  

ผอ . ส่วนงานบริหาร 
 นายอตชัิย ไชยกาญจน์ 

ผอ. ส่วนคลงัและทรัพย์สิน 
น.ส.สุจติตรา ต๊ะลอื 

๑. กลุ่มงานบริหาร 
- นางสาวดวงเดือน ชยัชนะ 
- นายศรีมูล แสนเมืองมา 
-นายสงกรานต ์ ปาดา* 
-นายอานนท ์ จนัทรส 
-นิสิตปฏิบติัศาสนกิจ 

๒. กลุ่มงานวางแผนและ
งบประมาณ 
- นายชินภทัร  สมุทรทยั 
- นางณฐัริกา ทรวงแกว้ 

๑.กลุ่มงานการเงิน 
- นางอรนุช ไชยกาญจน์ 
- น.ส.ศรินยา  ชยัลงักา 

๒. กลุ่มงานบัญชี 
- นางภูษณิศา  ชมภูจนัทร์ 

๓. กลุ่มงานทรัพย์สินและพสัดุ 
-นางกรรณิการ์ ปาดา 
- นายราเชนทร์  เอ่ียมจินดา 
- นายสุเทพ กลัยาธิ 
- นายส่น สมร่าง 
- นางจรัสศรี จนัทร์จ ารัส 
-นางพรพิน กองซอน 
-นายเสริม สิทธิภารัตน์ 



๑๑ 
 

ตารางท่ี ๒.๒ บุคลำกรส่วนงำนบริหำรและภำระงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 

อัตราว่าง อัตรำว่ำง 

-งำนบุคคล 
-งำนสวัสดิกำร 
-งำนนิติกำร 
-งำนประสำนงำนหน่วยงำน 
ที่เก่ียวข้อง 
-งำนอ่ืนที่ไดรับมอบหมำย 

 
นายศรีมูลแสนเมืองมา 

ผู้อ ำนวยกำรส่วนงำนบริหำร 

-งำนประชำสัมพันธ์องค์กร 
-งำนประสำนงำนหน่วยงำน      
  ที่เก่ียวข้อง 
-งำนอ่ืนที่ไดรับมอบหมำย 

 
นางสาวดวงเดือน ชัยชนะ 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 

-งำนธุรกำร 
-งำนประสำนงำนหน่วยงำน      
  ที่เก่ียวข้อง 
-งำนอ่ืนที่ไดรับมอบหมำย 
 

 
นางณัฐฑริกา  ทรวงแก้ว 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

-งำนงบประมำณ 
-งำนวิจัยสถำบัน 
-งำนสำรสนเทศ 
-งำนติดตำมประเมินผลงำน
ประจ ำปี 
-งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 
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นายชินภัทร สมุทรทัย 

นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

-งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ
มหำวิทยำลัย 
-งำนวิจัยสถำบัน 
-งำนสำรสนเทศ 
-งำนติดตำมประเมินผลงำน
ประจ ำปี 
-งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 

 
 

นายสงกรานต์  ปาดา * 

นักจัดกำรงำนทั่วไป 

-งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร 
-งำนประชุม 
-งำนประสำนงำนหน่วยงำน      
  ที่เก่ียวข้อง 
-งำนกองทุนพัฒนำ 
-งำนอ่ืนที่ไดรับมอบหมำย 
 

 
* คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้เป็นของ นายสงกรานต์ ปาดา ผู้เสนอผลงานช านาญการ 

ตารางท่ี ๒.๒ บุคลำกรส่วนงำนบริหำรและภำระงำนที่รับผิดชอบ ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ (ต่อ) 
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๒.๒  ขอบข่ายภาระงานของส่วนงาน 
 ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ มีภำรกิจเกี่ยวกับงำนกิจกำรของวิทยำเขต ด้ำนงำนบริหำรทั่วไปและ
บริหำรบุคคล งำนแผนงำนและงบประมำณ งำนทรัพย์สินและพัสดุ งำนกำรเงินและบัญชีของวิทยำเขต  อยู่
ภำยใต้กำรบังคับบัญชำของรองอธิกำรบดีโดยมีผู้อ ำนวยกำรวิทยำเขต และผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรทั่วไป 
มีหน้ำที่ช่วยเหลือกำรบริหำรงำน และดูแลงำนของฝ่ำยต่ำงๆ ให้ด ำเนินไปตำมนโยบำย แผน ระเบียบและ
ข้อบังคับตำมที่รองอธิกำรบดีมอบหมำย หรืออำจแต่งตั้งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเพ่ือช่วยเหลือ
งำนอีกชั้นหนึ่งส ำนักงำนวิทยำเขต 

๑. ส่วนงานบริหาร มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนธุรกำร  ประสำนงำนด้ำน
งบประมำณ กำรเงิน กำรบัญชี  พัสดุ นโยบำยและแผนพัฒนำ รวมทั้งประสำนงำนกับส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง
และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย แบ่งออกเป็น ๒ กลุ่มงำนคือ 
  ๑.กลุ่มงานบริหาร ปฏิบัติหน้ำที่งำนด้ำนธุรกำร งำนประชำสัมพันธ์องค์กร  งำนบุคคล งำน
สวัสดิกำร งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร  งำนพิธีกำรงำนประชุม งำนนิติกำร  งำนกองทุนพัฒนำ รวมทั้ง
ประสำนงำนกับส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย 

  ๒.กลุ่มงานงานวางแผนและงบประมาณ ปฏิบัติงำนนโยบำยและแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
งำนงบประมำณ งำนวิจัยสถำบัน งำนสำรสนเทศ งำนติดตำมประเมินผลงำนประจ ำปี และปฏิบัติงำนอ่ืนที่
ได้รับมอบหมำย 

 ๒. ส่วนคลังและทรัพย์สิน  มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนศึกษำ วิเครำะห์ และ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนคลังและทรัพย์สินของมหำวิทยำลัยและประสำนงำนเกี่ยวกับงำนคลังและทรัพย์สิน 
กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ งำนรับ-จ่ำยเงิน งำนงบประมำณ งำนตรวจอนุมัติ งำนบัญชี งำนพัสดุ และ
ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย แบ่งออกเป็น ๓ กลุ่มงำน คือ 

  ๑.กลุ่มงานการเงิน ปฏิบัติงำนศึกษำและวิเครำะห์เกี่ยวกับเรื่องกำรเงิน กำรรับเงิน-จ่ำยเงิน 
จัดเก็บรักษำเงินตำมกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ รำยงำนยอดเงินคงเหลือเสนอผู้บริหำรเป็นประจ ำที่มีกำรรับ-
จำ่ยเงิน ด ำเนินกำรเตรียมจ่ำยเงินและเช็ค เสนอผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำยลงนำม และด ำเนินกำรฝำก-ถอน และโอน
เงินฝำกธนำคำรทุกประเภท  รวมทั้งบริหำรจัดกำรกำรเงิน เพ่ือให้ได้ประโยชน์สูงสุด และปฏิบัติงำนอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

  ๒.กลุ่มงานบัญชี ปฏิบัติงำนจัดท ำเอกสำรหลักฐำน บันทึกรำยกำรบัญชี  ปรับปรุงบัญชี 
กำรปิดบัญชี จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

  ๓.กลุ่มงานทรัพย์สินและพัสดุ  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนอำคำรสถำนที่ ยำนพำหนะ งำน
พัสดุ และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 
๒.๓  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ส่วนงำนบริหำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ รับผิดชอบงำนประชุมระดับต่ำงๆ ของวิทยำเขต ได้แก่ 
กำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิทยำเขตเชียงใหม่ กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ กำร
ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ กำรประชุมบุคลำกร และกำรประชุม
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คณะกรรมกำรเฉพำะกิจต่ำง ๆ ของวิทยำเขตตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำโดยมีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

๒.๓.๑ จัดท าปฏิทินการประชุม  
กำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุม ต้องตรวจสอบปฏิทินกำรประชุมของคณะกรรมกำรทุกคณะภำยใน

วิทยำเขตเชียงใหม่ เพ่ือป้องกันกำรจัดประชุมซ้ ำซ้อนกับกำรประชุมของคณะกรรมกำรชุดอ่ืนๆ เนื่องจำกกำร
ประชุมแต่ละคณะกรรมกำร ควรก ำหนดกำรประชุมให้ชัดเจน เนื่องจำกคณะกรรมกำรจะได้ลงบันทึกวัน 
เวลำ และสถำนที่ประชุมได้อย่ำงถูกต้องไม่ซ้ ำซ้อนกัน  

๒.๓.๒ ขั้นตอนการจองห้องประชุม 
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประชุมทุกครั้ง สิ่งแรกที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรเป็นสิ่งแรกก็คือ

กำรประสำนงำนจองห้องประชุมกับ งำนอำคำรสถำนที่ กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุ โดยตรวจสอบตำรำงกำร
ใช้ห้องประชุมว่ำตำรำงกำรใช้ห้องประชุมว่ำงตรงก ำหนดวันประชุมหรือไม่ ถ้ำว่ำให้ด ำเนินกำรกรอก
แบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุมและยื่นแก่เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุเพ่ือยืนยันกำรใช้ห้องประชุม 
กรณีที่ห้องเต็มให้แจ้งต่อเลขำนุกำรและประธำนที่ประชุม เพ่ือเลื่อนวันประชุมและด ำเนินกำรแจ้งต่อ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลต่อไป 

๒.๓.๓ ขั้นตอนจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่ารับรองการประชุม 

ก่อนวันประชุม ๑ สัปดำห์ ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยรับรองกำรประชุมถึงรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ กรณีท่ีเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม
ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บำท (หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) ระยะทำงเดินเอกสำรจะใช้เวลำด ำเนินกำร ๓ วัน ผ่ำนกลุ่มงำน
วำงแผนและงบประมำณ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี และจะออก
เช็คในนำมผู้ปฏิบัติงำนหรือหัวหน้ำส่วนงำนที่รับผิดชอบงำนประชุม 

๒.๓.๔ ขั้นตอนจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

๑) ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งเพ่ือทราบ  เป็นเรื่องที่ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ ไม่ต้องมีกำร
อภิปรำยเพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรประชุมเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ ซึ่งวำระนี้ไม่ต้องมีกำรลงมติ 
เพรำะไม่ใช่เรื่องพิจำรณำ แต่อำจจะมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวำระนี้จะลงท้ำยว่ำที่ประชุมรับทรำบ 

๒) ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม เป็นกำรน ำรำยงำนกำรประชุมครั้งที่
ผ่ำนมำเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำว่ำกำรบันทึกกำรประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออำจจะมีกำรแก้ไข ปรับปรุง 
โดยให้พิจำรณำทีละหน้ำ หำกมีผู้เสนอแก้ไขเลขำนุกำรจะต้องบันทึกข้อควำมที่แก้ไขใหม่อย่ำงละเอียด และ
ข้อแก้ไขต้องปรำกฏในรำยงำนกำรประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวำระนี้ลงท้ำยด้วยว่ำ “ที่ประชุมพิจำรณำแล้ว
รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ..... โดยไม่มีกำรแก้ไข หรือ มีกำรแก้ไข”    

๓) ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หมำยถึงเรื่องพิจำรณำที่ค้ำงจำกกำร
ประชุมครั้งก่อนที่ผ่ำนมำหรือเรื่องเป็นผลจำกมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่ำให้ด ำเนินกำรอย่ำงไร และได้
ด ำเนินกำรตำมมติไปแล้วอย่ำงไร ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หำกเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจำกประชุมครั้งก่อนที่
แล้ว และเป็นกำรน ำเสนอเพ่ือรำยงำนผลของกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ หรือ
พิจำรณำทบทวน ให้น ำเสนอในวำระเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ หรือเรื่องพิจำรณำแล้วแต่กรณี 
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๔) ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นวำระส ำคัญของกำรประชุม เลขำนุกำรหรือ
ผู้ปฏิบัติงำนต้องส่งข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่ ศึกษำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๗ วัน หำกข้อมูลมำกจะต้องสรุปสำระส ำคัญให้คณะอนุกรรมกำรฯ หัวข้อ
ต่ำงๆที่จะน ำมำพิจำรณำต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อคณะอนุกรรมกำรฯอ่ำนจะได้ทรำบโดย
ทันทีว่ำเป็นเรื่องใด ท ำให้ประหยัดเวลำ และในที่ประชุมก็อภิปรำยได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหำที่น ำเสนอ
ควรประกอบด้วยหลักกำรและเหตุผล ควำมเป็นมำของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำหรือ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)  

๕) ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอ่ืนๆ ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้มีกำรแจ้งล่วงหน้ำ ไม่ได้บรรจุ
ไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม ประธำนที่ประชุม อำจจะน ำมำพิจำรณำในระเบียบวำระที่ ๕ หรืออำจจะเป็น
เรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีกำรลงมติก็ได้ หรือ อำจจะเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องน ำ เสนอ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่เพ่ือพิจำรณำ 

๒.๓.๕ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

กำรประชุมแต่ละครั้งผู้ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่ออกบันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญประชุมเพ่ือนัดหมำย
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลทั้งผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกและคณะอนุกรรมกำรฯ ภำยใน เพ่ือแจ้งให้ทรำบ
ว่ำจะมีประชุม วันที่เท่ำไหร่ เวลำใด และสถำนที่ มีระเบียบวำระกำรประชุมอะไรบ้ำง เพื่อคณะอนุกรรมกำรฯ 
จะได้ลงบันทึกในปฏิทินและเตรียมกำรเข้ำร่วมประชุม 

๒.๓.๖ ขั้นตอนส่งเอกสารประกอบประชุมแก่คณะอนุกรรมการฯ 
กำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้แก่คณะอนุกรรมกำรฯ ให้ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม

และต้องส่งล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ๗ วันล่วงหน้ำ เพ่ือให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ได้มีเวลำใน
กำรอ่ำนเอกสำรประกอบกำรประชุมและเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำประชุมตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

๒.๓.๗ ขั้นตอนจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  
กำรจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมพร้อมและควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม ต้องทดสอบ

ระบบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีสภำพพร้อมใช้งำน และตรวจสอบควำมเรียบร้อยที่นั่งส ำหรับคณะกรรมกำรและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม กำรจัดวำงป้ำยชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม เอกสำรอ้ำงอิง ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

๒.๓.๘ ขั้นตอนการจัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม/น้ าปานะ  
กำรเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ต้องเตรียมกำรภำยนอกห้องประชุม ไม่ควรเตรียมกำรภำยใน

ประชุมเพรำะจะท ำให้เกิดเสียงดังและกลิ่นรบกวนคณะอนุกรรมกำรฯในระหว่ำงประประชุม อำหำรว่ำงควร
จัดท ำเป็นชิ้นเล็กๆ ขนำดพอค ำหยิบรับประทำนได้ง่ำย และควรจัดให้รับประทำนควบคู่กับเครื่องดื่มร้อนๆ 
หรือน้ ำผลไม้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

๒.๓.๙ ขั้นตอนประสานงานยืนยันคณะอนุกรรมการฯ 
ในวันประชุมจริงช่วงเวลำเช้ำก่อนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนคณะอนุกรรมกำรฯทำง

โทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง เพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม และเป็นกำรย้ ำเตือนคณะอนุกรรมกำรฯ ซึ่งบำงท่ำน
อำจจะลืมเนื่องจำกผู้ประสำนงำนได้แจ้งล่วงหน้ำไปเป็นเวลำ ๑ สัปดำห์ ซึ่งจะมีผลต่อกำรจัดจ ำนวนอำหำร
ว่ำง น้ ำปำนะ และค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้ำร่วมกำรประชุม 

 
 



๑๖ 
 

๒.๓.๑๐  ขั้นตอนการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
ก่อนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องพร้อม ณ หน้ำห้องประชุมอย่ำงน้อย ๑ ชั่วโมง ก่อนกำรประชุม เพื่อ

เตรียมควำมพร้อมในกำรต้อนรับคณะกรมกำรที่จะเดินทำงมำเข้ำร่วมประชุม สิ่งที่จะต้องเตรียมกำร ได้แก่ 
๑. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม เช่น ป้ำยชื่อคณะกรรมกำร ระบบไฟส่องสว่ำง 

ระบบปรับอำกำศ เครื่องบันทึกเสียง ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน เป็นต้น 
๒. จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯเพ่ือลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม และเอกสำรด้ำน

กำรเงินที่จะมอบให้แก่คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ โดยต้องด ำเนินกำรครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จในระหว่ำง
กำรลงทะเบียน 

๓. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
๔. จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำรว่ำง ให้พร้อมถวำยและบริกำรแก่คณะอนุกรรมกำรฯ 
๒.๓.๑๑  ขั้นตอนการให้บริการเครื่องดื่มอาหารว่างและน้ าปานะ 
กำรบริกำรอำหำรว่ำงเครื่องดื่มและน้ ำปำนะ ให้จัดเตรียมเครื่องดื่มและน้ ำปำนะให้แบ่งออกเป็น ๒ 

ประเภท ส ำหรับถวำยคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยบรรพชิตและคณะอนุกรรมกำรฯฝ่ำยคฤหัสถ์ มีขั้นตอนในกำร
ให้บริกำร ดังนี้ 

๑) มอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนผู้ชำยเพื่อถวำยน้ ำปำนะแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิต 
๒) คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิต ให้ถวำยน้ ำปำนะทันทีที่ท่ำนเดินทำงมำถึงห้องประชุมและนั่ง

ประจ ำเก้ำอ้ี ด้วยเหตุผลทำงพระธรรมวินัยที่ท่ำนต้องได้รับกำรประเคนก่อนฉัน 
๓) คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยคฤหัสถ์ให้จัดวำงอำหำรและเครื่องดื่มไว้บนโต๊ะ ณ จุดที่กรรมกำรท่ำน

นั้นๆนั่ง โดยให้วำงไว้ด้ำนขวำมือของกรรมกำรและห่ำงจำกตัวกรรมกำรพอประมำณ เพื่อให้ง่ำย
ต่อกำรให้บริกำรเครื่องดื่มกรณีกรรมกำรขอเพ่ิมเติม  

๒.๓.๑๒  ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม/บันทึกเสียง   
 กำรจดรำยงำนกำรประชุมเป็นหน้ำที่ของเลขำนุกำร แต่กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่นั้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องช่วยเลขำนุกำรในกำรจดรำยงำนกำรประชุมอีกคนหนึ่ง 
เพ่ือช่วยสรุปประเด็นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ต้องสรุปสำระส ำคัญขอเรื่องที่พิจำรณำ ควำมเห็น เหตุผลในกำร
พิจำรณำของที่ประชุมและที่ประชุมได้พิจำรณำเรื่องใด มีสำระส ำคัญอย่ำงไร  โดยจดเป็นควำมเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนร่วมหรือเป็นฝ่ำยๆ อันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติที่ประชุม กรณีที่ประชุมไม่ได้สรุปมติ
ที่ประชุม ให้เลขำนุกำรขอมติจำกท่ีประชุม ณ เวลำนั้นทันที เพื่อให้ได้มติที่ประชุมชัดเจนร่วมกัน 

๒.๓.๑๓ ขั้นตอนจัดท ารายงานการประชุม 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุมตำมแบบที่

มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ก ำหนดไว้เท่ำนั้น ด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมให้
แล้วเสร็จภำยใน ๑ วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้วให้เลขำนุกำรพิจำรณำตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและมติที่ประชุม ก่อนส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรฯ ท่ำน
อ่ืน ๆ พิจำรณำ 

๒.๓.๑๔ ขั้นตอนการพิจารแก้ไขรายงานการประชุม 
ภำยหลังกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมแล้วเสร็จแล้ว จำกนั้นเป็นกำรแจ้งเวียนเพ่ือขอรับรองรำยงำน

กำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรฯ ได้ตรวจสอบ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือภำยนอกและบันทึกข้อควำม ลง
นำมโดยประธำนที่ประชุม เสนอรำยงำนกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลเพ่ือพิจำรณำเป็น



๑๗ 
 

กำรเบื้องต้นพร้อมแนบแบบฟอร์มกำรแก้ไขรำยงำนดังกล่ำว เพ่ือให้พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและไม่ล่ำช้ำ ในขั้นตอนนี้กรณีที่เป็นมติเร่งด่วนสำมำรถแจ้งส่วนงำนที่เกี่ยวข้องให้
ด ำเนินกำรได้โดยไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม 

๒.๓.๑๕ ขั้นตอนการแจ้งเวียนมติการประชุม  
หลังจำกคณะอนุกรรมกำรฯ ได้รับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือกำรแจ้งมติ

กำรประชุมให้แก่หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำสู่วำระกำรประชุม ขั้นตอนนี้จะสำมำรถกระท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำร
รับรองกำรประชุมแล้วเท่ำนั้น ยกเว้น กรณีที่เป็นประเด็นเร่งด่วนให้แจ้งมติกำรประชุมแก่หน่วยงำนที่เสนอ
วำระหรือหน่วยงำนเกี่ยวข้องได้ โดยไม่ต้องรอกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ
จำกที่ประชุมแล้วเท่ำนั้น  โดยให้ระบุไว้ด้วยว่ำ “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุม และอยู่ระหว่ำงรับรอง
รำยงำนกำรประชุม” ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนประชุมจะต้องประสำนงำนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบภำยหลังกำร
ประชุม  

๒.๓.๑๖ ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
ขั้นตอนสุดท้ำยภำยหลังกำรแจ้งเวียนมติที่ประชุมแก่ส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ต้องด ำเนินกำรคืนเงินยืม

ทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุมกับงำนกำรเงินและบัญชีภำยหลังจำกกำรจัดประชุม ต้องด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมข้ันตอนที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพรำะเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ ให้ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำย
ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นตำมควำมเป็นจริง รวบรวมเอกสำรหลักฐำนส ำคัญเพ่ือกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง เป็นตำมตำม
ระเบียบข้องบังคับของมหำวิทยำลัย 
 
ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
 

   ต ำแหน่งในสำยงำนนี้มีชื่อและระดับของต ำแหน่งดังนี้ คือ 
     ประเภทต ำแหน่ง  :  ปฏิบัติกำรวิชำชีพ 
     สำยงำน   : นักจัดกำรงำนทั่วไป 
   ต ำแหน่งบริหำร  :  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
   ต ำแหน่งในสำยงำน :  นักจัดกำรงำนทั่วไป 
     ระดับต ำแหน่ง :  
       นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับปฏิบัติกำร 
      นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร 
    นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
      นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับเชี่ยวชำญ 
 
  



๑๘ 
 

๒.๔  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ อยู่ภำยใต้บังคับบัญชำของผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยำเขต  

ก ำกับดูแลงำนของส่วนต่ำง ๆ  ให้ด ำเนินไปตำมแผนและนโยบำย ระเบียบ ข้อบังคับ ตำมที่รองอธิกำรบดี
มอบหมำย ส่วนงำนบริหำรมีภำระงำนหลักได้แก่ งำนธุรกำร งำนประชำสัมพันธ์องค์กร งำนบุคคล งำน
สวัสดิกำร งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร งำนพิธีกำรประชุม งำนนิติกำร งำนกองทุนพัฒนำ งำนประสำนงำน
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง งำนอ่ืนที่ไดรับมอบหมำย 

ส ำหรับกำรปฏิบัติงำนประชุมซึ่งผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนรับผิดชอบอยู่นั้นประกอบด้วย 
๑. จัดประชุมคณะกรรมกำรสภำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
๒. จัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
๓. จัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประวิทยำเขตเชียงใหม่ 
๔. จัดประชุมบุคลำกรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
๕. งำนประชุมอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
จำกบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมที่ได้รับมอบหมำยดังกล่ำวข้ำงต้น ผู้จัดท ำได้เลือกจัดท ำคู่มือ

ปฏิบัติกำรงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลวิทยำเขตเชียงใหม่ เนื่องจำกว่ำเป็นกำรประชุมที่มี
ควำมละเอียดในกำรปฏิบัติงำนเป็นพิเศษ ผู้จัดประชุมต้องให้ควำมใส่ใจในรำยละเอียดงำนเป็นอย่ำงมำก 
เพรำะบุคคลที่เป็นคณะอนุกรรมกำรนั้นล้วนแต่เป็นผู้บริหำรระดับสูงและผู้ทรงคุณวุฒิจำกภำยนอกสถำบัน  
ดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้ำงำนประชุมจึงต้องค ำนึงถึงกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆไว้อย่ำงละเอียด กำร
ประสำนงำน ก ำกับติดตำม กำรสรุปผลกำรด ำเนินงำนประชุม และกำรให้บริกำร ต้องด ำเนินกำรให้เป็นไป
อย่ำงละเอียดรอบคอบ ซ่ึงมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติ ดังนี้ 

 
ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ  

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 
๑.การวางแผนการด าเนินการก่อนการประชุม 
๑.๑ จัดท ำปฏิทินกำรประชุม  
 

     กำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุม ต้องตรวจสอบปฏิทินกำรประชุมของ
คณะกรรมกำรทุกคณะภำยในวิทยำเขตเชียงใหม่ เพ่ือป้องกันกำรจัด
ประชุมซ้ ำซ้อนกับกำรประชุมของคณะกรรมกำรชุดอ่ืนๆ เนื่องจำกกำร
ประชุมแต่ละคณะกรรมกำร ควรก ำหนดกำรประชุมให้ชัดเจน เนื่องจำก
คณะกรรมกำรจะได้ลงบันทึกวัน เวลำ และสถำนที่ประชุมได้อย่ำง
ถูกต้องไม่ซ้ ำซ้อนกัน  

๑.๒ กำรจองห้องประชุม       กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประชุ มทุ กครั้ ง  สิ่ งแรก ที่
ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรเป็นสิ่งแรกก็คือกำรประสำนงำนจองห้อง
ประชุมกับกลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุ โดยเช็คตำรำงกำรใช้ห้องประชุม
ว่ำตำรำงกำรใช้ห้องประชุมว่ำงตรงก ำหนดวันประชุมหรือไม่ ถ้ำว่ำงให้
ด ำเนินกำรกรอกแบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุมและยื่นแก่เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุเพ่ือยืนยันกำรใช้ห้องประชุม กรณีที่ห้องเต็ม
ให้แจ้งต่อเลขำนุกำรและประธำนที่ประชุม เพ่ือเลื่อนวันประชุม 



๑๙ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

๑.๓ กำรยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำรับรอง
กำรประชุม 

     ก่อนวันประชุม ๑ สัปดำห์ ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำบันทึกข้อควำม
เพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยรับรองกำรประชุมถึงรองอธิกำรบดีวิทยำ
เขตเชียงใหม่ กรณีที่งบประมำณรับรองกำรประชุมไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ 
บำท (หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) กำรเดินเอกสำรจะใช้เวลำด ำเนินกำร ๓ วัน 
ผ่ำนกลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต
เชียงใหม่ กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี และจะออกเช็คในนำมผู้ปฏิบัติงำน
หรือหัวหน้ำส่วนงำนที่รับผิดชอบงำนประชุม แต่กรณีงบประมำณรับรอง
กำรประชุมเกิน ๑๐,๐๐๐ บำท (หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) กำรเดินเอกสำรจะ
ใช้ เวลำด ำเนินกำร ๔ วัน ผ่ำนกลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ รองอธิกำรบดีวิทยำเขต
เชียงใหม่ กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี และจะออกเช็คในนำมผู้ปฏิบัติงำน
หรือหัวหน้ำส่วนงำนที่รับผิดชอบงำนประชุม  

๑.๔ กำรจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุม 

    กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
๑. ระเบียบวาระที่  ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ   เป็นเรื่องที่
ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ ไม่ต้องมีกำรอภิปรำยเพ่ือควำมสะดวกและ
รวดเร็วในกำรประชุมเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ ซึ่งวำระนี้ไม่ต้องมีกำรลง
มติ เพรำะไม่ใช่เรื่องพิจำรณำ แต่อำจจะมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวำระนี้
จะลงท้ำยว่ำที่ประชุมรับทรำบ 

๒. ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม เป็น
กำรน ำรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำว่ำกำร
บันทึกกำรประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออำจจะมีกำรแก้ไข ปรับปรุง โดย
ให้พิจำรณำทีละหน้ำ หำกมีผู้ เสนอแก้ไขเลขำนุกำรจะต้องบันทึก
ข้อควำมที่แก้ไขใหม่อย่ำงละเอียด และข้อแก้ไขต้องปรำกฏในรำยงำน
กำรประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวำระนี้ลงท้ำยด้วยว่ำ “ที่ประชุม
พิจำรณำแล้วรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ..... โดยไม่มีกำรแก้ไข 
หรือ มีกำรแก้ไข”    
๓. ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หมำยถึง
เรื่องพิจำรณำที่ค้ำงจำกกำรประชุมครั้งก่อนที่ผ่ำนมำหรือเรื่องเป็นผล
จำกมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่ำให้ด ำเนินกำรอย่ำงไร และได้ด ำเนินกำร
ตำมมติไปแล้วอย่ำงไร ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หำกเป็นเรื่องที่
สืบเนื่องจำกประชุมครั้งก่อนที่แล้ว และเป็นกำรน ำเสนอเพ่ือรำยงำนผล
ของกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ หรือ
พิจำรณำทบทวน ให้น ำเสนอในวำระเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ  



๒๐ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 ๔. ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา เป็นวำระส ำคัญของกำร
ประชุม เลขำนุกำรหรือผู้ปฏิบัติงำนต้องส่งข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำ
ให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ศึกษำ
ล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๗ วัน หำกข้อมูลมำกจะต้องสรุปสำระส ำคัญให้
คณะอนุกรรมกำรฯ หัวข้อต่ำงๆที่จะน ำมำพิจำรณำต้องตั้งชื่อเรื่ องให้
กระชับ ชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อคณะอนุกรรมกำรฯอ่ำนจะได้ทรำบโดยทันที
ว่ำเป็นเรื่องใด ท ำให้ประหยัดเวลำ และในที่ประชุมก็อภิปรำยได้ตรง
ประเด็น รวมถึงเนื้อหำที่น ำเสนอควรประกอบด้วยหลักกำรและเหตุผล 
ควำมเป็นมำของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำหรือกฎหมำย 
ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)  
๕. ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้
มีกำรแจ้งล่วงหน้ำ ไม่ได้บรรจุไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม ประธำนที่
ประชุม อำจจะน ำมำพิจำรณำในระเบียบวำระที่ ๕ หรืออำจจะเป็นเรื่อง
เสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีกำรลงมติก็ได้ หรือ อำจจะเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมี
ควำมจ ำเป็นที่จะต้องน ำเสนอคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำ
วิทยำเขตเชียงใหม่เพ่ือพิจำรณำ 

๑.๕ กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม      กำรประชุมแต่ละครั้งผู้ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่ออกบันทึกข้อควำมและ
จดหมำยเชิญประชุมเพ่ือนัดหมำยคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลทั้ง
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกและคณะอนุกรรมกำรฯ ภำยใน เพ่ือแจ้งให้ทรำบ
ว่ำจะมีประชุม วันที่เท่ำไหร่ เวลำใด สถำนที่ใด มีระเบียบวำระกำร
ประชุมอะไรบ้ำง เพ่ือคณะอนุกรรมกำรฯ จะได้ลงบันทึกในปฏิทินและ
เตรียมกำรเข้ำร่วมประชุม  กำรออกบันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญ
ประชุมต้องลงนำมโดยรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่เท่ำนั้น ยก
เว้นเสียแต่รองอธิกำรติดภำรกิจและมอบหมำยให้ผู้ช่วยอธิกำรบดีท่ำน
ใดท่ำนหนึ่งปฏิบัติหน้ำที่แทนสำมำรถลงนำมแทนรองอธิกำรบดีได้ ใช้
เวลำด ำเนินกำร ๑ วัน และให้เวียนแจ้งหนังสือแก่ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก
และคณะอนุกรรมกำรฯภำยในให้รับทรำบ ให้แล้วเสร็จภำยใน ๒ วัน 
หนังจำกออกหนังสือ 

๑.๖ กำรส่งเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 

     กำรส่งระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่คณะอนุกรรมกำรฯ ให้ส่งไป
พร้อมกับหนังสือเชิญประชุมและต้องส่งล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ๗ วัน
ล่วงหน้ำ เพ่ือให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ได้มีเวลำในกำร
อ่ำนระเบียบวำระกำรประชุมและเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำประชุม
ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

 
 



๒๑ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

๑.๖ กำรส่งเอกสำรประกอบกำร
ประชุม 

     กำรส่งระเบียบวำระกำรประชุมให้แก่คณะอนุกรรมกำรฯ ให้ส่งไป
พร้อมกับหนังสือเชิญประชุมและต้องส่งล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ๗ วัน
ล่วงหน้ำ เพ่ือให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ได้มีเวลำในกำร
อ่ำนระเบียบวำระกำรประชุมและเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำประชุม
ตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

๑.๗ กำรเตรียมห้องประชุม      กำรจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมพร้อมและควำมเรียบร้อย
ภำยในห้องประชุม ต้องทดสอบระบบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีสภำพพร้อม
ใช้งำน และตรวจสอบควำมเรียบร้อยที่นั่งส ำหรับคณะอนุกรรมกำรและ
ผู้ เข้ำร่วมประชุม กำรจัดวำงป้ำยชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม 
เอกสำรอ้ำงอิง ได้แก่ระเบียบ ข้อบังคับ ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เอกสำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) จัดวำงให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วนในของแต่ละ
บุคคล  ตรวจสอบควำมสะอำดควำมเรียบร้อย ระบบแสง อุณหภูมิจำก
เครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง และเตรียมเครื่องบันทึกเสียงให้อยู่ใน
สภำพที่พร้อมใช้งำน ทั้งหมดที่กล่ำวมำต้องด ำเนินกำรในช่วงเวลำเช้ำ
ของวันประชุม 

๑.๘ กำรประสำนยืนยัน
คณะอนุกรรมกำร 

     ประสำนยืนยันคณะกรรมกำรล่วงหน้ำ ๑ วัน ก่อนวันประชุม
ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ ทำงโทรศัพท์อีกครั้งหนึ่ง 
เพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม และเป็นกำรย้ ำเตือนคณะอนุกรรมกำรฯ 
ซึ่งบำงท่ำนอำจจะลืมเนื่องจำกผู้ประสำนงำนได้แจ้งล่วงหน้ำไปเป็นเวลำ 
๑ อำทิตย์ และจะมีผลต่อกำรจัดจ ำนวนอำหำรว่ำง น้ ำปำนะ และ
ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้ำร่วมกำรประชุม 

๑.๙ กำรลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม      ก่อนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องพร้อม ณ หน้ำห้องประชุมอย่ำง
น้อย ๑ ชั่วโมงก่อนกำรประชุม เพ่ือเตรียมควำมพร้อมในกำรต้อนรับ
คณะกรรมกำรที่จะเดินทำงมำเข้ำร่วมประชุม สิ่งที่จะต้องเตรียมกำร 
ได้แก่ 
     ๑. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม เช่น ป้ำยชื่อ
คณะกรรมกำร ระบบไฟส่องสว่ำง ระบบปรับอำกำศ เครื่องบันทึกเสียง 
ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน 
     ๒. จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ เพ่ือลงทะเบียนเข้ำ
ร่วมประชุม และเอกสำรกำรจ่ำยเบี้ยประชุมให้แก่คณะอนุกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ โดยต้องด ำเนินกำรครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จในระหว่ำงกำร
ลงทะเบียน 
     ๓. จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำรว่ำง ให้พร้อมถวำยและ
บริกำรแก่คณะอนุกรรมกำรฯ 

 



๒๒ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

๒. การด าเนินการระหว่างประชุม            
๒.๑ กำรให้บริกำรเครื่องดื่มและน้ ำ
ปำนะ 

     กำรเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ต้องเตรียมกำรภำยนอกห้อง
ประชุม ไม่ควรเตรียมกำรภำยในประชุมเพรำะจะท ำให้เกิดเสียงดังและ
กลิ่นรบกวนคณะอนุกรรมกำรฯในระหว่ำงประประชุม อำหำรว่ำงควร
จัดท ำเป็นชิ้นเล็กๆ ขนำดพอค ำหยิบรับประทำนได้ง่ำย และควรจัดให้
รับประทำนควบคู่กับเครื่องดื่มร้อนๆ หรือน้ ำผลไม้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
     กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มและน้ ำปำนะให้แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
ส ำหรับถวำยคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยบรรพชิตและคณะอนุกรรมกำรฯ 
ฝ่ำยคฤหัสถ์ ในหนึ่งถำดรองแก้ว ประกอบด้วย น้ ำชำร้อน ๑ แก้ว 
น้ ำเปล่ำ ๑ ขวด หลอดดูด ๑ หลอด ผลไม้ชิ้นเล็กพอดีค ำพร้อมไม้จิ้ม
ปริมำณแล้วแต่เหมำะสมหรือขนมหนึ่งชิ้น ผลไม้และขนมหวำนใส่
เฉพำะคณะอนุกรรมกำรฯฝ่ำยคฤหัสถ์เท่ำนั้น พร้อมทั้งจ่ำยเบี้ยประชุม
แก่คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 

๒.๒ กำรจดบันทึกกำรประชุม/
บันทึกเสียงกำรประชุม 

     กำรจดรำยงำนกำรประชุมเป็นหน้ำที่ของเลขำนุกำร แต่กำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่นั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนต้องช่วยเลขำนุกำรในกำรจดรำยงำนกำรประชุมอีกคนหนึ่ง 
เพ่ือช่วยเก็บประเด็นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ต้องสรุปสำระส ำคัญขอเรื่องที่
พิจำรณำ ควำมเห็น เหตุผลในกำรพิจำรณำของที่ประชุมและที่ประชุม
ได้พิจำรณำเรื่องใด มีสำระส ำคัญอย่ำงไร  โดยจดเป็นควำมเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนร่วมหรือเป็นฝ่ำยๆ อันเป็นเหตุผลน ำไปสู่
มติที่ประชุม กรณีที่ประชุมไม่ได้สรุปมติที่ประชุม ให้เลขำนุกำรขอมติ
จำกที่ประชุม ณ เวลำนั้นทันที เพื่อให้ได้มติที่ประชุมชัดเจนร่วมกัน และ
ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงำนต้องท ำกำรบันทึกเสียงกำรประชุมด้วย เพ่ือให้
สำมำรถย้อนกลับไปฟังมติที่ประชุมในกรณีท่ีมีข้อสงสัย 

๓. การด าเนินการภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น 
๓.๑ กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้แบบฟอร์มรำยงำนกำร

ประชุมตำมแบบที่มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ก ำหนดไว้
เท่ำนั้น ด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมให้แล้วเสร็จภำยใน 
๑ วันภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้วให้เลขำนุกำร
พิจำรณำตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและมติที่ประชุมก่อนขอรับ
รองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะอนุกรรมกำรฯท่ำนอ่ืน ๆ ในระหว่ำง
กำรท ำรำยงำนกำรประชุมหำกประเด็นใดที่จดรำยงำนกำรประชุมไว้ ไม่
ชัดเจน ให้ผู้ปฏิบัติงำนสอบทำนกับเลขำนุกำรที่ประชุมหรือย้อนกลับไป
ฟังกำรบันทึกเสียงที่ได้บันทึกไว้ ซึ่งจะท ำให้ได้ประเด็นและมติท่ีชัดเจน  

 



๒๓ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 ถูกต้องครบถ้วน รำยงำนกำรประชุมนั้นต้องมีเนื้อหำครบถ้วนตำมที่
คณะอนุกรรมกำรฯ ได้มีมติในที่ประชุม กำรใช้ภำษำต้องใช้ถ้อยค ำให้
ชัดเจน กระชับ เข้ำใจง่ำย และตรงประเด็น และเป็นภำษำทำงกำรไม่ใช้
ภำษำพูด 
     กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมต้องมีเนื้อหำตรงกับระเบียบวำระกำร
ประชุม สำระของรำยงำนกำรประชุมจะใช้เป็นหลักฐำนในกำรบันทึกขอ
ตกลง ข้อคิดเห็นที่มีควำมเห็นชอบร่วมกันของคณะอนุกรรมกำรฯ เป็น
หลักฐำนในกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำม
ผลกำรด ำเนินงำน เนื่องจำกรำยงำนกำรประชุมมีกำรลงมติอย่ำงชัดเจน 
จะเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรมอบหมำยงำน ติดตำมงำน ซึ่งรำยงำนกำร
ประชุมที่ผ่ำนกำรรับรองรำยงำนแล้วสำมำรถใช้เป็นเอกสำรในกำร
อ้ำงอิงตำมกฎหมำยในกรณีมีกำรโต้แย้งใดๆ ให้ยึดตำมมติที่ประชุมใน
กำรถือปฏิบัติ ฉะนั้น กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมต้องถูกต้องและ
ชัดเจนมำกที่สุดอีกขั้นตอนหนึ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องพึงระมัดระวังเป็น
พิเศษในกำรสรุปมติที่ประชุม 

๓.๒ กำรพิจำรณำรับรองรำยงำน
กำรประชุม 

     ภำยหลังกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมแล้วเสร็จแล้ว จำกนั้นเป็น
กำรแจ้งเวียนเพ่ือขอรับรองรำยงำนกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรฯ ได้
ตรวจสอบ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือภำยนอกและบันทึกข้อควำม ลง
น ำ ม โด ย ป ร ะ ธ ำน ที่ ป ร ะ ชุ ม  เส น อ ร ำย ง ำน ก ำ ร ป ร ะชุ ม ให้
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลเพ่ือพิจำรณำเป็นกำรเบื้องต้นพร้อม
แนบแบบฟอร์มกำรแก้ไขรำยงำนดังกล่ำว เพ่ือให้พิจำรณำรับรอง
รำยงำนกำรประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและไม่ล่ำช้ำ ในขั้นตอน
นี้กรณีที่เป็นมติเร่งด่วนสำมำรถแจ้งส่วนงำนที่เกี่ยวข้องให้ด ำเนินกำรได้
โดยไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม 

๓.๓ กำรแจ้งเวียนมติกำรประชุม หลังจำกคณะอนุกรรมกำรฯได้รับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนต่อไปคือกำรแจ้งมติกำรประชุมให้แก่หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำสู่
วำระกำรประชุม ขั้นตอนนี้จะสำมำรถกระท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำรรับรอง
กำรประชุมแล้วเท่ำนั้น ยกเว้น กรณีท่ีเป็นประเด็นเร่งด่วนให้แจ้งมติกำร
ประชุมแก่หน่วยงำนที่เสนอวำระหรือหน่วยงำนเกี่ยวข้องได้ โดยไม่ต้อง
รอกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติจำกที่
ประชุมแล้วเท่ำนั้น  โดยให้ระบุไว้ด้วยว่ำ “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่
ประชุม และอยู่ระหว่ำงรับรองรำยงำนกำรประชุม” ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำน
ประชุมจะต้องประสำนงำนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบภำยหลังกำรประชุม 
     หลังจำกคณะอนุกรรมกำรฯได้รับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อย
แล้ว ขั้นตอนต่อไปคือกำรแจ้งมติกำรประชุมให้แก่หน่วยงำนที่เสนอเรื่อง 



๒๔ 
 

ตารางท่ี ๒.๓ ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและภาระงานที่รับผิดชอบ (ต่อ)  
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงานที่รับผิดชอบ 

 เข้ำสู่วำระกำรประชุม ขั้นตอนนี้จะสำมำรถกระท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำร
รับรองกำรประชุมแล้วเท่ำนั้น ยกเว้น กรณีที่เป็นประเด็นเร่งด่วนให้แจ้ง
มติกำรประชุมแก่หน่วยงำนที่เสนอวำระหรือหน่วยงำนเกี่ยวข้องได้ โดย
ไม่ต้องรอกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ
จำกที่ประชุมแล้วเท่ำนั้น  โดยให้ระบุไว้ด้วยว่ำ “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรอง
จำกที่ประชุม และอยู่ระหว่ำงรับรองรำยงำนกำรประชุม” ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนประชุมจะต้องประสำนงำนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบภำยหลัง
กำรประชุม  
     กำรด ำเนินกำรแจ้งเวียนมติกำรประชุมให้จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้ง
เวียนมติที่ประชุม โดยในบันทึกข้อควำมนั้นต้องใส่รำยละเอียด ชื่อเรื่อง 
เนื้อหำสำระ และมติที่ประชุม โดยให้จัดท ำเป็นตำรำงเพ่ือให้อ่ำนง่ำย 
เนื่องจำกกำรแจ้งเวียนมติที่ประชุมนั้น มีหลำยวำระที่ต้องแจ้งพร้อมกัน 
ฉะนั้นกำรจัดท ำเป็นตำรำงจะท ำให้หน่วยงำนที่รับมติอ่ำนง่ำย เข้ำใจ
รวดเร็ว ไม่สับสน 

๓.๔ กำรคืนเงินยืมทดรอง      ขั้นตอนสุดท้ำยภำยหลังกำรแจ้งเวียนมติที่ประชุมแก่ส่วนที่
เกี่ยวข้องแล้ว ต้องด ำเนินกำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม
กับงำนกำรเงินและบัญชีภำยหลังจำกกำรจัดประชุม ต้องด ำเนินกำรให้
เป็นไปตำมขั้นตอนที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพรำะเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้
ควำมละเอียดรอบคอบ ให้ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกิดข้ึนตำมควำม
เป็นจริง รวบรวมเอกสำรหลักฐำนส ำคัญเพ่ือกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง เป็น
ตำมตำมระเบียบข้องบังคับของมหำวิทยำลัย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
๑. ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยจริงและเงินคงเหลือ  
๒. รวบรวมใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ไม่สำมำรถขอใบเสร็จรับเงินที่

ถูกต้องได้ ให้แนบใบส ำคัญรับเงินกับทุกรำยกำรที่จ่ำยจริง 
๓. เนื่องจำกใบบิลมีขนำดไม่เท่ำกัน ให้ติดกับกระดำษ A4 ทุกครั้งเพ่ือ

ป้องกันกำรสูญหำย 
๔. กรอกแบบฟอร์มเอกสำรใบคืนเงินยืมทดรองให้เรียบร้อย พร้อมแนบ

เอกสำรกำรเคลียร์เงินใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน หรือเอกสำร
อ่ืนใดที่เก่ียวข้องให้ครบ และเตรียมเงินคงเหลือ (ถ้ำมี) ให้ครบ  

     ยื่นแบบฟอร์มเอกสำรใบคืนเงินยืมทดรองแก่งำนกำรเงินและบัญชี
เพ่ือคืนเงินยืมทดรองค่ำรับรองกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคล วิทยำเขตเชียงใหม่ 

 

  



๒๕ 
 

 โดยสรุปในบทที่ ๒ นี้ผู้เขียนได้กล่ำวถึงภำพรวมของส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ โดยเริ่มตั้งแต่
กำรแบ่งส่วนงำน โครงสร้ำงกำรบริหำร อัตรำก ำลังของส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่  และ
บทบำทภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนงำนงำนบริหำร และบทบำทภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของ
ผู้เขียนในต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป สังกัดส่วนงำนบริหำร ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ส่วนใน
รำยละเอียดของภำระงำนหลักที่เขียนเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำน ผู้เขียนจะเริ่มเขียนใน บทที่ ๓ เป็นต้นไป 

  



   
 

บทที่  ๓ 
หลักเกณฑ์ วิธกีารปฏิบัตงิาน และเงื่อนไข 

 
 
 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน เรื่องคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่  ฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนให้แก่ผู้จัดประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่  ให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกิดประสิทธิภำพ 
และสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้อย่ำงเป็นมำตรฐำนเดียวกัน ในบทที่ ๓ นี้เป็นกำรน ำเสนอหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข ซ่ึงไดร้วบรวมข้อมูลโดยมีรำยละเอียดดังนี้ 

๓.๑ หลักเกณฑ์หรือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
๓.๒ วิธีกำรจัดกำรประชุม 
๓.๓ เงื่อนไขหรือสิ่งที่ควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 
๓.๔ แนวคิดเก่ียวกับกำรปฏิบัติงำนและงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
๓.๕ วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ 
๓.๖ วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
๓.๗ จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 

๓.๑  หลักเกณฑ์หรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กำรประชุม หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ ๒ คน ขึ้นไปมำพบกันอย่ำงเป็นทำงกำร เพ่ือชี้แจงควำม

เข้ำใจหรือแสดงควำมคิดเห็น หรือหำข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ (นำงเพ็ญนภำ กันทะตำ
,๒๕๖๐) เป็นกระบวนกำรร่วมกันของกลุ่มคนเพ่ือเป้ำหมำยในกำรด ำเนินกำรอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง ซึ่งมี
ควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งในกำรด ำเนินกำรขององค์กร กำรประชุมที่ดี  ต้องช่วยในกำรตัดสินใจของคณะในกำร
วำงแผนและกำรติดตำมผล มอบหมำยควำมรับผิดชอบ ซึ่งถ้ำมีกำรด ำเนินกำรประชุมอย่ำงมีประสิทธิผล ก็จะ
ท ำให้องค์กรมีประสิทธิภำพ ดังนั้น กำรจัดประชุมจึงต้องมีเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำน จึงจะท ำให้เกิด
ประสิทธิภำพ ซึ่งมหำวิทยำลัยมหำจุลำลงกรณรำชวิทยำลัยได้ก ำหนดให้กำรประชุมเป็นไปตำมระเบียบ
ข้อบังคับว่ำ กำรประชุม หมำยควำมว่ำ กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย (ข้อมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๖๔) โดยให้ถือขอบังคับนี้ในกำรประชุมทุกคณะ 

๓.๑.๑ องค์ประกอบของการประชุม 
องค์ประกอบหลักในกำรจัดประชุมประกอบด้วย 
๓.๑.๑.๑ ประเภทการประชุม 
กำรประชุม อำจเรียกชื่อได้ต่ำง ๆ มำกมำยตำมลักษณะหรือวัตถุประสงค์หรือกลุ่มผู้เข้ำร่วม

ประชุม แต่ถ้ำจะรวมเป็นประเภทใหญ่ๆ จ ำแนกตำมวัตถุประสงค์แล้วอำจแบ่งได้ ๕ ประเภท ดังนี้ 
๑) กำรประชุมเพ่ือกำรข่ำวสำร (Information Conference) สมำชิกจะร่วมกันรวบรวม

ควำมรู้และประสบกำรณ์เพ่ือน ำมำปรับปรุงควำมคิด หรือกำรท ำงำนของแต่ละคน แม้ว่ำเรื่องรำวที่น ำมำ
ประชุม อำจจะเป็นกำรรวบรมปัญหำเฉพำะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แต่เป้ำหมำยของกำรประชุมแบบนี้ไม่มุ่งท่ีกำร



๒๗ 
 

หำข้อแก้ปัญหำอันใดอันหนึ่งเท่ำนั้น แต่จะมุ่งที่กำรให้ข่ำวสำรหรือข้อมูล ซึ่งเมื่อมีกำรกลั่นกรองแล้วก็จะ
กลำยเป็นสำรสนเทศ (information) 

๒) กำรประชุมเพ่ือกำรแก้ปัญหำ (Problem-solving Conference) ลักษณะส ำคัญของกำร
ประชุมประเภทนี้มักจะเป็นกำรประชุมอภิปรำยถกปัญหำ ส่วนมำกกำรอภิปรำยต่ำง ๆ จะเป็นรูปแบบของ
กำรหำรข้อแก้ปัญหำทั้งหมดหรือบำงส่วน ผู้เข้ำร่วมประชุมจะคิดร่วมกันเป็นกำรรวบรวมประสบกำรณ์ต่ำง ๆ 
ของทุกคนมำแก้ปัญหำร่วมกันด้วยกำรชี้ถึงประเด็นของปัญหำ วิเครำะห์หำสำเหตุและร่วมคิดพิจำรณำหำ
แนวทำงป้องกันหรือแก้ปัญหำนั้นๆ 

๓) กำรประชุมเพ่ือกำรตัดสินใจ (Decision-making Conference) ลักษณะส ำคัญเป็นกำร
ร่วมกันคิด พิจำรณำข้อมูลรำยละเอียดของสิ่งต่ำง ๆ ที่จะเลือกใช้หรือเลือกปฏิบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งด้วยกำร
ให้ข้อคิด และเหตุผลพ้ืนฐำนของข้อมูลที่จ ำเป็น ลักษณะของงำนประชุมแบบนี้ ไม่จ ำเป็นต้องเกิดปัญหำและ
ตัดสินใจเลือกวิธีกำรแก้ปัญหำ แต่เป็นกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำเลือกสิ่งหนึ่งจำกหลำยสิ่งหรือกำรเลือก
แนวทำงปฏิบัติก็ได้ซึ่งเป็นกำรเลือกด้วยกระบวนกำรใช้ควำมคิด มิใช่กำรเสี่ยงทำย 

๔) กำรประชุมเพ่ือกำรฝึกอบรม (Training Conference) กำรประชุมแบบนี้ ผู้น ำกำร
ประชุมจะช่วยให้ผู้ร่วมประชุมได้เกิดกำรเรียนรู้ตำมวัตถุประสงค์ของกำรจัดฝึกอบรม หรือเพ่ิมทักษะในวิธกำร
กระท ำบำงสิ่ง หรือถ้ำมีกำรแก้ปัญหำข้อใดก็มักจะเน้นเรื่องกำรเรียนรู้ วิธีกำรแก้ปัญหำหรือกำรใช้ขั้นตอนใน
กำรแก้ปัญหำ กำรจัดประชุมเพ่ือฝึกอบรม มักจะใช้ทั้งกำรแสวงหำข้อมูล รำยละเอียด และกำรแก้ปัญหำ กำร
ประชุมเพ่ือกำรฝึกอบรมมีเทคนิคที่จะด ำเนินกำรได้มำกมำยหลำยรูปแบบ แต่กิจกรรมหลักก็คือกำรประชุมใน
ลักษณะใดลักษณะหนึ่ง  

๕) กำรประชุมเพ่ือระดมควำมคิด (Brainstorming Conference) กำรประชุมประเภทนี้
เป็นกำรรวมเอำวิธีกำรประชุมเพ่ือกำรข่ำวสำรและกำรประชุมเพ่ือแก้ปัญหำ เข้ำมำผสมกลมกลืนกัน 
วัตถุประสงค์หลักคือกำรรวบรวมควำมคิดจำกผู้ร่วมประชุมให้มำกท่ีสุดเท่ำที่จะมำกได้ในเวลำอันสั้น จะมีกำร
ชี้ถึงปัญหำและขอให้ทุกคนให้ข้อแสนะน ำในกำรที่จะแก้ปัญหำ โดยรวดเร็วต่อไปไม่หยุดชะงัก ไม่อนุญำตให้
ใครพิพำกษ์วิจำรณ์หรือถกปัญหำโต้แย้งในควำมคิดที่เสนอแนะขึ้นมำ ใครจะแสดงควำมคิดเห็นออกมำ
อย่ำงไรก็จดเข้ำไว้ เพ่ือในตอนท้ำยของกำรประชุมจะมีรำยกำรควำมคิดต่ำง ๆ มำกมำยต่อจำกนั้น จึงน ำมำ
เลือกว่ำควำมคิดใดดี ไม่ดี แล้วเรียบเรียงเสียใหม่ บำงควำมคิดก็ทิ้งไปเพรำะใช้ไม่ได้ และบำงควำมคิดก็เลือก
น ำไปใช้ได้ (สมิต สัชฌุกร : ๒๕๔๗) 

๓.๑.๑.๒ บทบาทของผูป้ระชุม  
กำรจัดประชุมประกอบด้วยบทบำทของผู้เข้ำร่วมกำรประชุม ๓ แบบ ได้แก่ ประธำน 

เลขำนุกำร และสมำชิกผู้เข้ำประชุม  
๑. ประธาน ถือเป็นหัวเรือหลักในกำรจัดประชุม โดยประธำนจะท ำหน้ำที่คิด วำงแผน และ

ด ำเนินกำรประชุมทั้งหมด เพื่อให้กำรประชุมบรรลุวัตถุประสงค์และเป็นไปอย่ำงรำบรื่น หน้ำที่ของประธำนใน
กำรจัดประชุมลงรำยละเอียดได้ตำมล ำดับกำรประชุม ดังนี้ 

๑) ก่อนประชุม หำรือร่วมกับเลขำนุกำร เพ่ือวำงระเบียบวำระกำรประชุม รวมทั้งศึกษำ
รำยละเอียดของระเบียบวำระนั้น เพ่ือสร้ำงแนวทำงในกำรด ำเนินกำรประชุมต่อไป 

๒) ระหว่ำงประชุม ด ำเนินรำยกำรเปิดกำรประชุม โดยเริ่มแจ้งระเบียบวำระกำรประชุมให้
ชัดเจน ด ำเนินกำรประชุมให้รำบรื่น เปิดโอกำสให้สมำชิกผู้เข้ำร่วมได้แสดงควำมคิดเห็นอย่ำงทั่วถึง รวมทั้ง
คอยสรุปประเด็นส ำคัญของแต่ละเรื่อง  
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๓) หลังประชุม ตรวจร่ำงมติกำรประชุมร่วมกันเลขำนุกำร รวมทั้งติดตำมด ำเนินกำรตำมมติ
กำรประชุมนั้น 

๒. เลขานุการ ถือเป็นผู้ช่วยที่คอยสนับสนุนประธำนให้วำงแผนและด ำเนินกำรจัดประชุมได้
อย่ำงรำบรื่นและมีประสิทธิภำพ รวมทั้งคอยเก็บรำยละเอียดกำรประชุมทุกอย่ำงให้ค รบถ้วน หน้ำที่ของ
เลขำนุกำรมีรำยละเอียดแบ่งตำมช่วงเวลำกำรจัดประชุม ดังนี้ 

๑) ก่อนประชุม หำรือร่วมกับประธำนในกำรวำงแผนและจัดระเบียบวำระกำรประชุม 
จัดเตรียมข้อมูลและสถำนที่ในกำรประชุมล่วงหน้ำ รวมทั้งแจ้งก ำหนดกำรต่ำง ๆ ให้สมำชิกผู้เข้ำร่วมประชุม
รับทรำบ พร้อมเขำ้ประชุม 

๒) ระหว่ำงประชุม คอยสังเกตและอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่สมำชิกผู้เข้ำร่วมประชุมทุกคน 
รวมทั้งชี้แจงรำยละเอียดระเบียบวำระต่ำง ๆ และช่วยประธำนในกำรท ำสรุปมติที่ประชุม 

๓) หลังประชุม จัดท ำร่ำงมติเสนอประธำน รวมทั้งร่วมมือกับประธำนให้เร่งด ำเนินกำรตำม
มติประชุม 

๓. สมาชิกผู้เข้าประชุม ถือเป็นอีกหนึ่งคนส ำคัญที่ช่วยให้กำรประชุมขับเคลื่อนและบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้ตำมที่ตั้งใจ หน้ำที่ของสมำชิกผู้เข้ำร่วมประชุมมีรำยละเอียดแยกย่อยไปตำมล ำดับกำรประชุม
แต่ละโอกำส ดังนี้ 

๑) ก่อนประชุม ควรศึกษำรำยละเอียดของระเบียบวำระกำรประชุม และเอกสำร
ประกอบกำรประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวและข้อมูลอื่น ๆ มำร่วมประชุมได้อย่ำงพร้อมเพรียง 

๒) ระหว่ำงประชุม ร่วมรับฟัง อภิปรำย แสดงควำมคิดเห็น และลงมติตำมสมควร เพ่ือให้
กำรประชุมด ำเนินไปอย่ำงรำบรื่น รวมทั้งเตรียมพร้อมรับมอบหมำยหน้ำที่งำนอ่ืนตำมมติประชุม 

  ๓) หลังประชุม ร่วมกันตรวจร่ำงรำยงำนกำรประชุมให้ถูกต้องและชัดเจน รวมทั้งด ำเนิน
ปฏิบัติตำมมติประชุมที่ได้รับมอบหมำย (อภิญญำ หนูมี,๒๕๖๐) 

 
๓.๑.๒ ขั้นตอนการจัดประชุม 
กำรจัดประชุมให้ประสบผลส ำเร็จนั้นประกอบด้วยขั้นตอนหลำยอย่ำง โดยแบ่งขั้นตอนหลักออกเป็น 

๓ ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นเตรียมกำรวำงแผน ขั้นด ำเนินกำรประชุม และขั้นปิดกำรประชุมและติดตำมผล โดยแต่
ละข้ันตอนหลักมีรำยละเอียดแยกย่อย ดังนี้ 

๓.๑.๒.๑ เตรียมการวางแผน 
จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ถือเป็นหัวใจส ำคัญในกำรจัดประชุม โดยควรเริ่มวำงแผนจัด

ระเบียบวำระจำกกำรลงรำยละเอียดสิ่งต่อไปนี้ 
๑. พิจำรณำควำมจ ำเป็นในกำรประชุมโดยพิจำรณำว่ำจ ำเป็นจะต้องเรียกประชุมหรือไม่ 

เนื่องจำกกำรประชุมท ำให้เสียเวลำในกำรท ำงำน และใช้ทรัพยำกรเป็นจ ำนวนมำก จำกรำยงำนกำรวิจัยของ
สหรัฐอเมริกำ พบว่ำ องค์กรต่ำงๆ เสียค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรประชุม ๗-๑๕ %ของงบประมำณประจ ำปี 
ดังนั้น กำรเรียกประชุมแต่ละครั้งต้องค ำนึงถึงต้นทุนที่มองไม่เห็นด้วย ควรเรียกประชุมเท่ำที่ จ ำเป็นเพ่ือลด
กำรฟุ่มเฟือย 

๒. ก ำหนดวัตถุประสงค์/เป้ำหมำยที่ได้จำกกำรประชุม  โดยก ำหนด เป้ำหมำยของกำร
ประชุมให้เฉพำะเจำะจง ชัดเจน และเป็นรูปธรรม เช่น ประชุมเพ่ือแจ้งให้ทรำบ เพ่ือขอควำมคิดเห็น เพ่ือ
รับทรำบ เพ่ือแก้ปัญหำหรือเพ่ือขอกำรตัดสินใจจำกที่ประชุม เพ่ือให้ทุกคนที่เข้ำประชุมรับทรำบว่ำกำร
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ประชุมครั้งนี้บรรลุเป้ำหมำยหรือไม่ ซึ่งมีควำมส ำคัญอย่ำงยิ่งในกำรท ำให้กำรประชุมเกิดประสิทธิผล สำมำรถ
แบ่งประเภทวัตถุประสงค์เป้ำหมำยของกำรประชุม 

๓. ก ำหนดตัวผู้ เข้ำประชุมพิจำรณำถึงผู้ เข้ำร่วมประชุมว่ำมีส่วนช่วยในกำรประชุม
ด ำเนินกำรไปได้ด้วยดีอย่ำงไร โดยควรเชิญเฉพำะบุคคลที่เกี่ยวข้องหรือมีผลต่อกำรประชุม เป็นผู้ที่สำมำรถให้
ข้อมูล หรือมีผลต่อกำรประชุม อำจเป็นคนที่จะต้องน ำผลกำรประชุมไปปฏิบัติ หรือเป็นบุคคลรับผิดชอบใน
งำนหรือประเด็นที่ต้องพูดในที่ประชุม หำกเป็นกำรประชุมเพ่ือทบทวนข้อมูลอำจมีจ ำนวนคนมำกกว่ำ ๒๐ 
คนก็ได้ แต่ถ้ำเป็นกำรประชุมเพ่ือตัดสินใจแก้ปัญหำอย่ำงรวดเร็วและกระตุ้นให้ผู้เข้ำร่วมประชุมมีส่วนร่วมทุก
คน จ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุมประมำณ ๖-๙ คนก็จะเหมำะสม 

ส ำหรับกำรประชุมปกติทั่วไป คนส่วนใหญ่มักคิดว่ำผู้เข้ำร่วมประชุมมำกจะเป็นกำรดี แต่
แท้จริงแล้วกลับจะท ำให้เกิดบรรยำกำศกำรถกเถียงกันอย่ำงมำกเพรำะมีควำมเห็นแตกต่ำงกัน และอำจไม่
เกี่ยวข้องโดยตรงกับกำรประชุม ท ำให้ไม่มีผลสรุป ดังนั้น จึงควรพิจำรณำเชิญผู้เข้ำร่วมประชุมที่เก่ียวข้องและ
ส ำคัญต่อเรื่องท่ีประชุมเท่ำนั้น 

๔. ร่ำงระเบียบและส่งวำระกำรประชุมจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม (Agenda) ควรเป็น
หัวข้อสั้นๆ ไม่จ ำเป็นต้องมีรำยละเอียดมำกนักและแจกจ่ำยให้แก่ผู้เข้ำร่วมประชุมล่วงหน้ำ 

๕. ปรึกษำผู้ที่มีบทบำทส ำคัญต่อกำรประชุมล่วงหน้ำควรหำเวลำล่วงหน้ำในกำรขอพบและ
พูดคุยกับผู้ที่มีบทบำทส ำคัญในกำรประชุมเพ่ือให้ตัดสินใจได้ง่ำยโดยไม่ต้องใช้เวลำนำน หรือเกิดข้อคัดค้ำนใน
ระหว่ำงกำรประชุม ผู้ที่รู้เรื่องดีในเรื่องที่ประชุมและสำมำรถให้ควำมช่วยเหลือได้ 

๖. กำรจัดเตรียมสถำนที่และเอกสำรกำรจัดห้องประชุมควรค ำนึงถึงจ ำนวนคนเพ่ือจัดห้อง
ประชุมให้เหมำะสมกับจ ำนวนคนและลักษณะของกำรประชุมแต่ละประเภท อีกท้ังควรจัดเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้
ในกำรประชุมไว้ล่วงหน้ำ เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่อง LCD และเครื่องบันทึกเสียง เป็นต้น 

ส ำหรับกำรจัดเตรียมข้อมูลและเอกสำรก่อนกำรประชุม กำรเตรียมข้อมูลล่วงหน้ำส ำหรับให้
ที่ประชุมพิจำรณำ ถึงแม้จะได้จัดส่งเอกสำรส ำหรับอ่ำนก่อนเข้ำประชุมไปล่วงหน้ำแล้ว แต่ก็ควรถ่ำยส ำเนำ
เอกสำรนั้นๆ เผื่อไว้ในกรณีที่ผู้เข้ำร่วมประชุมบำงท่ำนไม่ได้น ำเอกสำรติดตัวมำในกำรประชุม และเพ่ือให้
ภำพลักษณ์ของผู้จัดดูเป็นมืออำชีพ โดยเตรียมพร้อมทุกอย่ำงไม่ให้ติดขัด (สถำบันธ ำรงรำชำนุภำพ,๒๕๖๓.) 

๓.๑.๒.๒ ขั้นด าเนินการประชุม 
ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมแต่ละคน ควรเข้ำร่วมประชุมให้ตรงเวลำ รวมทั้งให้ควำมร่วมมือตำม

บทบำทของตนเอง เพ่ือรักษำบรรยำกำศกำรประชุม รวมทั้งด ำเนินกำรประชุมให้ลุล่วงตำมวำระ กำรจัด
ประชุมให้สัมฤทธิ์ผล ควรกระตุ้นให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น อภิปรำยรำยละเอียดอย่ำงเป็นเหตุเป็น
ผล และร่วมลงมติอย่ำงชัดเจนโปร่งใส นอกจำกนี้ ควรมีกำรบันทึกกำรประชุมเป็นลำยลักษณ์อักษร เพ่ือที่จะ
ได้น ำไปท ำร่ำงมติเป็นแนวปฏิบัติตำมข้อตกลงของกำรประชุมแต่ละครั้ง  

ในขั้นตอนด ำเนินกำรประชุม มีบทบำทหน้ำที่ของผู้เกี่ยวข้องในกำรประชุม แบ่งออกเป็น ๓ 
บทบำท คือ 

๑.ประธำนในที่ประชุม(Leader) เป็นบทบำทที่ส ำคัญในที่ประชุมต้องท ำหน้ำที่แจ้ง
วัตถุประสงค์กำรประชุม อุปสรรค และขอบเขตอ ำนำจที่มีอยู่ รวมทั้งต้องติดตำมผลกำรประชุม นอกจำกนี้
ประธำนอำจมีบทบำทเสริมในกรณีที่กำรประชุมเกิดข้อติดขัด หรือสถำนกำรณ์ที่ประธำนควรช่วยก ำกับให้
กำรประชุมด ำเนินไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ ท ำอย่ำงไรผู้ที่น ำกำรประชุมถึงจะท ำให้กำรประชุมมีประสิทธิภำพ
และประสิทธิผลที่สุด 
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ดังนั้น เพ่ือให้กำรประชุมสัมฤทธิผล ประธำนในที่ประชุมควรใส่ใจบทบำทของตนเอง ดังนี้ 
๑) เปิดประชุมตำมก ำหนดเวลำ โดยไม่ต้องรอสมำชิกครบทุกคนเพื่อให้สมำชิกรับรู้ว่ำจะต้อง

เข้ำประชุมตรงเวลำ หำกมีบำงคนยังไม่เข้ำประชุม ให้ด ำเนินกำรประชุมในวำระท่ีไม่เก่ียวข้องกับบุคคลนั้น 
๒) ชี้แจงบทบำทหน้ำที่และวัตถุประสงค์กำรประชุม รับทรำบวัตถุประสงค์/เป้ำหมำยในกำร

ประชุมทุกครั้ง เพ่ือให้ทุกคนเข้ำใจเป้ำหมำยเดียวกัน 
๓) กระตุ้นให้สมำชิกมีส่วนร่วมในกำรประชุม ประธำนควรสร้ำงบรรยำกำศเป็นกันเอง เปิด

โอกำสและกระตุ้นให้สมำชิกทุกคนกล้ำแสดงควำมคิดเห็นและมีส่วนร่วมในท่ีประชุม 
๔) ควบคุมกำรประชุมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โดยก ำกับดูแลให้กำรประชุมเป็นไป

อย่ำงรำบรื่น 
๕) ติดตำมผลกำรประชุม โดยผลักดันผู้รับผิดชอบท ำงำนให้ส ำเร็จประธำนต้องท ำหน้ำที่

ติดตำมผลกำรประชุม และสอบถำมควำมคืบหน้ำ 
๖) สรุปมติที่ประชุม ก่อนปิดกำรประชุม ประธำนควรสรุปมติที่ประชุมในแต่ละวำระ เพ่ือ

ทบทวนให้สมำชิกทุกคนเข้ำใจตรงกัน และป้องกันกำรสื่อสำรเข้ำใจคลำดเคลื่อน 
๒. ผู้ด ำเนินกำรประชุม (Facilitator) คือ คนที่ต้องรับผิดชอบน ำเสนอหรือน ำประชุมในแต่ละ

วำระ โดยเป็นผู้ดูแลให้ด ำเนินไปตำมขั้นตอนในบำงครั้งประธำนอำจท ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรในวำระที่ตน
รับผิดชอบ แต่เนื่องจำกประธำนในที่ประชุมไม่จ ำเป็นต้องรู้เรื่องเกี่ยวกับงำนทั้งหมด ดังนั้น จึงเป็นหน้ำที่ของ
ผู้ที่เกี่ยวข้องต้องรับผิดชอบซึ่งเป็นผู้รู้เรื่องดีท่ีสุดในงำนนั้น ๆ มำน ำเสนอในวำระนั้น ๆ 

สรุปควำมแตกต่ำงระหว่ำงกำรเป็นประธำนและผู้ด ำเนินกำรประชุมคือ ประธำนจะดูแล
รับผิดชอบภำพรวมทุกวำระของกำรประชุม ส่วนผู้ด ำเนินกำรประชุมจะรับผิดชอบดูแลเฉพำะวำระของตน ซึ่ง
บทบำทของผู้ด ำเนินกำรประชุม คือ 

๑) ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมมุ่งประเด็นเฉพำะเรื่องที่ก ำลังประชุมผู้ด ำเนินกำรประชุมจะต้องท ำ
หน้ำที่ควบคุมและน ำที่ประชุมให้ถกเถียงเฉพำะในประเด็นที่ก ำลังประชุมกันอยู่ หำกมีผู้ที่แสดงควำมคิดเห็ น
หรือออกนอกประเด็นก็ต้องพยำยำมวกเข้ำสู่ประเด็นที่ก ำลังประชุม 

๒) ให้ผู้เข้ำร่วมประชุมได้แสดงควำมคิดเห็นอย่ำงทั่วถึงพยำยำมกระตุ้นให้ผู้เข้ำร่วมประชุม
แสดงควำมคิดเห็น โดยเฉพำะวำระท่ีต้องกำรขอควำมคิดเห็นจำกที่ประชุม 

๓) จัดล ำดับวำระของเรื่องที่จะประชุมหำกในวำระที่ตนรับผิดชอบมีวำระซ้อนอยู่หลำยวำระ 
ให้เรียงล ำดับวำระเรื่องที่จะประชุมตำมควำมเหมำะสม 

๔) ควบคุมเวลำที่ใช้ในแต่ละวำระกำรประชุมโดยกำรควบคุมและน ำประชุมมิให้เกินเวลำที่แต่
ละคนได้รับ 

๕) เสนอแนะทำงเลือกต่ำงๆ หำกเป็นกำรประชุมเพ่ือพิจำรณำตัดสินใจแก้ไขปัญหำ ควรใช้
เทคนิควิธีต่ำง ๆ เช่น เครื่องมือช่วยตัดสินใจแก้ปัญหำในที่ประชุมกลุ่มย่อย ซึ่งจะช่วยให้ผู้ด ำเนินกำรประชุม
สำมำรถน ำกลุ่มย่อยระดมสมองเพ่ือหำทำงเลือกท่ีหลำกหลำยในกำรแก้ปัญหำ 

๖) ดูแลมิให้เกิดกำรโจมตีผู้ที่เสนอควำมคิดเห็นระหว่ำงที่ด ำเนินกำรประชุมอำจมีผู้เสนอควำม
คิดเห็นและมีสมำชิกบำงคนพูดจำโจมตีผู้ที่เสนอควำมคิดเห็นจนมีแนวโน้มที่จะเกิดข้อขัดแย้งผู้ด ำ เนินกำร
ประชุมจะต้องใช้เทคนิคจัดกำรกับพฤติกรรมนั้นเพ่ือให้เกิดบรรยำกำศไปในทำงที่ดีขึ้น 

๗) วำงตัวอย่ำงเป็นกลำงเมื่อเกิดควำมขัดแย้งหำกในระหว่ำงที่ลงมติในวำระใดมีข้อขัดแย้ง
เกิดขึ้นระหว่ำงผู้ที่มีเสียงข้ำงมำกใกล้เคียงกับเสียงข้ำงน้อย จนมีแนวโน้มที่อำจจะเกิดข้อขัดแย้งผู้ด ำ เนินกำร
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ประชุมจะต้องวำงตัวเป็นกลำงไม่เข้ำข้ำงฝ่ำยใดฝ่ำยหนึ่งจำกบทบำทดังกล่ำว ผู้ด ำเนินกำรประชุมจ ำเป็นต้องมี
ขีดควำมสำมำรถ (Competency) ในเรื่องกำรสื่อสำร มีมนุษยสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน และมีควำมละเอียดในกำร
เข้ำใจพฤติกรรมของผู้อ่ืน รวมทั้งมีทักษะกำรด ำเนินกำรประชุมซึ่งกำรคัดเลือกผู้ที่จะด ำเนินกำรประชุมได้
อย่ำงดีและมีประสิทธิภำพนั้นจ ำเป็นต้องอำศัยบุคลิกส่วนตัว ทักษะ ประสบกำรณ์ และมีชั่วโมงบินสูงในกำร
เข้ำร่วมประชุม 

๓.ผู้จดรำยงำนกำรประชุม (Scribe) จะท ำหน้ำที่จดประเด็นควำมคิดเห็น และมติที่ส ำคัญๆ 
ของที่ประชุม (พสุ เดชะรินทร์,๒๕๔๗.) 

๓.๑.๒.๓ ขั้นปิดการประชุมและติดตามผล 
ก่อนจบกำรประชุมทุกครั้ง ประธำนควรทบทวนประเด็นและสรุปสำระส ำคัญหรือข้อตกลง

ของวำระนั้น ๆ ให้เข้ำใจตรงกันชัดเจน นอกจำกนี้ ควรร่วมกันตรวจร่ำงกำรประชุมและจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุมให้เรียบร้อย เพ่ือลงรำยละเอียดมติประชุม รวมทั้งกำรมอบหมำยงำนให้ผู้เข้ำร่วมประชุมแต่ละคน
น ำไปปฏิบัติและติดตำมผลต่อไป  
 
๓.๒  วิธีการปฏิบัติงานประชุม 

กำรปฏิบัติงำนประชุมได้ก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนไว้ ๓ ระยะ คือ กำรด ำเนินกำรก่อนวันประชุม กำร
ด ำเนินกำรระหว่ำงวันประชุม และกำรด ำเนินกำรหลังประชุมเสร็จสิ้น (เพ่ิมศักดิ์ ทับทิมทอง,๒๕๖๑) โดยมี
วิธีกำรปฏิบัติงำนตำมข้ันตอน ดังนี้ 

๓.๒.๑ การด าเนินการก่อนวันประชุม 
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประชุม เป็นเงื่อนไขหลักประกำรส ำคัญของกำรประชุมอย่ำง

สร้ำงสรรค์ เนื่องจำกกำรประชุมดังกล่ำว ต้องอำศัยแนวคิดของบุคคลในกำรร่วมคิด ร่วมท ำ ร่วมแก้ไขปัญหำ 
ดังนั้น หำกกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุมเป็นไปได้ด้วยดี มีควำมพร้อมในด้ำนต่ำง ๆ โดยเฉพำะด้ำนกำร
จัดกำรก็จะเอ้ือให้ผู้เข้ำร่วมกำรประชุมเห็นเป้ำหมำยของกำรประชุมชัดเจนตระหนักเกี่ยวกับผลที่จะได้รับจำก
กำรประชุมอันจะน ำไปสู่ประสิทธิผลของกำรประชุมในที่สุด ดังนั้น ก่อนกำรประชุมจ ำเป็นต้องเตรียมควำม
พร้อมในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้ 

๓.๒.๑.๑ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายรับรองการประชุม 

กำรวำงแผนและกำรเตรียมกำรด้ำนกำรเงินส ำหรับกำรจัดประชุม จะต้องพิจำรณำ
รำยละเอียดเกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในแต่ละครั้งว่ำมีค่ำใช้จ่ำยอะไรบ้ำง  จ่ำยให้กับใคร  และสำมำรถเบิกจำก
งบประมำณส่วนใดบ้ำง มีอัตรำกำรเบิกจ่ำยอย่ำงไร  มีระเบียบรองรับกำรเบิกจ่ำยหรือ ไม่ จะต้องศึกษำให้
เข้ำใจ และสำมำรถปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  ทั้งนี้จะต้องประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องได้แก่ 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง  ค่ำใช้ที่พัก  ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำตอบแทนต่ำง ๆ  ค่ำจ้ำงเหมำในกำรจัดเลี้ยงรับรอง 
และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ (ถ้ำมี)  

๓.๒.๑.๒ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

กำรประชุมแต่ละครั้งเลขนุกำรต้องมีหน้ำที่ออกจดหมำยประชุมเพ่ือนัดหมำย หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องกับกำรประชุมของหน่วยงำนนั้นๆ ผู้เข้ำประชุมจะได้ทรำบว่ำจะมีประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลำใด 
สถำนที่ใด มีระเบียบวำระกำรประชุมอะไรบ้ำง เพ่ือจะได้เตรียมตัวหำข้อมูลต่ำง ๆ มำเสนอแก่ที่ประชุม 

กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุมมีหลักกำร ดังนี้ 
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๑.จดหมำยเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบอย่ำงน้อย ๗ วัน ก่อนกำร
ประชุม เพื่อให้ผู้เข้ำร่วมประชุมเตรียมตัวเข้ำประชุมหรือหำกติดภำรกิจส ำคัญจะได้แจ้งให้หน่วยงำนทรำบ 

๒. แจ้งเรื่องที่จะประชุมวัน เวลำ สถำนที่ พร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุมให้ชัดเจน 

๓. ใช้ส ำนวนภำษำชัดเจน รัดกุม และได้ใจควำม ไม่เขียนเยิ่นเย้อ วกวน  เพรำะจะท ำให้
ผู้อ่ำนเข้ำใจควำมหมำยผิด 

๔. กำรเขียนจดหมำยเชิญประชุม ไม่เขียนระเบียบวำระกำรประชุมลงไปในจดหมำยเชิญ
ประชุม ควรแยกระเบียบวำระเพรำะว่ำจะท ำให้เนื้อหำของจดหมำยยำวเกินไป ระเบียบวำระกำรประชุมควร
แนบเป็นสิ่งที่ส่งมำด้วยพร้อมกับจดหมำยเชิญประชุม 

๓.๒.๑.๓ จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
๑. ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ  เป็นเรื่องที่ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ เป็น

เรื่องที่ไม่ต้องมีกำรอภิปรำยเพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรประชุมเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ ซึ่งวำระนี้ไม่
ต้องมีกำรลงมติ เพรำะไม่ใช่เรื่องพิจำรณำ แต่อำจจะมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวำระนี้จะลงท้ำยว่ำที่ประชุม
รับทรำบ 

๒. ระเบียบวำระที่ ๒ เรื่องพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม เป็นกำรน ำรำยงำนกำร
ประชุมครั้งที่ผ่ำนมำเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำว่ำกำรบันทึกกำรประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออำจจะมีกำรแก้ไข 
ปรับปรุง โดยให้พิจำรณำทีละหน้ำ หำกมีผู้เสนอแก้ไขเลขำนุกำรจะต้องบันทึกข้อควำมที่แก้ไขใหม่อย่ำง
ละเอียด และข้อแก้ไขต้องปรำกฏในรำยงำนกำรประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวำระนี้ลงท้ำยด้วยว่ำ “ที่ประชุม
พิจำรณำแล้วรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ..... โดยไม่มีกำรแก้ไข หรือ มีกำรแก้ไข”    

๓. ระเบียบวำระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งก่อน หมำยถึง เรื่องพิจำรณำที่ค้ำง
จำกกำรประชุมครั้งก่อนที่ผ่ำนมำหรือเรื่องเป็นผลจำกมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่ำให้ด ำเนินกำรอย่ำงไร และได้
ด ำเนินกำรตำมมติไปแล้วอย่ำงไร ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หำเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจำกประชุมครั้งก่อนที่แล้ว 
และเป็นกำรน ำเสนอเพ่ือรำยงำนผลของกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ หรือ
พิจำรณำทบทวน ให้น ำเสนอในวำระเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ หรือเรื่องพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

๔. ระเบียบวำระที่  ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำถือว่ำเป็นวำระส ำคัญของกำรประชุม 
เลขำนุกำรต้องส่งข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมศึกษำล่วงล่วงหน้ำ หัวข้อต่ำง ๆ ที่จะน ำมำ
พิจำรณำต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจนทุกเรื่อง จะท ำให้ประหยัดเวลำอ่ำน และในที่ประชุมก็อภิปรำยได้
ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหำที่น ำเสนอควรประกอบด้วยหลักกำรและเหตุผล ควำมเป็นมำของเรื่องที่เสนอ 
ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำหรือกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) และประเด็นที่ต้องกำร
น ำเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำ ได้แก่ กำรให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

๕. ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ ระเบียบวำระนี้อำจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้มีกำรแจ้งล่วงหน้ำ 
ไม่ได้บรรจุไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม ประธำนที่ประชุม อำจจะน ำมำพิจำรณำในระเบียบวำระที่ ๕ หรือ
อำจจะเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีกำรลงมติก็ได้ หรือ อำจจะเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีควำมจ ำเป็นที่จะต้อง
น ำเสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจำรณำ 

 
 
 



๓๓ 
 

๓.๒.๑.๔ เตรียมการรับรองการประชุม 

ก่อนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนประชุมต้องเดินทำงมำถึงห้องประชุมก่อนผู้เข้ำร่วมประชุม ๑ 
ชั่วโมง เพ่ือเตรียมควำมพร้อมรับรองคณะกรรมกำรที่จะเดินทำงเข้ำร่วมประชุม ซึ่งสิ่งที่จะต้องเตรียมกำร 
ได้แก่ 

๑. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม เช่น ป้ำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ระบบไฟส่อง
สว่ำง ระบบปรับอำกำศ เครื่องบันทึกเสียง ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน 

๒. จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมเพ่ือลงทะเบียนและเอกสำรอ่ืนตำมเห็นสมควร 
๓. จัดเตรียมเครื่องดื่ม และอำหำรว่ำง ให้พร้อม 
๓.๒.๑.๕ จัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  
กำรจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมพร้อมและควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม ควร

ทดสอบระบบต่ำง ๆ  ที่เกี่ยวข้องว่ำมีสภำพให้พร้อมใช้งำน และตรวจสอบควำมเรียบร้อยที่นั่งส ำหรับ
ผู้เข้ำร่วมประชุม กำรจัดวำงป้ำยชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม เอกสำรอ้ำงอิง  ได้แก่ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) จัดวำงให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วนในของแต่ละบุคคล   
ตรวจสอบควำมสะอำดควำมเรียบร้อย ระบบแสง อุณหภูมิจำกเครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง และเตรียม
เครื่องบันทึกเสียงให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน  

กำรจัดโต๊ะประชุม ต้องจัดให้สำมำรถมองเห็นหน้ำซึ่งกันและกัน และได้ยินเสียงกันและกัน
ให้ชัดเจน โต๊ะเลขำนุกำรหรือผู้จดรำยงำนกำรประชุมต้องอยู่ในต ำแหน่งที่มองเห็นคณะกรรมกำรได้ทั้งหมด 
และสะดวกในกำรเข้ำออกห้องประชุม เพื่อรับส่งข่ำวสำรโดยไม่ให้รบกวนที่ประชุม  

 

 ๓.๒.๒ การด าเนินการระหว่างวันประชุม 
๓.๒.๒.๑ ประสานงานยืนยัน วัน เวลา และสถานที่กับคณะกรรมการ 

 กำรประชุมต้องก ำหนดเวลำที่แน่นอนและชัด ก่อนประชุม ๓ ชั่วโมง ต้องประสำนผู้เข้ำร่วม
ประชุมทำงโทรศัพท์อีกครั้งหนึ่งเพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุมของคณะกรรมกำร ซึ่งจะมีผลต่อจ ำนวนกำร
จัดเตรียมเครื่องดื่มและอำหำรว่ำงต่อผู้เข้ำร่วมกำรประชุม 

๓.๒.๒.๒  อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
 ผู้ปฏิบัติงำนต้องพร้อม ณ หน้ำห้องประชุมอย่ำงน้อย ๑ ชั่วโมงก่อนกำรประชุม เพ่ือเตรียม

ควำมพร้อมในกำรต้อนรับผู้เข้ำร่วมกำรประชุมและให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียน  
๓.๒.๒.๓  ดูแลให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 กำรดูแลให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม มหำวิทยำลัยจะจัดอำหำรว่ำง และเครื่ องดื่ม
ให้กับคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลที่เข้ำร่วมประชุม โดยในกำรจัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มควร
ระมัดระวังทั้งเรื่องคุณภำพ ปริมำณ ประเภทอำหำร เนื่องจำกอนุกรรมกำรมีทั้งบรรพชิตและคฤหัสถ์ 
  ๓.๒.๒.๔  การจดรายงานการประชุม   
  กำรจดรำยงำนกำรประชุม ต้องสรุปสำระส ำคัญของเรื่องพิจำรณำ ควำมเห็น เหตุผลในกำร
พิจำรณำของที่ประชุมและที่ประชุมได้พิจำรณำเรื่องใด มีสำระส ำคัญอย่ำงไร ที่ประชุมมีควำมเห็นหรือเหตุผล
ในกำรพิจำรณำอย่ำงใด ทั้งนี้ โดยจดเป็นควำมเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวมหรือเป็นฝ่ำยๆ อัน
เป็นเหตุผลน ำไปสู่มติที่ประชุม โดยไม่ต้องระบุว่ำใครพูดว่ำอย่ำงไร  
 



๓๔ 
 

 ๓.๒.๓ การด าเนินการหลังการประชุมเสร็จสิ้น 
ในกำรประชุมแต่ละครั้งย่อมเกิดข้อคิดเห็นต่ำง ๆ มำกมำยที่เกี่ยวข้องกับวำระกำรประชุม

รวมถึงมติในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ผู้เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำออกเสียงเป็นเอกฉันท์ ต้องท ำกำรบันทึกรำยละเอียด 
รวมทั้งข้อมูลต่ำง ๆ ไว้ให้ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงและติดตำมผลกำรด ำเนินงำนจำกหน่วยงำนที่
เกี่ยวของกับเรื่องนั้น ดังนั้นภำยหลังกำรประชุมเสร็จสิ้น สิ่งที่ต้องด ำเนินกำร ได้แก่ 

๓.๒.๓.๑ จัดท ารายงานการประชุม 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมต้องมีเนื้อหำตรงกับระเบียบวำระกำรประชุม  สำระของ

รำยงำนกำรประชุมจะใช้เป็นหลักฐำนในกำรบันทึกขอตกลง ข้อคิดเห็นที่ได้มีควำมเห็นชอบรวมกันของ
ผู้เข้ำร่วมประชุม เป็นหลักฐำนในกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถใช้เป็นเครือ่งมือในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
เนื่องจำกรำยงำนกำรประชุมมีกำรลงมติอย่ำงชัดเจน จึงเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรมอบหมำยงำน ติดตำมงำน 
รำยงำนกำรประชุมที่ผ่ำนกำรรับรองรำยงำนแล้วสำมำรถใช้เป็นเอกสำรในกำรอ้ำงอิงตำมกฎหมำยในกรณีมี
กำรโต้แยง้ใด ๆ ให้ยึดตำมมติท่ีประชุมในกำรถือปฏิบัติ  

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี  
๑. มีเนื้อหำครบถ้วนตำมที่คณะกรรมกำรได้มีมติในกำรประชุม 
๒. ใช้ถ้อยค ำที่ชัดเจน กระชับ เข้ำใจงำ่ย และตรงประเด็น 
๓. ภำษำที่ใช้ในรำยงำนกำรประชุมนั้น ควรเป็นภำษำทำงกำร ไม่ควรใช้ภำษำพูดเป็น

ลักษณะประโยคบอกเล่ำได้ใจควำม ผู้จดบันทึกรำยงำนกำรประชุมต้องมีสมำธิในระหว่ำงกำรรับฟังขอ้คิดเห็น
ข้อเสนอแนะหรือมติจำกคณะกรรมกำร ถ้ำหำกไม่สำมำรถสรุปมติจำกที่ประชุม ให้ขอมติที่ชัดเจนจำกที่
ประชุม 

๓.๒.๓.๒ การรับรองรายงานการประชุม 
สิ่งส ำคัญภำยหลังกำรด ำเนินงำนประชุม คือ กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม และแจ้งเวียน

รำยงำนกำรประชุมเพ่ือให้ประธำนที่ประชุมและเลขำฯ ได้ตรวจสอบ และหลังจำกนั้นจึงจะเป็นกำรแจ้งเวียน
มติที่ประชุมให้กับเจ้ำของเรื่องต้นสังกัดและผู้เกี่ยวข้องได้รับทรำบและด ำเนินกำรต่อไป  

๓.๒.๓.๓ การแจ้งเวียนมติการประชุม  
กำรแจ้งมติกำรประชุมจะสำมำรถกระท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำรรับรองกำรประชุมแล้วเท่ำนั้น 

ยกเว้น กรณีที่เป็นประเด็นเร่งด่วนให้แจ้งมติกำรประชุมแก่หน่วยงำนที่เสนอวำระหรือหน่วยงำนเกี่ยวข้องได้ 
โดยไม่ต้องรอกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติจำกท่ีประชุมแล้วเท่ำนั้น   

๓.๒.๓.๔ เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
กำรด ำเนินกำรงำนด้ำนกำรเงินภำยหลังจำกกำรจัดประชุม  ต้องด ำเนินกำรเรื่องกำรเงินให้

เป็นไปตำมขั้นตอน เพรำะเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นตำม
ควำมเป็นจริง  รวบรวมเอกสำรหลักฐำนส ำคัญเพ่ือกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง เป็นตำมตำมระเบียบข้องบังคับ
ต่อไป 
 

๓.๒.๔ องค์ประกอบของคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 
 คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ 
ประกอบไปด้วยบุคคล ดังต่อไปนี้ 

๑. ประธำนคณะกรรมกำร ได้แก่ รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ 



๓๕ 
 

๒. กรรมกำรกำรผู้ด ำรงต ำแหน่งบริหำร ได้แก่ ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำย
วิชำกำร ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรทั่วไป ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
วิชำกำร ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสงฆ์เชียงใหม่ ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสงฆ์ล ำพูน 

๓. กรรมกำรผู้แทนคณำจำรย์ประจ ำ จ ำนวน ๓ รูป/คน 
๔. กรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ จ ำนวน ๔ รูป/คน 
๕. กรรมกำรผู้แทนเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติกำรวิชำชีพและบริหำรงำนทั่วไปต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร 
๖. กรรมกำรและเลขำนุกำร  

 
๓.๒.๕ หน้าที่ของคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 

 ๑. เห็นชอบคุณวุฒิของผู้ได้รับปริญญำ หรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ เพ่ือประโยชน์ในกำรบรรจุ
แต่งตั้งและกำรก ำหนดอัตรำเงินเดือนที่ได้รับ 
 ๒. ตีควำมวินิจฉัยปัญหำที่เกิดขึ้นจำกำกรใช้ข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
 ๓. ปฏิบัติตำมอ ำนำจและหน้ำที่ของคณะอนุกรรมกำรตำมที่ก ำหนดไว้ในข้อบังคับมหำวิทยำลัย 
 ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับระบบกำรบริหำรงำนบุคคล 
 ๕. ด ำเนินกำรเรื่องอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมกำรพิจำรณำเห็นว่ำเป็นกำรแก้ปัญหำกำรบริหำรงำนบุคคล
เพ่ือประโยชน์ของมหำวิทยำลัย 
 ๖. ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 
 
๓.๓ เงื่อนไขหรือสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประชุมเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและถูกต้อง จึงต้องมีสิ่งที่ควรค ำนึง
ในกำรปฏิบัติงำนประชุมอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ไว้ดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๓.๑ ข้อควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
การเตรียมการ วิธีการปฏิบัติงาน 

๑. กำรด ำเนินกำรก่อนวันประชุม 

๑) ท ำบันทึกข้อควำมยืม เงินทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม  ต้อง
ด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม ๒ สัปดำห์ 
๒) ออกบันทึกข้อควำมเชิญคณะอนุกรรมกำรภำยในวิทยำเขต   ต้อง
ด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม ๗ วัน 
๓) ออกหนังสือเชิญภำยนอกเชิญคณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ  ต้อง
ด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม ๗ วัน 
๔) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ต้องด ำเนินกำรก่อน ๒ สัปดำห์ท ำกำร
ก่อนประชุม 
๕) ส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ตรวจสอบเอกสำร จะต้องด ำเนินกำรก่อน ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 
๖) จัดเตรียมห้องประชุม ป้ำยชื่อ และโสตทัศนูปกรณ์ ด ำเนินกำรก่อน ๑ 
วัน ก่อนท ำกำรประชุม 



๓๖ 
 

ตารางท่ี ๓.๑ ข้อควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน (ต่อ) 
การเตรียมการ วิธีการปฏิบัติงาน 

 

๗) จัดเตรียมรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ เพ่ือลงลำยมือชื่อก่อนกำรประชุม 
ด ำเนินกำรก่อน ๑ วัน ก่อนท ำกำรประชุม 
๘) จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำรว่ำง ด ำเนินกำรก่อน ๓๐ นำทีก่อน
ท ำกำรประชุม 
๙) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม เช่น ระบบไฟส่องสว่ำง 
ระบบปรับอำกำศ เครื่องบันทึกเสียงระบบโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่
พร้อมใช้งำน ด ำเนินกำรก่อน ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำรประชุมองค์ประชุม 
๑๐) เจ้ำหน้ำที่พร้อมที่พร้อมที่ห้องประชุม ๑ ชั่วโมงก่อนกำรประชุม 

๒. กำรเตรียมกำรด้ำนเอกสำร ๑) จัดวำงเอกสำรประกอบกำรประชุม ระเบียบ ข้อบังคับด ำเนินกำรก่อน 
๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำรประชุม 
๒) จัดวำงแฟ้มลงลำยมือชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ ด ำเนินกำรก่อน ๑ ชั่วโมง
ก่อนท ำกำรประชุม 

๓. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงประชุม 
เดินเอกสำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ทันทีท่ีมีกำร
ร้องขอ 

๔. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุมเสร็จ
สิ้น 

๑) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของห้องประชุมทันทภีำยหลังเสร็จสิ้นกำร
ประชุม 
๒) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม ๒ วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม 
๓) ส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมแก่เลขำนุกำรตรวจ ๒ วันหลังจำกเสร็จสิ้น
กำรประชุม 
๔) แจ้งมติท่ีประชุมแก่ส่วนงำนที่เสนอวำระเข้ำสู่ระเบียบวำระกำรประชุม 
(กรณีเร่งด่วนไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม) ๓ วันหลังจำกเสร็จสิ้น
กำรประชุม 
๕) สรุปค่ำใช้จ่ำยเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม ๑ วันหลังจำก
เสร็จสิ้นกำรประชุม 

 
๓.๔ แนวคิดในการปฏิบัติงาน 
 (สมิต สัชฌุกร,๒๕๔๗)  กำรประชุม เป็นกำรระดมควำมคิด เป็นเทคนิคที่ใช้ประโยชน์ในกำรบริหำร
ได้ดียิ่ง ทั้งในกำรประชุมกลุ่ม กำรประชุมฝึกอบรม กำรประชุมแก้ปัญหำและตัดสินใจ รวมทั้งอำจจัดขึ้นเป็น
กำรเฉพำะเพ่ือประมวลควำมคิดเห็นมำคัดเลือกใช้ในโอกำสต่ำงๆ ได้ด้วย เพรำะเป็นกำรดึงควำมสำมำรถจำก
สมองของคนต่ำง ๆ หลำยคนมำช่วยคิด แต่สำมำรถคัดเลือกและตัดสินใจในภำยหลังได้ สิ่งส ำคัญคือ ต้อง
ปฏิบัติในขั้นตอน เพ่ือให้มีประสิทธิภำพอย่ำงแท้จริง    

กำรประชุม เป็นกำรร่วมกันตัดสินใจซึ่งส่วนใหญ่แล้วจะเป็นเรื่องที่มีควำมส ำคัญต่อองค์กร ไม่ว่ำจะ
เป็นกำรตัดสินใจแก้ปัญหำ ก ำหนดกลยุทธ์ หรือ ก ำหนดเป้ำหมำย องค์ประชุมต้องประกอบด้วย ผู้น ำประชุม
ที่เป็นผู้บริหำรระดับสูง หรือผู้น ำองค์กร และสมำชิกผู้เข้ำร่วมประชุมก็จะต้องเป็นผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง และมี



๓๗ 
 

อ ำนำจกำรตัดสินใจสั่งกำรในระดับหน่วยงำนผู้ปฏิบัติงำน (User Department)  นอกจำกนี้แล้ว กำรประชุม
เพ่ือร่วมกันตัดสินใจและร่วมกันแก้ไขปัญหำก็เป็นเรื่องที่กระท ำได้อย่ำงสม่ ำเสมอ โดยผู้น ำประชุมก็จะเป็น
หัวหน้ำในหน่วยงำนนั้นๆ เอง ผลประโยชน์อื่นๆ ที่จะได้รับนอกเหนือจำกผลส ำเร็จของกำรตัดสินใจแก้ปัญหำ 
ก็คือ เป็นกำรส่งเสริมบรรยำกำศของกำรท ำงำนเป็นที ม (Teamwork) มีกำรเรียนรู้ร่วมกัน (Team 
Learning) และเพ่ิมทักษะในกำรคิดวิเครำะห์ (Reflective Skill) รวมถึงกำรก ำหนดทำงเลือก และกำร
ตัดสินใจอย่ำงเป็นระบบอีกด้วย (ฝ่ำยวิชำกำรเอ็กซเปอร์เน็ท, ๒๕๔๘) 

กำรประชุมเป็นกิจกรรมที่ให้ประโยชน์อย่ำงมำกแก่องค์กรทั้งหลำยโดยเฉพำะเมื่อมีควำมจ ำเป็นต้อง
ระดมควำมคิด ระดมผู้คน เพ่ือแก้ปัญหำหรือท ำงำนส ำคัญที่ต้องกำรควำมร่วมมือจำกหลำยฝ่ำยเพ่ือให้งำนใน
องค์กรบรรลุผลส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

  
๓.๕ วิธีการสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ 

กำรให้บริกำรต้องวำงตัวให้เหมำะสมถูกกำลเทศะ เป็นมิตร และจริงใจ ปฏิบัติตัวอย่ำงกระตือรือร้น 
สนองควำมต้องกำรของคณะกรรมกำร รู้จักทักทำยให้เหมำะสม แสดงควำมเต็มใจ ตอบข้อซักถำมด้วยควำม
เต็มใจ ใช้ถ้อยค ำเหมำะสม เป็นกำรสร้ำงภำพลักษณ์โดยรวมในกำรให้บริกำร นับเป็นสิ่งส ำคัญ กำรให้บริกำร
ในกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลในแต่ละครั้ง สิ่งที่ต้องค ำนึงถึงในกำรให้บริกำร แบ่งเป็น ๓ 
ด้ำน ได้แก่ ด้ำนบุคคล ด้ำนสถำนที่ และด้ำนกำรด ำเนินกำร เพ่ือช่วยให้เกิดภำพลักษณ์ที่ดีในกำรให้บริกำร 
ดังนี้ 

๑) ด้านบุคคล บุคลิกภำพและกิริยำมำรยำทในกำรให้บริกำรแก่คณะกรรมกำรถือเป็นสิ่งส ำคัญ ต้อง
กระตือรือร้น พูดจำสุภำพนุ่มนวล ใช้หลัก “ ๔ส” ในกำรปฏิบัติตัว ดังนี้  

สง่า  ให้ควำมรู้สึกประทับใจเมื่อเดิน ยืน นั่ง ไม่หลุกหลิก  
สะอาด  แต่งกำยเรียบร้อย ผมเผ้ำเรียบร้อย 
สุภาพ  มีกิริยำมำรยำทที่ดี พูดด้วยถ้อยค ำที่น่ำฟัง 
สงบ  รับฟังค ำติชมจำกคณะกรรมกำรและผู้ทรงคุณวุฒิ ห้ำมโต้เถียง  
๒) ด้านสถานที่ ต้องสะอำดและเป็นระเบียบเรียบร้อย ซึ่งกำรรักษำควำมสะอำดเป็นสิ่งส ำคัญ ต้อง

จัดห้องประชุม วำงป้ำยชื่อ อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ และเอกสำรประกอบกำรประชุม ให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อยก่อนกำรประชุม  

๓) ด้านการด าเนินการ สิ่งส ำคัญในกำรให้บริกำรคณะกรรมกำรต้องสุภำพเรียบร้อย สิ่งที่ต้องค ำนึง
ในกำรให้บริกำรมีหลัก ดังนี้ 

๑. กำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ ผู้ปฏิบัติงำนต้องค ำนึงถึง หลักในกำรเลือก
อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ ที่กล่ำวไว้แล้วข้ำงต้น 

๒. กำรให้บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ ผู้ปฏิบัติงำนต้องจดจ ำให้ได้ว่ำ คณะกรรมกำร
ท่ำนใด ฉันหรือดื่มเครื่องดื่มชนิดไหน โดยไม่ต้องถำมย้ ำจำกคณะกรรมกำร ยกเว้นแต่จะได้กำร
แจ้งจำกคณะกรรมกำรท่ำนนั้นๆเป็นกำรเฉพำะ 

๓. กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำร ผู้ปฏิบัติงำนต้องรีบด ำเนินกำรโดยทันทีหำกมีกำรร้องขอเอกสำร
เพ่ิมเติมจำกที่ประชุม 

๔. ให้บริกำร ข้อบังคับ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล 
พ.ศ.๒๕๕๙ มติคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลมหำวิทยำลัย หรือมติคณะอนุกรรมกำร



๓๘ 
 

บริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ครั้งที่ผ่ำนๆมำ ที่เกี่ยวข้องกับวำระกำรประชุม ทันที
หำกมีกำรร้องขอจำกคณะกรรมกำร 

 
๓.๖ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 จำกประสบกำรณ์กำรจัดงำนประชุมที่ผ่ำนมำ ท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนออกแบบวิธี กำรติดตำมกำร
ปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ไว้ ๓ ระดับ ดังนี้ 
 

ตารางท่ี ๓.๒ การติดตามการปฏิบัติงานก่อนการประชุม 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) ท ำบันทึกข้อควำมยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำ
รับรองกำรประชุม ๒ อำทิตย์ก่อนกำร
ประชุม 

    

๒ )  อ อ ก บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม เ ชิ ญ
คณะอนุกรรมกำรภำยในวิทยำเขต ๗ วัน
ท ำกำรก่อนประชุม 

    

๓ ) อ อ ก ห นั งสื อ เชิ ญ ภ ำย น อ ก เชิ ญ
คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๗ วันท ำ
กำรก่อนประชุม 

    

๔) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ๒ 
อำทิตย์ท ำกำรก่อนประชุม 

    

๕) ส่ งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลตรวจ
เอกสำร ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๖) ส่ งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลตรวจ
เอกสำร ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๗) จัดเตรียมห้องประชุม ป้ำยชื่อ และ
โสตทัศนูปกรณ ์๑ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๘) จัดเตรียมรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ
เพ่ือลงลำยมือชื่อก่อนกำรประชุม ๑ วันท ำ
กำรก่อนประชุม 

    

๙) จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำร
ว่ำง ๓๐ นำทีก่อนท ำกำรประชุม 

    

๑๐) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้อง
ประชุม เช่น ระบบไฟส่องสว่ำง ระบบปรับ
อำกำศ 

    



๓๙ 
 

ตารางท่ี ๓.๒ การติดตามการปฏิบัติงานก่อนการประชุม (ต่อ)  

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑ ๑ )  เ ค รื่ อ ง บั น ทึ ก เ สี ย ง ร ะ บ บ
โสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้
ง่ำน ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำรประชุม 

    

๑ ๒ ) ต รว จ เช็ ค จ ำน วน อ งค์ ป ระชุ ม
คณะอนุกรรมกำรฯทันทีที่ประธำนสั่งกำร
เช็คองค์ประชุม 

    

๑๓) เจ้ำหน้ำที่พร้อมที่พร้อมที่ห้องประชุม 
๑ ชั่วโมงก่อนกำรประชุม 

    

๑๔) จัดวำงเอกสำรประกอบกำรประชุม 
ระเบียบ ข้อบังคับ ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำร
ประชุม 

    

๑ ๕ )  จั ด ว ำ ง แ ฟ้ ม ล ง ล ำ ย มื อ ชื่ อ
คณะอนุกรรมกำรฯ ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำร
ประชุม 

    

๑๖) กำรให้บริกำรด้ำนอำหำรว่ำง/น้ ำ
ปำนะก่อนกำรประชุม 

    

 
ตารางท่ี ๓.๓ การติดตามการปฏิบัติงานระหว่างประชุม 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) เดินเอกสำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่
คณะอนุกรรมกำรฯระหว่ำงประชุม 

    

๒) กำรใหบ้ริกำรด้ำนอำหำรว่ำง/น้ ำปำนะ
ระหว่ำงกำรประชุม 

    

๓) กำรจดทึก/บันทึกเสียง     

 
ตารางท่ี ๓.๔ การติดตามการปฏิบัติงานหลังการประชุมเสร็จสิ้น 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของห้อง
ประชุมทันทีท่ีหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

๒) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม๑ วันหลังจำก
เสร็จสิ้นกำรประชุม 

    



๔๐ 
 

ตารางท่ี ๓.๔ การติดตามการปฏิบัติงานหลังการประชุมเสร็จสิ้น (ต่อ) 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๓ ) ส่ ง (ร่ ำง) รำยงำนกำรประชุ มแก่
เลขำนุกำรตรวจ ๒ วันหลังจำกเสร็จสิ้น
กำรประชุม 

    

๔) แจ้งมติที่ประชุมแก่ส่วนงำนที่ เสนอ
วำระเข้ำสู่ระเบียบวำระกำรประชุม (กรณี
เร่งด่ วนไม่ต้ องรอรับรองรำยงำนกำร
ประชุม) ๓ วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

๕) สรุปยอดเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรอง
กำรประชุม ๑ วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำร
ประชุม 

    

 
ตารางท่ี ๓.๕ ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 
 

ครั้งที ่ วัน / เดือน / ปี เวลา ห้องประชุม 
๑/๒๕๖๓ วันพุธที ่ ๒๒  มกรำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์
๒/๒๕๖๓ วันพุธที ่ ๑๑  มนีำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์
๓/๒๕๖๓ วันพุธที ่ ๑๓  พฤษภำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์
๔/๒๕๖๓ วันพุธที ่  ๘   กรกฎำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์
๕/๒๕๖๓ วันพุธที ่  ๙  กนัยำยน  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์
๖/๒๕๖๓ วันพุธที ่ ๑๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยตัยำนุรักษ ์

 
๓.๗ จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

แนวปฏิบัติตนของผู้ปฏิบัติงำน ต้องรักในงำนที่ท ำ มุ่งมั่นกับหน้ำที่ที่รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้ำที่ด้วย
ควำมรอบคอบ และคอยทบทวนกำรปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงสม่ ำเสมอ ซึ่งจะท ำให้กำรปฏิบัติงำนเกิดกำรพัฒนำ
อย่ำงต่อเนื่อง โดยผู้ปฏิบัติงำนควรยึดหลักธรรมแห่งควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติหน้ำที่ คือ หลักอิทธิบำท ๔ ซึ่ง
ประกอบด้วย  

๑. ฉันทะ คือ ควำมรักงำน-พอใจกับงำนท่ีท ำอยู่ 
          เป็นควำมพอใจในงำนที่ท ำหรือรักงำนที่ท ำ ลองส ำรวจตัวเองว่ำ งำนที่ก ำลังท ำอยู่นั้นเป็นงำนที่ชอบ  
และพอใจที่จะท ำหรือไม่ สนุกกับกำรแก้ปัญหำต่ำง ๆ ในงำนที่ท ำอยู่หรือเปล่ำ หรืออึดอัด เครียด คิด
แก้ปัญหำในงำนไม่ได้ ถ้ำเป็นอย่ำงหลัง งำนที่คุณท ำในตอนนี้อำจจะไม่ตรงกับควำมรู้ควำมสำมำรถของเรำ
หรือควำมถนัดของเรำก็ได้ ฉะนั้น ควรหำทำงปรับเปลี่ยนงำนให้ตรงกับควำมสำมำรถหรือควำมถนัดของเรำ 
แต่ถ้ำเรำอยู่ในสถำนกำรณ์ที่ไม่สำมำรถเปลี่ยนงำนได้ กำรปรับตัวให้เข้ำกับงำนนั้นโดยกำรพยำยำมท ำควำม



๔๑ 
 

เข้ำใจกับงำน หำควำมรู้เกี่ยวกับงำนที่เรำต้องท ำนี้เพ่ิมเติม จะเป็นวิธีที่เป็นไปได้ ที่จะท ำให้เรำชอบงำน และ
พอใจที่จะท ำงำนนั้น ๆ มำกข้ึน 

๒. วิริยะ คือ ขยันหมั่นเพียรกับงำน 
          เป็นควำมขยันหมั่นเพียร หรือควำมเพียรพยำยำมในกำรท ำงำน เรำท ำงำนอย่ำงเต็มที่แล้วหรือยัง เรำ
พยำยำมแก้ไขปัญหำในกำรท ำงำนแค่ไหน ถ้ำเรำยังรู้สึกว่ำตัวเองยังไม่เต็มที่กับกำรท ำงำนเท่ำที่ควร หรือ
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนของตัวเองยังไม่เหมำะกับงำนที่เรำต้องรับผิดชอบ ฉะนั้น เรำควรพยำยำมเพ่ิม
ประสิทธิภำพในกำรท ำงำนของตัวเอง ด้วยกำรแสวงหำควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรท ำงำน และเพ่ิมพูนทักษะใน
กำรท ำงำนของเรำอยู่เสมอ 

๓. จิตตะ คือ ควำมเอำใจใส่รับผิดชอบงำน 
ท ำงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ  เป็นควำมเอำใจใส่ในงำน เรำเป็นหนึ่งที่ท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยได้ไม่

ดีเท่ำที่ควรหรือเปล่ำ งำนของเรำยังมีข้อบกพร่อง หรือข้อผิดพลำดอยู่เรื่อย ๆ หรือไม่ ถ้ำใช่ เรำควรน ำ
หลักธรรมข้อนี้มำปรับใช้ เรำควรจะเป็นคนท ำงำนที่เอำใจใส่ในงำน มีควำมรอบครอบ และมีควำมรับผิดชอบ
ในงำนที่ได้รับมอบหมำย 

๔. วิมังสำ คือ กำรพินิจพิเครำะห์ หรือ ควำมเข้ำใจท ำ 
          เป็นกำรใช้ปัญญำตรวจสอบงำนด้วยเหตุและผล นั่นก็คือเมื่ อต้องเจอกับปัญหำในกำรท ำงำน 
คนท ำงำนบำงคนอำจจะเผลอใช้อำรมณ์ในที่ท ำงำน ซึ่งนั่นไม่ใช่วิธีที่ถูก แต่หลักธรรมข้อนี้จะสำมำรถน ำมำ
ปรับใช้ได้ เรำต้องใช้เหตุและผลในกำรวิเครำะห์และแก้ปัญหำ  แล้วเรำก็จะเจอวิธีแก้ปัญหำในกำรท ำงำนได้
ในที่สุด 

สิ่งที่ท ำอันเกิดจำกกำรมีใจรัก (ฉันทะ) แล้วท ำด้วยควำมมุ่งมั่น (วิริยะ) อย่ำงใจจดใจจ่อและ
รับผิดชอบ (จิตตะ) โดยใช้วิจำรณญำณอย่ำงรอบรู้และรอบคอบ จะต้องมีกระบวนกำรสุดท้ำยคือ กำรทบทวน
ตัวเอง ว่ำสิ่งที่ได้คิดได้ท ำเกิดผลดีผลเสียอย่ำงไร ทั้งที่เป็นเรื่องส่วนตัวของเรำเองและเป็นเรื่องท่ีร่วมคิดร่วมท ำ
กับคนอื่น เพ่ือปรับปรุงปรับแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น  

 
กล่ำวโดยสรุปในบทที่ ๓ ผู้เขียนได้พยำยำมศึกษำรวบรวมเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีกำรและและเงื่อนไข

ต่ำง ๆ ในกำรปฏิบัติงำน โดยเริ่มศึกษำตั้งแต่หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติงำนแนวปฏิบัติและข้อควรระวังใน
กำรปฏิบัติงำนแนวคิด กำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรมีควำมพึงพอใจ วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำร
ปฏิบัติงำน และจริยธรรมและจรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน ซึ่งทุกหัวข้อตำมที่กล่ำวมำ ผู้เขียนได้พยำยำม
ศึกษำ รวบรวมชี้แจง อธิบำย เกี่ยวกับกฎเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำน และเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำนที่เก่ียวกับกำรจัดกำร
ประชุมคณะอนุกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ซึ่งเกิดจำกประสบกำรณ์ตรงในกำรปฏิบัติงำนจริงของ
ผู้เขียน ส่วนในกระบวนกำรและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้เขียนจะได้กล่ำวถึงในบทที่ ๔ ต่อไป 

  



   
 

บทที่ ๔ 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
 

 กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำ
เขตเชียงใหม่ เป็นกำรแสดงกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนที่ผู้ปฏิบัติงำนหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสำมำรถ
น ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง หรือเป็นตัวอย่ำงให้ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรประชุมภำยในส่วนงำนที่มีลักษณะ
กำรปฏิบัติงำนที่คล้ำยคลึงกัน  ในบทที่ ๔ นี้ ผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนเรื่องคู่มือปฏิบัติงำนกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ จะกล่ำวถึงแผนผังกำรปฏิบัติงำน (Work 
Flow) กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งประกอบด้วย รำยละเอียดของผังกระบวนกำร 
รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง ซึ่งจะแสดงให้เห็นถึงควำมชัดเจนของ
กระบวนกำรปฏิบัติงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ โดยจะอธิบำย
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนเป็นแบบ Flow Chart เพ่ือให้เข้ำใจตรงกันระหว่ำงผู้อ่ำนและผู้จัดท ำ และได้ก ำหนด
รูปภำพสัญลักษณ์ของ Flow Chart แทนควำมหมำยกำรปฏิบัติงำน  
  



๔๓ 
 

 

 
 

 กำรจองห้องประชุม 

เริ่มต้น 

กำรยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม 

จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

ส่งระเบยีบวำระกำรประชุม 

กำรเตรียมห้องประชุม 

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

ประสำนยืนยันคณะอนุกรรมกำร 

ลงทะเบียนเข้ำประชุม 

บริกำรอำหำรว่ำงเครื่องดืม่/น้ ำปำนะ 

จดบันทึกกำรประชุม/บันทึกเสียง 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งเวียนมติกำรประชุม 

คืนเงินยืมทดรอง 

พิจำรณำรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

แผนผังการ (Work Flow) จัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 
 

กำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุม 



๔๔ 
 

๔.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การจัดประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 
 

แผนภาพที่ ๑ ขั้นตอนที่ ๑ การจัดท าปฏิทินการประชุม 
เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

    ๑. ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำ (รำ่ง) 
ประกำศมหำวิทยำลยัฯ เรื่อง 
ปฏิทินกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี  
๒. เสนอเลขำนุกำรตรวจ (ร่ำง) 
ประกำศมหำวิทยำลยัฯ เรื่อง 
ปฏิทินกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี 
๓. เสนอกรรมกำรประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่เพื่อพิจำรณำอนุมัติ  
๔. เสนอประธำนลงนำมประกำศฯ 
๕. แจ้งประกำศให้ทุกส่วนงำน
ทรำบ เพ่ือป้องกันกำรท ำปฏิทิน
ประชุมทับซ้อน 

ประกำศ
มหำวิทยำลยัฯ เรื่อง 
ปฏิทินกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่ ประจ ำป ี

๑ สัปดำห ์

 
 
 
 
 

๑. กำรจดัท ำปฏิทิน
กำรประชุม 

น ำเสนอที่
ประชุมอนุมัต ิ

ลงนำม
ประกำศ 

ตรวจร่ำงฯ 

แจ้งประกำศฯ ใหส้่วนงำน
ทุกส่วนงำนทรำบ 



๔๕ 
 

แผนภาพที่ ๒ ขั้นตอนที่ ๒ การจองห้องประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

    ๑.  ประสำนงำนอำคำรสถำนท่ีเพือ่
จองห้องประชุม 
๒.  กรอกแบบฟอร์มกำรขอ
อนุญำตใช้ห้องประชุม (ดู
แบบฟอร์มตัวอย่ำง) 
๓.  เสนอแบบฟอรม์กำรขอ
อนุญำตใช้ห้องประชุมแก่
ผู้อ ำนวยกำรส่วนคลังและทรัพยส์นิ
เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 
๔.  เสนอแบบฟอรม์กำรขอ
อนุญำตใช้ห้องประชุมแก่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขต
เชียงใหม่เพื่อพิจำรณำอนุมัต ิ

แบบฟอร์มกำรขอ
อนุญำตใช้ห้อง
ประชุม 

๑๐ นำที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่มงำนอำคำรสถำนท่ี 
อนุมัติ  

(ในฐำนะ
ผอ.

ส ำนักงำน
วิทยำเขต) 

๒. กำรจองห้อง
ประชุม 



๔๖ 
 

แผนภาพที่ ๓ ขั้นตอนที่ ๓ การยืมเงินทดรองจ่ายค่ารับรองการประชุม 
เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

    ๑. ออกบันทึกข้อควำมขออนุมัติยมื
เงินทดรองจ่ำยค่ำรบัรองกำร
ประชุม (ดูจำกแบบฟอรม์ตัวอย่ำง) 
๒. กรอกแบบฟอร์มใบยมืเงินทด
รองจ่ำยแนบกับบันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองฯทุกครั้ง (ดู
แบบฟอร์มตัวอย่ำง) 
๓. เสนอเลขำนุกำรลงนำม 
๔. น ำบันทึกข้อควำมที่ลงนำมแล้ว
มอบงำนสำรบรรณออกเลขหนังสอื 
๕. งำนสำรบรรณออกเลขหนังสือ
แล้วเอกสำรขออนุมัติยมืเงินจะถูก
ส่งไปยังกลุม่งำนวำงแผนและ
งบประมำณ  
๖. กลุ่มงำนวำงแผนและ
งบประมำณเสนอผอ.ส ำนักงำน
วิทยำเขตเชียงใหม่เพื่อ
เกษียนหนังสือถึงรองอธิกำรบด ี
๗. รองอธิกำรบดีอนุมตัิ  
๗. งำนกำรเงินและบัญชีออกเช็ค
ในนำมผู้ขออนุมัติยมืเงินทดรองฯ 
๘. ผู้ขออนุมัตยิืมเงินทดรองฯน ำ
เช็คไปขึ้นเงินที่ธนำคำรเพื่อ
ด ำเนินกำรจ่ำยค่ำรับรองกำร
ประชุมต่อไป 

๑. บันทึกข้อควำม
ขออนุมัติยืมเงินทด
รองจ่ำยค่ำรับรอง
กำรประชุม 
๒. แบบฟอร์มใบยมื
เงินทดรองจ่ำย 
๓. เช็คเงินสด
ภำยหลังกำรอนุมัติ
แล้ว 

๑ สัปดำห ์

งำนสำรบรรณ 

กลุ่มงำนวำงแผนและ
งบประมำณ เกษียน 

หนังสือถึง
ประธำน

เพื่อ
พิจำรณำ
อนุมัติ(ใน
ฐำนะผอ.
ส ำนักงำน
วิทยำเขต) 

 

กลุ่มงำนกำรเงินและบญัช ี

ลงนำม 

อนุมัต ิ
(ในฐำนะรอง
อธิกำรบดี)  

๓. กำรยมืเงินทดรอง
จ่ำยค่ำรับรองกำร

ประชุม 



๔๗ 
 

แผนภาพที่ ๔ ขั้นตอนที่ ๔ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 ๑.  จัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำร
ประชุมตำมแบบฟอร์มของ
มหำวิทยำลยั ให้เรียงวำระที่ส ำคญั
ไว้เป็นล ำดับต้นๆ ของระเบียบ
วำระกำรประชุม (ดูแบบฟอร์ม
ตัวอย่ำง) 
๒.  ส ำเนำ (รำ่ง) ระเบียบวำระกำร
ประชุมมำหนึ่งชุดเพื่อจัดเรียง
เอกสำรประกอบกำรประชุมให้
ครบถ้วนเป็นระเบียบเรียบร้อย 
๓. ตรวจทำนควำมถูกต้องทั้งค ำผดิ
และเอกสำรประกอบกำรประชุม 
๔. เสนอ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำร
ประชุมให้เลขำนุกำรและประธำน
คณะอนุกรรมกำรฯตรวจทำน 
๕.  ปรับแก้ (ร่ำง) ระเบียบวำระ
กำรประชุมตำมข้อเสนอแนะของ
เลขำนุกำรและประธำน
คณะอนุกรรมกำรฯ ให้สมบูรณ ์
๖.  ใส่หมำยเลขหนำ้เอกสำร 
๗.  ส่งร้ำนถ่ำยเอกสำรเพื่อเข้ำเล่ม
เอกสำรประกอบกำรประชุมฉบับ
สมบูรณ ์

ระเบียบวำระกำร
ประชุม 

๒ วัน 

 

พิจำรณำ 

๔. จัดท ำระเบียบ
วำระกำรประชุม ตรวจทำน 

เพิ่มเตมิ/แกไ้ข 



๔๘ 
 

แผนภาพที่ ๕ ขั้นตอนที่ ๕ การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  ๑. ออกบันทึกข้อควำมเวียนนิมนต์/
เชิญประชุม ท ำส ำเนำคู่ฉบับ ๑ 
ฉบับ (ดูจำกแบบฟอร์มตัวอยำ่ง) 

๒.ออกหนังสือเวียนเชิญประชุม
คณะอนุกรรมกำรฯผู้ทรงคุณวุฒิ 
ท ำส ำเนำคู่ฉบับ ๑ ฉบับ  

  (ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง)  
๓.ออกบันทึกข้อควำมเสนอลงนำม

ต่อรองอธิกำรบดีฯ ประธำน
คณะอนุกรรมกำรฯ  

๔.เสนอรองอธิกำรบดฯี ประธำน
คณะอนุกรรมกำรฯ ลงนำม 

๕.น ำบันทึกข้อควำมและหนังสือ
ภำยนอกท่ีลงนำมแล้วมอบงำน
สำรบรรณออกเลขหนังสือ 

๖.เลขำนุกำรเวยีนบันทึกข้อควำม
นิมนต์/เชิญประชุม
คณะอนุกรรมกำรฯ ภำยใน 

๗.เลขำนุกำรส่งหนังสือเชิญประชุม
แก่คณะอนุกรรมกำรฯ
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกหรือส่ง
ไฟล์แบบ pdf ตำมแต่
ผู้ทรงคุณวุฒิสะดวก 

 

๑.บันทึกข้อควำม
เชิญประชุมภำยใน 

๒.หนังสือเชิญ
ประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ
ภำยนอก 
 

๑ วัน 
๕. จัดท ำหนังสือเชิญ

ประชุม 
งำนสำรบรรณ 

รับทรำบ 

ลงนำม 

แจ้งประชุม 



๔๙ 
 

แผนภาพที่ ๖ ขั้นตอนที่ ๖ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

    ๑. คณะอนุกรรมกำรฯ ภำยในใหส้่ง
ระเบียบวำระกำรประชุมไปพร้อม
กับกำรเวียนหนังสือนิมนต/์เชิญ
ประชุม   

๒. คณะอนุกรรมกำรฯ 
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกให้
ด ำเนินกำรใส่ระเบียบวำระกำร
ประชุมในซองเอกสำรไปพร้อมกับ
หนังสือเชิญประชุม 

๓. ประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ 
ผู้ทรงคุณวุฒิทำงโทรศัพท์เพื่อ
ยืนยันกำรส่งหนังสือเชิญประชุม
และระเบียบวำระกำรประชุม 

๔. น ำส่งระเบียบวำระกำรประชุม
ให้กับคณะอนุกรรมกำรฯ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

๑. บันทึกข้อควำม
นิมนต์/เชิญประชุม 

๒. หนังสือเชิญ
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓. ระเบียบวำระกำร
ประชุม 

๓ ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 

๖. ส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและเอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

รับทรำบ 



๕๐ 
 

แผนภาพที่ ๗ ขั้นตอนที่ ๗ การประสานยืนยันคณะอนุกรรมการ 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

     

 

 

 

 

 
ประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ ๑ วนั
ล่วงหน้ำก่อนวันประชุมทำง
โทรศัพท์มือถือเพื่อยืนยันกำรเข้ำ
ร่วมประชุมทุกท่ำน 

  

๑ ช่ัวโมง 

 
  

๗.ประสำนยืนยัน
คณะอนุกรรมกำร 

 

รับทรำบ 



๕๑ 
 

แผนภาพที่ ๘ ขั้นตอนที่ ๘ การเตรียมห้องประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

    ๑. ประสำนงำนอำคำรสถำนท่ีเปดิ
ห้องประชุม 

๒. ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียง ไฟ 
ส่องสะว่ำง จอโปรเจคเตอร์ 
เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ ให้พร้อม
ใช้งำน 
๓. จัดท ำ/วำงป้ำยช่ือ
คณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน 
๔. จัดวำงระเบียบข้อบังคับ
มหำวิทยำลยั ว่ำ ด้วยงำนบุคคล
หรือเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) ไว้
บนโต๊ะคณะอนุกรรมกำรฯทุกท่ำน 
๕.  เตรยีมเครื่องบันทึกเสียง  
๖.  จัดเตรียมโตะ๊ส ำหรับ
ลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม 

๑. ระเบียบวำระ
กำรประชุม 

๒. ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
มหำวิทยำลยัว่ำด้วย
งำนบุคคล 

๒ ช่ัวโมง 

 
 
  

๘.กำรเตรยีมห้อง
ประชุม 

กลุ่มงำนอำคำรสถำนท่ี 

กลุ่มงำนห้องสมดุและ
สำรสนเทศ 

(โสตทัศนูปกรณ์) 



๕๒ 
 

แผนภาพที่ ๙ ขั้นตอนที่ ๙ การเตรียมอาหารว่างเครื่องดื่ม/น้ าปานะ/พัสดุการประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

     
๑.  จัดซื้อเครื่องดื่มและอำหำรว่ำง
เตรียมให้พร้อม 
๒. ผู้ปฏิบัติงำนมำถึงห้องประชุม
ก่อนกำรประชุม ๑ ช่ัวโมงเพื่อ
จัดเตรียมควำมพร้อมอำหำรว่ำง
เครื่องดื่นและน้ ำปำนะ 
๓.  จัดเตรียมกี๋ (ที่รองแก้วส ำหรับ
พระสงฆ์) และจำนรองแก้วส ำหรบั
บริกำรเครื่องดื่มอำหำรว่ำง 
 

 ๑ ช่ัวโมง 

 
 
  

๙. จัดเตรียมอำหำรว่ำง 
เครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ/
พัสดุกำรประชุม 

 

กลุ่มงำนกำรเงินทรัพย์สิน
และพัสด ุ



๕๓ 
 

แผนภาพที่ ๑๐ ขั้นตอนที่ ๑๐ การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

    ๑.  ผู้ปฏิบตัิงำนเดินทำงมำถึงห้อง
ประชุมก่อนกำรประชุม ๑ ช่ัวโมง
เพื่อจัดเตรียมควำมพร้อมด้ำน
เอกสำรและห้องประชุม 
๒.  จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ฯเพื่อลงนำมเข้ำร่วมประชุม   
(ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง)  
๓. จัดเตรียมรำยชื่อ
คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคณุวุฒิเพือ่
ลงนำมรับค่ำเบี้ยประชุม 
(ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง)  
๔. อ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ลงทะเบียนแก่คณะอนุกรรมกำรฯ 
ที่เดินทำงมำถึงห้องประชุม 

๑.รำยชื่อ
คณะอนุกรรมกำร 
ส ำหรับเซ็นเข้ำร่วม
ประชุม 
๒.รำยชื่อ
คณะอนุกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ ส ำหรับ
ลงนำมรับค่ำเบี้ย
ประชุม 

๓๐ นำที 

  

๑๐. ลงทะเบียนเขำ้
ร่วมประชุม 

ลงนำม ลงนำม ลงนำม 



๕๔ 
 

แผนภาพที่ ๑๑ ขั้นตอนที่ ๑๑ การบริการเครื่องดื่ม/น้ าปานะ 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

     

 

 

 

 

 

๑. จัดเตรียมเครื่องดื่มและน้ ำ
ปำนะใหใ้ห้พร้อมโดยแบ่งออกเป็น 
๒ ประเภท ส ำหรับถวำย
คณะอนุกรรมกำรฯ ฝำ่ยบรรพชิต
และคณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำย
คฤหัสถ์  
๒. มอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนผู้ชำย
เพื่อถวำยน้ ำปำนะแก่กรรมกำรฝ่ำย
บรรพชิต 
๓.บรรพชิต ให้ถวำยน้ ำปำนะ
บรรพชิตทันทีท่ีท่ำนเดินทำงมำถึง
ห้องประชุม  
๓. คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยคฤหัสถ์
ให้จัดวำงอำหำรและเครื่องดื่มไว้
บนโต๊ะ ณ จุดที่กรรมกำรท่ำนน้ันๆ
นั่ง  

 ๒๐ นำที 

 

๑๑. กำรบริกำร
เครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ 

รับ รับ รับ 



๕๕ 
 

แผนภาพที่ ๑๒ ขั้นตอนที่ ๑๒ การจดบันทึกการประชุม/บันทึกเสียง 
 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

    ๑.เตรียมเอกประกอบกำรประชุม
และเครื่องบันทึกเสียงให้พร้อม 
ก่อนเริ่มกำรประชุม 
๒. จดบันทึกมติที่ประชุมเป็น
วำระๆไป 
 

เอกสำร
ประกอบกำร
ประชุมส ำหรับ
บันทึกมติที่ประชุม 

๒-๓ ช่ัวโมง 
ขึ้นกับวำระ
กำรประชุม 

  

๑๒. จดบันทึกกำร
ประชุม/บันทึกเสียง 

แจ้งวำระ
กำรประชุม 

พิจำรณำ
และมมีต ิ

ด ำเนินกำร
ประชุม 



๕๖ 
 

แผนภาพที่ ๑๓ ขั้นตอนที่ ๑๓ การจัดท ารายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

 

 

 

    ๑. น ำบันทึกกำรประชุมมำจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม 
๒. จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมตำมแบบฟอร์มที่
มหำวิทยำลยัก ำหนด  
๓. เมื่อจดัท ำ(ร่ำง) รำยงำนกำร
ประชุมเสร็จแล้วให้เลขำนุกำรที่
ประชุมได้ตรวจมติที่ประชุมเป็น
กำรเบื้องต้น 
๔. ถ้ำเลขำนุกำรให้มีกำรปรับแก้ให้
ปรับแก้เอกสำรตำมเสนอ 
๕. เสนอให้เลขำนุกำรตรวจทำน 
๖. ท ำบันทึกข้อควำมเพื่อเสนอลง
นำมรำยงำนกำรประชุมต่อ
ประธำน 
๗. ประธำนลงนำมรำยงำนกำร
ประชุม 
 

รำยงำนกำรประชุม ๑ วัน 

  

ลงนำม
รำยงำนกำร

ประชุม 

๑๓. จดัท ำรำยงำน
กำรประชุม 

ตรวจทำน 

เพิ่มเตมิ/แกไ้ข
รำยงำนกำรประชุม 

งำนสำรบรรณ 



๕๗ 
 

แผนภาพที่ ๑๔ ขั้นตอนที่ ๑๔ การพิจารณาแก้ไขรายงานการประชุม 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

    ๑. ส ำเนำแบบฟอร์มรับรอง
รำยงำนกำรประชุม 
  (ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง) 
๒.ท ำบันทึกข้อควำมถึง
คณะอนุกรรมกำรฯ ภำยในพร้อม
แนบรำยงำนกำรประชุมและ
แบบฟอร์มพิจำรณำแก้ไขรำยงำน
กำรประชุมเพื่อพิจำรณำ 
๓. ท ำหนังสือภำยนอกถึง
คณะอนุกรรมกำรฯ ผู้ทรงคุณวุฒิ
พร้อมแนบรำยงำนกำรประชุมและ
แบบฟอร์มพิจำรณำแก้ไขรำยงำน
กำรประชุมเพื่อพิจำรณำ 
๔. มอบสำรบรรณออกเลขหนังสือ 
๕. เสนอรองอธิกำรบดีลงนำม 
๖. เวียนหนังสือถึง
คณะอนุกรรมกำรฯ  
 
 
 

๑. รำยงำนกำร
ประชุม 
๒. แบบฟอร์ม
พิจำรณำรำยงำน
กำรประชุม 
๓. บันทึกข้อควำม
เวียนภำยใน 
๔. หนังสือเวียน
ภำยนอก 

๓ วัน 

  

๑๔. พิจำรณำแก้ไข
รำยงำนกำรประชุม 

 

งำนสำรบรรณ 

ลงนำม
บันทึก

ข้อควำม  
(ในฐำนะรอง
อธิกำรบดี)  

พิจำรณำ
แก้ไข
รำยงำนกำร
ประชุม 



๕๘ 
 

แผนภาพที่ ๑๕ ขั้นตอนที่ ๑๕ การแจ้งเวียนมติการประชุม 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

     

 

 

 

 

๑. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนมติ
กำรประชุมแกส่่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
(ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง) 
๒. มอบงำนสำรบรรณออกเลข
บันทึกข้อควำม 
๓. ถ่ำยเอกสำรมติกำรประชุมให้
ครบจ ำนวนส่วนงำนท่ีจะแจ้ง 
๓. แจ้งเวียนบันทึกข้อควำมแกส่่วน
งำนท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อควำมแจ้ง
เวียนมติที่ประชุม 

๒ ช่ัวโมง 

  

๑๕. แจ้งเวียนมติกำร
ประชุม 

 

งำนสำรบรรณ 

ส่วนงำนภำยในท่ีเกี่ยวข้อง 



๕๙ 
 

แผนภาพที่ ๑๖ ขั้นตอนที่ ๑๖ การคืนเงินยืมทดรอง 

เจ้าหน้าที่จัดประชุม ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง แผน/ขั้นตอน เอกสารอ้างอิง ระยะเวลา 

 

 

 

 

    ๑. กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงินยืม
ทดรองจ่ำย  (ดูแบบฟอร์มตัวอย่ำง)  
๒. เตรียมเอกสำรประกอบกำรคืน
เงินยืม ได้แก ่
    ๑) ใบเสร็จรับเงิน กรณีที่
รำยกำรไหนไม่มีบลิก ำกับภำษี ให้
ใช้ใบส ำคัญรับเงินและบัตร
ประจ ำตัวประชำชนเจ้ำของร้ำน
นั้นๆ แนบทุกครั้ง 
    ๒) ใบลงนำมรับค่ำเบี้ยประชุม
ของผู้ทรงคุณวุฒิ 
    ๓) หนังสือเชิญผู้ทรงคุณวุฒิ 
    ๔) รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 
๓. ยื่นใบหักล้ำงหนี้แก่งำนกำรเงิน
และบัญชี ด ำเนินกำรตรวจควำม
ถูกต้องเอกสำร 
๔. ถ้ำมีเงินยืมคงเหลือให้คืนท้ัง
จ ำนวนที่คงเหลือ 
๕. ถ้ำเงินยืมไม่พอจ่ำยและได้
ส ำรองจ่ำยไปก่อนและให้ระบุในใบ
คืนเงินยืมทดรองจ่ำยตำมจ ำนวนที่
ส ำรองจ่ำยจริง เพ่ือให้ส่วนงำน
กำรเงินและบัญชีท ำเรื่องตั้งเบิก
เพิ่มให้แก่ผู้ปฏบิัติงำนประชุม 

๑.ใบคืนเงินทดรอง
จ่ำย 
๒.เอกสำร
ประกอบกำรจำ่ย 
๓.หนังสือเชิญ
ประชุม 
๔.ลำยเซ็นผู้เข้ำร่วม
ประชุม 
๕.ลำยเซ็น
ผู้ทรงคุณวุฒิที่รับ
ค่ำเบี้ยประชุม 

ผู้ยืมเงินทด
รองจ่ำยต้อง
คืนเงินยืมทด
รองภำยใน 

๑๕ วัน
นับตั้งแต่วัน

ยืม ตำม
ระเบียบของ
มหำวิทยำลยั 

๑๖. คืนเงินยืมทดรอง 

 

กลุ่มงำนกำรเงินและบญัชี 



๖๐ 
 

๔.๒ รายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   จำกตำรำงที่  ๔.๑  ผู้จัดท ำคู่มือขออธิบำยรำยละเอียดของกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
เพ่ือให้ผู้อ่ำนเข้ำใจกระบวนกำรมำกขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่ำง ๆ ๑๕ ขั้นตอน เริ่มตั้งแต่ กำรจัดท ำปฏิทิน
กำรประชุม กำรจองห้องประชุม กำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติเบิกค่ำรับรองกำรประชุม กำรจัดท ำหนังสือเชิญ
คณะกรรมกำร กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม กำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมแก่คณะกรรมกำร กำร
จัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ กำรประสำนยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุมกับคณะกรรมกำร กำร
ลงทะเบียน กำรบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม กำรจดรำยงำนกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมกำรแจ้งมติที่ประชุมแก่ส่วนงำนที่เสนอวำระเข้ำสู่ระเบียบวำระกำรประชุม 
และคืนเงินทดรองจ่ำยกับงำนกำรเงินและบัญชี โดยมีวิธีกำรปฏิบัติงำนตำมล ำดับขั้นตอน ดังนี้  

 
๔.๒.๑ ขั้นตอนการจัดท าปฏิทินการประชุม 
ในกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ต้องเป็นไปตำมข้อบังคับ

ของมหำวิทยำลัยแล้ว ยังต้องให้เป็นไปตำมประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ด้วย เหตุที่ต้องมีกำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุม เพรำะจะท ำให้กำร
ประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ ไม่ทับซ้อนกับกำรประชุมคณะกรรมกำรชุดอ่ืนๆ ของวิทยำเขตเชียงใหม่ และ
คณะกรรมกำรจะได้วำงแผนในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง ซึ่งกำรจัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง
ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ มีดังนี ้

๑) ให้ผู้ปฏิบัติงำนดูประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ของปีที่ผ่ำนมำ เพ่ือดูว่ำเมื่อปีที่ผ่ำนมำกำรประชุมครั้งสุดท้ำยว่ำเป็นวันอะไร 
วันที่เท่ำไหร่ เดือนอะไร  

๒) ให้ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำ (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี พ.ศ. ........  เพ่ือน ำเสนอที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำ
วิทยำเขตเชียงใหม่ เป็นวำระเสนอเพ่ือพิจำรณำ เพ่ือให้คณะกรรมกำรได้พิจำรณำ วันเวลำ ที่สะดวกประชุม 
โดยเฉพำะคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งส่วนใหญ่วันประชุมจะเป็นวันพุธสัปดำห์ที่สองของเดือน โดย
ก ำหนดกำรประชุมเป็น ๒ เดือนต่อกำรประชุม ๑ ครั้ง เช่น มกรำคม มีนำคม พฤษภำคม เป็นต้น 

๓) เมื่อ (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลัยฯ เรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ดังกล่ำวผ่ำนกำรอนุมัติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่แล้วให้ท ำ
บันทึกข้อควำมถึงรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ ลงนำมโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ตำม
ภำพที่๔.๖ พร้อม (ร่ำง) ประกำศมหำวิทยำลัยเรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล
ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่เป็นเอกสำรแนบ เพ่ือให้รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่พิจำรณำอนุมัติลงนำมใน
ประกำศดังกล่ำว 

๔) ให้ผู้ปฏิบัติงำนแจ้งในที่ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ใน
ครั้งต่อไป ในวำระแจ้งเพ่ือทรำบ เพื่อให้คณะกรรมกำรทรำบและถือปฏิบัติ  รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ 
๑ และ ๒ 

 
 

 



๖๑ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดท าปฏิทินการประชุม 
 

 
ผู้ปฏิบัติงำนดูประกำศปฏิทินเมื่อปีที่ผ่ำนเพ่ือตรวจสอบ วันที่ เวลำ เดือน 

ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำ (ร่ำง) ปฏิทินกำรประชุม 

ท ำบันทึกเสนอเพ่ือลงนำมปฏิทินกำร
ประชุม 

รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ลงนำมปฏิทินกำรประชุม 

ผู้ปฏิบัติงำนเก็บปฏิทินเข้ำแฟ้มเอกสำร  

 

น ำเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำ
วิทยำเขตเชียงใหม่เพ่ือ

พิจำรณำอนุมัติ 
 

แก้ไข 



๖๒ 
 

๔.๒.๒ ขั้นตอนการจองห้องประชุม 
กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนกำรประชุมทุกครั้ง สิ่งแรกที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องด ำเนินกำรเป็นสิ่งแรกก็คือ

กำรประสำนงำนจองห้องประชุมกับ งำนอำคำรสถำนที่ กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุ โดยตรวจสอบตำรำงกำร
ใช้ห้องประชุมว่ำตำรำงกำรใช้ห้องประชุมว่ำงตรงก ำหนดวันประชุมหรือไม่ ถ้ำว่ำให้ ด ำเนินกำรกรอก
แบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุมและยื่นแก่เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทรัพย์สินและพัสดุเพ่ือยืนยันกำรใช้ห้องประชุม 
กรณีที่ห้องเต็มให้แจ้งต่อเลขำนุกำรและประธำนที่ประชุม เพ่ือเลื่อนวันประชุมและด ำเนินกำรแจ้งต่อ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลต่อไป รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๓ 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจองห้องประชุม 

 

 

ผู้ปฏิบัติงำนตรวจสอบตำรำงกำรใช้ห้อง
ประชุมกับงำนอำคำรสถำนที่ 

กรอกแบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุม 

งำนอำคำรสถำนที่ ส่วนคลังและทรัพย์สินลง
ตำรำงวัน เวลำ กำรขอใช้ห้องประชุม 

แจ้งเลขำนุกำรและประธำน
เพ่ือขอเลื่อนวันประชุม 

ไม่ว่ำง 

เสนอแบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้ห้องประชุมแก่
ผู้อ ำนวยกำรส่วนคลังและทรัพย์สินเพื่อพิจำรณำ

เห็นชอบ 

เสนอแบบฟอร์มกำรขออนุญำตใช้ห้องประชุมแก่
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่เพ่ือ

พิจำรณำอนุมัติ 



๖๓ 
 

๔.๒.๓ ขั้นตอนจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายค่ารับรองการประชุม 

ก่อนวันประชุม ๑ สัปดำห์ ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องจัดท ำบันทึกข้อควำมเพ่ือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย
ค่ำใช้จ่ำยรับรองกำรประชุมถึงรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ กรณีท่ีเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม
ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บำท (หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) ระยะทำงเดินเอกสำรจะใช้เวลำด ำเนินกำร ๓ วัน ผ่ำนกลุ่มงำน
วำงแผนและงบประมำณ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี และจะออก
เช็คในนำมผู้ปฏิบัติงำนหรือหัวหน้ำส่วนงำนที่รับผิดชอบงำนประชุม กรณี เงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำร
ประชุมเกิน ๑๐,๐๐๐ บำท (หนึ่งหมื่นบำทถ้วน) ระยะทำงเดินเอกสำรจะใช้เวลำด ำเนินกำร ๔ วัน ผ่ำนกลุ่ม
งำนวำงแผนและงบประมำณ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ รองอธิกำรบดีวิ ทยำเขตเชียงใหม่ 
กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชี และจะออกเช็คในนำมผู้ปฏิบัติงำนหรือหัวหน้ำส่วนงำนที่รับผิดชอบงำนประชุม  
โดยมีรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยดังนี้  

๑. ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิท่ำนละ ๕๐๐ บำท จ ำนวน ๔ ท่ำน รวมเป็นเงินจ ำนวน 
๒,๐๐๐ บำท (กำรจ่ำยค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิให้เป็นไปตำมระเบียบกำรจ่ำยของมหำวิทยำลัย) 

๒. ค่ำเดินทำงผู้ทรงคุณวุฒิจำกกรุงเทพฯ ไป-กลับ รวมเป็นเงินจ ำนวนทั้งสิ้น ๖,๐๐๐ บำท (กำรจ่ำย
ค่ำเดินทำงผู้ทรงคุณวุฒิให้เป็นไปตำมระเบียบกำรจ่ำยของมหำวิทยำลัย) 
 ๓. ค่ำรับรองกำรประชุม จ ำนวน ๑,๐๐๐ บำท 

ในกำรท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยต้องแนบใบยืมเงินทดรองจ่ำยทุกครั้ง 
รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๔ และ ๕ 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

ค่ารับรองการประชุม 
 

 
ออกบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุม 

กรอกแบบฟอร์มใบยืมเงินทดรองจ่ำยแนบกับบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองฯ 

ส่งบันทึกข้อควำมที่ลงนำมแล้วให้กับงำนสำรบรรณออกเลขหนังสือ 

ส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองฯ ไปยังกลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณ 

กลุ่มงำนวำงแผนและงบประมำณเสนอรองอธิกำรบดีเพื่ออนุมัติ 

กลุ่มงำนกำรเงินและบัญชีออกเช็ค 

ผู้ขออนุมัติยืมเงินทอรองฯน ำเช็คไปขึ้นเงินที่ธนำคำร เพ่ือด ำเนินกำรจ่ำยค่ำรองรองกำรประชุม 



๖๔ 
 

๔.๒.๔ ขั้นตอนจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนประสำนส่วนงำนต่ำงๆ ให้เสนอวำระกำรประชุม
ล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ๑ สัปดำห์ ถ้ำส่งล่ำช้ำกว่ำก ำหนด ให้แจ้งส่วนงำนนั้นๆ มอบผู้อ ำนวยกำรส ำนักใช้
สิทธิ์ในฐำนะคณะอนุกรรมกำรฯน ำเสนอที่ประชุมในระเบียบวำระที่ ๕ เรื่องอ่ืนๆ ผู้ปฏิบัติงำนรวบรวมวำระ
กำรประชุม ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรประชุมว่ำครบถ้วนหรือไม่ ถ้ำไม่ครบถ้วนให้ด ำเนินกำรประสำน
ส่วนที่เป็นเจ้ำของเรื่องให้รีบด ำเนินกำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ครบถ้วนภำยใน ๑ วัน ถ้ำเอกสำร
ครบถ้วนให้ผู้ปฏิบัติงำนน ำเสนอตำมล ำดับเพื่อบรรจุเข้ำวำระกำรประชุมตำมข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

๑. ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ  เป็นเรื่องที่ประธำนแจ้งเพ่ือทรำบ ไม่ต้องมีกำร
อภิปรำยเพ่ือควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรประชุมเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ ซึ่งวำระนี้ไม่ต้องมีกำรลงมติ 
เพรำะไม่ใช่เรื่องพิจำรณำ แต่อำจจะมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวำระนี้จะลงท้ำยว่ำที่ประชุมรับทรำบ 

๒. ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม เป็นกำรน ำรำยงำนกำรประชุมครั้ง
ที่ผ่ำนมำเสนอให้ที่ประชุมพิจำรณำว่ำกำรบันทึกกำรประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออำจจะมีกำรแก้ไข ปรับปรุง 
โดยให้พิจำรณำทีละหน้ำ หำกมีผู้เสนอแก้ไขเลขำนุกำรจะต้องบันทึกข้อควำมที่แก้ไขใหม่อย่ำงละเอียด และ
ข้อแก้ไขต้องปรำกฏในรำยงำนกำรประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบวำระนี้ลงท้ำยด้วยว่ำ “ที่ประชุมพิจำรณำแล้ว
รับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่ ..... โดยไม่มีกำรแก้ไข หรือ มีกำรแก้ไข”    

๓. ระเบียบวาระที่ ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน หมำยถึงเรื่องพิจำรณำที่ค้ำงจำกกำร
ประชุมครั้งก่อนที่ผ่ำนมำหรือเรื่องเป็นผลจำกมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่ำให้ด ำเนินกำรอย่ำงไร และได้
ด ำเนินกำรตำมมติไปแล้วอย่ำงไร ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หำกเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจำกประชุมครั้งก่อนที่
แล้ว และเป็นกำรน ำเสนอเพ่ือรำยงำนผลของกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมต้องกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ หรือ
พิจำรณำทบทวน ให้น ำเสนอในวำระเรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ หรือเรื่องพิจำรณำแล้วแต่กรณี 

๔. ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา เป็นวำระส ำคัญของกำรประชุม เลขำนุกำรหรือ
ผู้ปฏิบัติงำนต้องส่งข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขต
เชียงใหม่ ศึกษำล่วงหน้ำอย่ำงน้อย ๗ วัน หำกข้อมูลมำกจะต้องสรุปสำระส ำคัญให้คณะอนุกรรมกำรฯ หัวข้อ
ต่ำงๆที่จะน ำมำพิจำรณำต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อคณะอนุกรรมกำรฯอ่ำนจะได้ทรำบโดย
ทันทีว่ำเป็นเรื่องใด ท ำให้ประหยัดเวลำ และในที่ประชุมก็อภิปรำยได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหำที่น ำเสนอ
ควรประกอบด้วยหลักกำรและเหตุผล ควำมเป็นมำของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำหรือ
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี)  

๕. ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ ระเบียบวำระนี้เป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้มีกำรแจ้งล่วงหน้ำ ไม่ได้บรรจุ
ไว้ในระเบียบวำระกำรประชุม ประธำนที่ประชุม อำจจะน ำมำพิจำรณำในระเบียบวำระที่ ๕ หรืออำจจะเป็น
เรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีกำรลงมติก็ได้ หรือ อำจจะเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องน ำเสนอ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่เพ่ือพิจำรณำ 

ดังนั้น กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ต้องเป็นไปตำมล ำดับดังรำยละเอียดข้ำงต้น หำกมีหลำยเรื่องจะจัดเรื่องใดไว้ก่อนหรือหลังนั้น ผู้ปฏิบัติงำน
ต้องพิจำรณำรำยละเอียดตำมล ำดับควำมส ำคัญของเรื่องนั้น ๆ อย่ำงรอบคอบ เรื่ องใดส ำคัญที่สุดให้เรียงไว้
เป็นล ำดับต้นๆ  
 กำรบรรจุเรื่องในวำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ทุกเรื่องต้องได้รับกำรเห็นชอบ
จำกประธำนคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯแล้วเท่ำนั้น จึงจะสำมำรถบรรจุในระเบียบวำระกำรประชุม



๖๕ 
 

ได้ หำกเป็นเรื่องจ ำเป็นเร่งด่วนที่ต้องขอควำมเห็นชอบหรือมติจำกคณะอนุกรรมกำรฯ ให้น ำเสนอประธำน
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ เพ่ือพิจำรณำตัดสินใจ   

กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเลขำนุกำรหรือผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดท ำ “ร่ำง” ระเบียบวำระกำร
ประชุมให้แล้วเสร็จและน ำเสนอต่อประธำนคณะอนุกรรมกำรฯ เพ่ือพิจำรณำก่อนจะจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมฉบับสมบูรณ์ รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๖ 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนจัดท าระเบียบวาระการประชุม 

 
 

จัดท ำ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมตำมแบบฟอร์มที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

ส ำเนำ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมมำหนึ่งชุดเพ่ือจัดเรียงเอกสำรประกอบกำร
ประชุมให้ครบถ้วนเป็นระเบียบเรียบร้อย 

ตรวจทำนควำมถูกต้องทั้งค ำผิดและเอกสำรประกอบกำรประชุม 

เสนอ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมให้เลขำนุกำรและประธำนตรวจทำน 

ปรับแก้ (ร่ำง) ระเบียบวำระกำรประชุมตำมข้อเสนอแนะของเลขำนุกำรและประธำนให้สมบูรณ์ 

ใส่เลขหน้ำเอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งร้ำนถ่ำยเอกสำรเพื่อเข้ำเล่มเอกสำรประกอบกำรประชุมฉบับสมบูรณ์ 



๖๖ 
 

๔.๒.๕ จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

กำรประชุมแต่ละครั้งผู้ปฏิบัติงำนมีหน้ำที่ออกบันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญประชุมเพ่ือนัดหมำย
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลทั้งผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกและคณะอนุกรรมกำรฯ ภำยใน เพ่ือแจ้งให้ทรำบ
ว่ำจะมีประชุม วันที่เท่ำไหร่ เวลำใด และสถำนที่ มีระเบียบวำระกำรประชุมอะไรบ้ำง เพ่ือคณะอนุกรรมกำรฯ 
จะได้ลงบันทึกในปฏิทินและเตรียมกำรเข้ำร่วมประชุม  กำรออกบันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญประชุมต้อง
ลงนำมโดยรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่เท่ำนั้น ยกเว้นรองอธิกำรติดภำรกิจและมอบหมำยให้ผู้ช่วย
อธิกำรบดีท่ำนใดท่ำนหนึ่งปฏิบัติหน้ำที่แทนสำมำรถลงนำมแทนรองอธิกำรบดีได้ ใช้เวลำด ำเนินกำร ๑ วัน 
และให้เวียนแจ้งหนังสือแก่ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกและคณะอนุกรรมกำรฯ ภำยในให้รับทรำบ ให้แล้วเสร็จ
ภำยใน ๒ วัน หนังจำกออกหนังสือ 

หลักกำรเขียนบันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญประชุมมีหลักกำร ดังนี้ 
๑. บันทึกข้อควำมและจดหมำยเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบอย่ำงน้อย ๗ วัน 

ก่อนกำรประชุม เพ่ือให้คณะอนุกรรกำรฯ เตรียมตัวเข้ำประชุมหรือหำกมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงำนทรำบ  

๒. แจ้งวัน เวลำ สถำนที่ พร้อมทั้งระเบียบวำระกำรประชุมให้ชัดเจน  

๓. ใช้ส ำนวนภำษำชัดเจน รัดกุม และได้ใจควำม ไม่เขียนเยิ่นเย่อ วกวน  

๔. ไม่เขียนระเบียบวำระกำรประชุมลงไปในจดหมำยเชิญประชุม ต้องแยกระเบียบวำระเพรำะว่ำจะ
ท ำให้เนื้อหำของจดหมำยยำวเกินไป ระเบียบวำระกำรประชุมควรแนบเป็นสิ่งที่ส่งมำด้วยพร้อมกับจดหมำย
เชิญประชุมทุกครั้ง รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๗ และ ๘ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 
 จัดท ำบันทึกข้อควำม/หนังสือภำยนอกเวียนนิมนต์/เชิญประชุมและ

ส ำเนำคู่ฉบับ ๑ ฉบับ 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมเสนอลงนำมต่อรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ 

เสนอรองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ลงนำม 

ส่งบันทึกข้อควำมและหนังสือเชิญภำยนอกแก่งำนสำรบรรณเพ่ือออกเลขหนังสือ 

เวียนบันทึกข้อควำมนิมนต์/เชิญประชุมแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ภำยใน 

ส่งหนังสือเชิญประชุมแก่ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 



๖๗ 
 

๔.๒.๖ ขั้นตอนส่งเอกสารประกอบประชุมแก่คณะอนุกรรมการฯ 
กำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้แก่คณะอนุกรรมกำรฯ ให้ส่งไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุม

และต้องส่งล่วงหน้ำก่อนกำรประชุม ๗ วันล่วงหน้ำ เพ่ือให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ ได้มีเวลำใน
กำรอ่ำนเอกสำรประกอบกำรประชุมและเตรียมควำมพร้อมในกำรเข้ำประชุมตำมวันเวลำที่ก ำหนด 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนส่งเอกสารประกอบการประชุม 

 
 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมใส่ซอง

เอกสำรให้เรียบร้อย 

ส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมไปพร้อมกับ
หนังสือเวียนประชุม 

 

ประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ เพ่ือยืนยันกำรส่ง
เอกสำรประกอบกำรประชุม 



๖๘ 
 

๔.๒.๗ ขั้นตอนจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์  
กำรจัดเตรียมห้องประชุมเพ่ือให้เกิดควำมพร้อมและควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม ต้องทดสอบ

ระบบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องให้มีสภำพพร้อมใช้งำน และตรวจสอบควำมเรียบร้อยที่นั่งส ำหรับคณะกรรมกำรและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม กำรจัดวำงป้ำยชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม เอกสำรอ้ำงอิง  ได้แก่ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เอกสำรเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) จัดวำงให้เรียบร้อยและเป็นสัดส่วนในของแต่ละบุคคล   
ตรวจสอบควำมสะอำดควำมเรียบร้อย ระบบแสง อุณหภูมิจำกเครื่องปรับอำกำศ เครื่องเสียง และเตรียม
เครื่องบันทึกเสียงให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน ทั้งหมดที่กล่ำวมำต้องด ำเนินกำรในช่วงเวลำเช้ำของวันประชุม 
ไม่ควรด ำเนินกำรในเวลำใกล้จะถึงเวลำประชุม เนื่องจำกมีรำยละเอียดงำนที่ต้องเตรียมควำมพร้อมในหลำยๆ
สิ่ง และสิ่งที่ต้องค ำนึงถึงอีกประกำรหนึ่งได้แก่ สถำนที่จอดรถ ต้องอ ำนวยควำมสะดวกในกำรจัดสถำนที่จอด
รถให้แก่คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก เนื่องจำกมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขต
เชียงใหม่ ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ของวัดสวนดอกซึ่งมีสถำนที่จอดรถจ ำกัด ดังนั้น จึงมีควำมจ ำเป็นที่ต้องอ ำนวยควำม
สะดวกแก่ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก นอกจำกนี้ ต้องเปิดห้องพักรับรองระหว่ำงรอกำรประชุมของคณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกด้วย รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๙ 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 

 
 

 
 

จัดวำงเอกสำรประกอบกำรประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ 
มหำวิทยำลัย บนโต๊ะคณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน 

 

จัดวำงป้ำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน 

จัดเตรียมโต๊ะส ำหรับลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม 
 

จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสีย 
 

ตรวจเช็คระบบเครื่องเสียง ไฟส่องสว่ำง จอ
โปรเจคเตอร์ เครื่องฉำยโปรเจคเตอร์ ให้พร้อมใช้งำน 



๖๙ 
 

๔.๒.๘ ขั้นตอนการจัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม/น้ าปานะ  
กำรเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ต้องเตรียมกำรภำยนอกห้องประชุม ไม่ควรเตรียมกำรภำยใน

ประชุมเพรำะจะท ำให้เกิดเสียงดังและกลิ่นรบกวนคณะอนุกรรมกำรฯในระหว่ำงประประชุม อำหำรว่ำงควร
จัดท ำเป็นชิ้นเล็กๆ ขนำดพอค ำหยิบรับประทำนได้ง่ำย และควรจัดให้รับประทำนควบคู่กับเครื่องดื่มร้อนๆ 
หรือน้ ำผลไม้อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 

 หลักในกำรเลือกอำหำรว่ำงที่ควรค ำนึง  
๑. ต้องค ำนึ่งถึงโภชนำกำร 
๒. ให้พลังงำนน้อยไม่ควรเกินร้อยละ ๑๐ ของพลังงำนที่ร่ำงกำยต้องกำรต่อ ๑ วัน หรือ

ประมำณ ๑๕๐-๒๐๐ กิโลแคลอรี่ต่อวัน 
๓. อำหำรว่ำงไม่ควรมีปริมำณน้ ำมัน น้ ำตำล และเกลือสูงเกินไป 
๔. ผลไม้เป็นอำหำรว่ำงที่ดีเหมำะสมส ำหรับคณะกรรมกำร แต่ควรหลีกเลี่ยงผลไม้แปรรูป

ที่มีน้ ำตำลและเกลือมำก 
๕. เครื่องดื่มและน้ ำปำนะควรเป็นน้ ำผลไม้สด หรือหำกมีข้อจ ำกัดในกำรจัดหำต้องเป็น

เครื่องดื่มที่ไม่หวำนมำกจนเกินไป ส ำหรับพระภิกษุต้องถวำยพร้อมกับน้ ำปำนะร้อน 
เช่น ชำร้อน เป็นต้น 

๖. ถ้ำเป็นอำหำรว่ำงที่เป็นเบเกอรี่ ควรเลือกขนมปังชนิดที่ท ำมำจำกแป้งโฮลวีท หลีกเลี่ยง
ขนมปังท่ีมีไขมันสูง รสหวำนจัด  

 กำรจัดเตรียมเครื่องดื่มและน้ ำปำนะให้แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ ส ำหรับถวำยคณะอนุกรรมกำร
ฝ่ำยบรรพชิตและคณะอนุกรรมกำรฯฝ่ำยคฤหัสถ์ ในหนึ่งถำดรองแก้ว ประกอบด้วย น้ ำชำร้อน ๑ แก้ว 
น้ ำเปล่ำ ๑ ขวด หลอดดูด ๑ หลอด ผลไม้ชิ้นเล็กพอดีค ำพร้อมไม้จิ้มปริมำณแล้วแต่เหมำะสมหรือขนมหนึ่ง
ชิ้น ผลไม้และขนมหวำนใส่เฉพำะคณะอนุกรรมกำรฯฝ่ำยคฤหัสถ์เท่ำนั้น 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการให้บริการเครื่องดื่มอาหารว่างและน้ าปานะ 

 
 

เมื่อคณะอนุกรรมกำรฯ มำถึง เข้ำนั่งประจ ำที่ในห้องประชุมให้ถวำยน้ ำปำนะ
หรือบริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มทันที 

จัดเตรียมภำชนะใส่อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะให้พร้อม 
แยกเป็น ๒ ประเภท คือ ส ำหรับคณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำย

บรรพชิตและฝ่ำยคฤหัสถ์ 

ผู้ปฏิบัติงำนต้องมำถึงห้องประชุมก่อนกำรประชุม ๑ ชั่วโมง 



๗๐ 
 

๔.๒.๙ ขั้นตอนประสานงานยืนยันคณะอนุกรรมการฯ 
ก่อนกำรประชุมล่วงหน้ำ ๑ วัน ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนคณะอนุกรรมกำรฯทำงโทรศัพท์อีกครั้ง

หนึ่ง เพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม และเป็นกำรย้ ำเตือนคณะอนุกรรมกำรฯ ซึ่งบำงท่ำนอำจจะลืมเนื่องจำกผู้
ประสำนงำนได้แจ้งล่วงหน้ำไปเป็นเวลำ ๑ สัปดำห์ ซึ่งจะมีผลต่อกำรจัดจ ำนวนอำหำรว่ำง น้ ำปำนะ และ
ค่ำตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิที่เข้ำร่วมกำรประชุม 

ข้อสังเกต : วิทยำเขตเชียงใหม่เข้ำปฏิบัติงำนเวลำท ำกำร ๐๙.๐๐ น. กำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ต้องก ำหนดเวลำ ๑๓.๐๐ น. เนื่องจำกว่ำระเรียบวำระที่ ๔ เรื่อง
เสนอเพ่ือพิจำรณำต้องใช้เวลำในกำรพิจำรณำร่วมกันของคณะอนุกรรมกำรฯ จึงไม่สมควรอย่ำงยิ่งที่จะเชิญ
ประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ ในเวลำเช้ำ เพรำะจะมีเวลำในกำรพิจำรณำวำระกำรประชุมน้อย คณะอนุ
กรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิตต้องพักฉันเพลในเวลำ ๑๑.๐๐ น. ท ำให้กำรประชุมต้องหยุดพักไป ต้องเริ่มประชุม
อีกครั้งในเวลำบ่ำยโมง ท ำให้กำรประชุมไม่ต่อเนื่อง 

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนประสานยืนคณะอนุกรรมการฯ 

 
 

 จัดเตรียมเบอร์โทรศัพท์คณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน 

ระบุจ ำนวนคณะอนุกรรมกำรฯ ที่สำมำรถเข้ำร่วมประชุมได้ เพื่อน ำไป
จัดเตรียมอำหำรว่ำงเครื่องดื่ม/น้ ำปำนะ และค่ำเบี้ยประชุมในวันประชุมจริง 

 

โทรประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน เพ่ือ
ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม 



๗๑ 
 

๔.๒.๑๐  ขั้นตอนการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
ก่อนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องพร้อม ณ หน้ำห้องประชุมอย่ำงน้อย ๑ ชั่วโมง ก่อนกำรประชุม เพื่อ

เตรียมควำมพร้อมในกำรต้อนรับคณะกรมกำรที่จะเดินทำงมำเข้ำร่วมประชุม สิ่งที่จะต้องเตรียมกำร ได้แก่ 
๑. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้องประชุม เช่น ป้ำยชื่อคณะกรรมกำร ระบบไฟส่องสว่ำง 

ระบบปรับอำกำศ เครื่องบันทึกเสียง ระบบโสตทัศนูปกรณ์ ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้งำน เป็นต้น 
๒. จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯเพ่ือลงทะเบียนเข้ำร่วมประชุม และเอกสำรด้ำน

กำรเงินที่จะมอบให้แก่คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ โดยต้องด ำเนินกำรครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จในระหว่ำง
กำรลงทะเบียน 

๓. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 
๔. จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำรว่ำง ให้พร้อมถวำยและบริกำรแก่คณะอนุกรรมกำรฯ 
เมื่อคณะอนุกรรมกำรเดินทำงมำถึงและให้บริกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียนแก่

คณะกรรมกำรและจ่ำยค่ำเบี้ยประชุมแก่คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมกับน ำผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำนั่ง
ประจ ำต ำแหน่งที่จัดเตรียมไว้   

ข้อสังเกต : เอกสำรกำรลงทะเบียนและเอกสำรกำรจ่ำยเบี้ยประชุมต้องแนบกับกำรเสรุปเงินยืมทด
รองจ่ำยทุกครั้งหลังจำกกำรประชุมเสร็จ รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๑๐ และ ๑๑ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 

 
 
 

 

ผู้ปฏิบัติงำนต้องมำถึงห้องประชุมก่อนกำรประชุม ๑ ชั่วโมง 

จัดเตรียมรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ ผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือลงนำมรับค่ำเบี้ยประชุม 

จัดเตรียมเอกสำรรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯ เพื่อลงนำมเข้ำร่วมประชุม 

อ ำนวยควำมสะดวกในกำรลงทะเบียนแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ที่เดินทำงมำถึงห้องประชุม 



๗๒ 
 

๔.๒.๑๑  ขั้นตอนการให้บริการอาหารว่างเครื่องดื่มและน้ าปานะ 
กำรบริกำรอำหำรว่ำงเครื่องดื่มและน้ ำปำนะ ให้จัดเตรียมเครื่องดื่มและน้ ำปำนะให้แบ่งออกเป็น ๒ 

ประเภท ส ำหรับถวำยคณะอนุกรรมกำรฝ่ำยบรรพชิตและคณะอนุกรรมกำรฯฝ่ำยคฤหัสถ์ มีขั้นตอนในกำร
ให้บริกำร ดังนี้ 

๔) มอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนผู้ชำยเพื่อถวำยน้ ำปำนะแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิต 
๕) คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิต ให้ถวำยน้ ำปำนะทันทีที่ท่ำนเดินทำงมำถึงห้องประชุมและนั่ง

ประจ ำเก้ำอ้ี ด้วยเหตุผลทำงพระธรรมวินัยที่ท่ำนต้องได้รับกำรประเคนก่อนฉัน 
๖) คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยคฤหัสถ์ให้จัดวำงอำหำรและเครื่องดื่มไว้บนโต๊ะ ณ จุดที่กรรมกำรท่ำน

นั้นๆนั่ง โดยให้วำงไว้ด้ำนขวำมือของกรรมกำรและห่ำงจำกตัวกรรมกำรพอประมำณ เพื่อให้ง่ำย
ต่อกำรให้บริกำรเครื่องดื่มกรณีกรรมกำรขอเพ่ิมเติม  

 
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการให้บริการเครื่องดื่มอาหารว่างและน้ าปานะ 

 
 
 

ถวำยน้ ำปำนะคณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิตทันททีี่ท่ำนเดินทำงมำถึงห้องประชุม 
 

มอบหมำยผู้ปฏิบัติงำนผู้ชำยเพื่อถวำยน้ ำปำนะแก่คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยบรรพชิต 
 

คณะอนุกรรมกำรฯ ฝ่ำยคฤหัสถ์ให้จัดวำงอำหำรและเครื่องดื่มไว้บนโต๊ะ ณ จุดที่
กรรมกำรท่ำนนั้นๆนั่ง ทำงด้ำนขวำมือห่ำงพอประมำณ 

เตรียมชุดอำหำรว่ำง เครื่องดื่ม และน้ ำปำนะ แยกส ำหรับบรรพชิดและคฤหัสถ์ 



๗๓ 
 

๔.๒.๑๒  ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม/บันทึกเสียง   
 กำรจดรำยงำนกำรประชุมเป็นหน้ำที่ของเลขำนุกำร แต่กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่นั้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องช่วยเลขำนุกำรในกำรจดรำยงำนกำรประชุมอีกคนหนึ่ง 
เพ่ือช่วยสรุปประเด็นให้ครบถ้วนสมบูรณ์ ต้องสรุปสำระส ำคัญขอเรื่องที่พิจำรณำ ควำมเห็น เหตุผลในกำร
พิจำรณำของที่ประชุมและที่ประชุมได้พิจำรณำเรื่องใด มีสำระส ำคัญอย่ำงไร  โดยจดเป็นควำมเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนร่วมหรือเป็นฝ่ำยๆ อันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติที่ประชุม กรณีที่ประชุมไม่ได้สรุปมติ
ที่ประชุม ให้เลขำนุกำรขอมติจำกที่ประชุม ณ เวลำนั้นทันที เพ่ือให้ได้มติที่ประชุมชัดเจนร่วมกัน และใน
ขั้นตอนกำรจดรำยงำนกำรประชุมนี้ ผู้ปฏิบัติงำนต้องท ำกำรบันทึกเสียงด้วย เพ่ือให้สำมำรถย้อนกลับไปฟัง
มติที่ประชุมในกรณีที่มีข้อสงสัย 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม/บันทึกเสียง 

 
 

 
 

ก่อนเริ่มกำรประชุมต้องเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุมและ
เครื่องบันทึกเสียงให้พร้อม 

กรณีท่ีประชุมสรุปมติที่ประชุมที่ไม่ชัดเจน ให้เลขำนุกำรขอมติจำกที่ประชุม ณ 
เวลำนั้นทันที 

จดบันทึกมติที่ประชุมเป็นวำระๆ ไป 

หำกมีข้อสงสัยในมติที่ประชุม ให้ผู้ปฏิบัติงำนฟังมติจำกเครื่องบันทึกเสียงที่
บันทึกเอำไว้ 



๗๔ 
 

๔.๒.๑๓ ขั้นตอนจัดท ารายงานการประชุม 
 
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมผู้ปฏิบัติงำนต้องใช้แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุมตำมแบบที่

มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ก ำหนดไว้เท่ำนั้น ด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมให้
แล้วเสร็จภำยใน ๑ วัน ภำยหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม เมื่อด ำเนินกำรเสร็จแล้วให้เลขำนุกำรพิจำรณำตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและมติที่ประชุม ก่อนส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรฯ ท่ำน
อ่ืน ๆ พิจำรณำ ในระหว่ำงกำรท ำรำยงำนกำรประชุมหำกประเด็นใดที่จดรำยงำนกำรประชุมไว้ไม่ชัดเจน ให้
ผู้ปฏิบัติงำนสอบถำมเลขำนุกำรที่ประชุมหรือย้อนกลับไปฟังกำรบันทึกเสียงที่ได้บันทึกไว้ ซึ่งจะท ำให้ได้
ประเด็นและมติที่ชัดเจน ห้ำมผู้ปฏิบัติงำนคิดมติที่ประชุมเองเด็ดขำด เพรำะจะท ำให้เกิดปัญหำตำมมำเมื่อถึง
ขั้นตอนกำรขอรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะอนุกรรมกำรฯ รำยงำนกำรประชุมนั้นต้อง มีเนื้อหำ
ครบถ้วนตำมที่คณะอนุกรรมกำรฯ ได้มีมติในที่ประชุม กำรใช้ภำษำต้องใช้ถ้อยค ำให้ชัดเจน กระชับ เข้ำใจ
ง่ำย และตรงประเด็น และเป็นภำษำเขียนไมใ่ช้ภำษำพูด  

กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมต้องมีเนื้อหำตรงกับระเบียบวำระกำรประชุม  สำระของรำยงำนกำร
ประชุมจะใช้เป็นหลักฐำนในกำรบันทึกขอตกลง ข้อคิดเห็นที่มีควำมเห็นชอบร่วมกันของคณะอนุกรรมกำรฯ 
เป็นหลักฐำนในกำรปฏิบัติงำน และสำมำรถใช้เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน เนื่องจำก
รำยงำนกำรประชุมมีกำรลงมติอย่ำงชัดเจน จะเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรมอบหมำยงำน ติดตำมงำน ซึ่ง
รำยงำนกำรประชุมที่ผ่ำนกำรรับรองรำยงำนแล้วสำมำรถใช้เป็นเอกสำรในกำรอ้ำงอิงตำมกฎหมำยในกรณีมี
กำรโต้แย้งใดๆ ให้ยึดตำมมติที่ประชุมในกำรถือปฏิบัติ ฉะนั้น กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมต้องถูกต้องและ
ชัดเจนมำกที่สุดอีกขั้นตอนหนึ่งที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องพึงระมัดระวังเป็นพิเศษในกำรสรุปมติที่ประชุม รำยละเอียด
ภำคผนวก ช ภำพที่ ๑๒ 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนจัดท ารายงานการประชุม 

 
 
 

น ำบันทึกกำรประชุมและบันทึกเสียงกำรประชุมมำจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม 

ส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมให้เลขำนุกำรตรวจรำยงำนกำรประชุมเป็นเบื้องต้น 

จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมตำมแบบฟอร์มที่หมำวิทยำลัยก ำหนด 

แก้ไข (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมตำมที่เลขำนุกำรให้ปรับแก้ไข 

ท ำบันทึกข้อควำมเสนอลงนำมรำยงำนกำรประชุมต่อประธำนที่ประชุม 



๗๕ 
 

๔.๒.๑๔ ขั้นตอนการพิจารณาแก้ไขรายงานการประชุม 
ภำยหลังกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมแล้วเสร็จแล้ว จำกนั้นเป็นกำรแจ้งเวียนเพ่ือขอรับรองรำยงำน

กำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรฯ ได้ตรวจสอบ ให้ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือภำยนอกและบันทึกข้อควำม ลง
นำมโดยประธำนที่ประชุม เสนอรำยงำนกำรประชุมให้คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลเพ่ือพิจำรณำเป็น
กำรเบื้องต้นพร้อมแนบแบบฟอร์มกำรแก้ไขรำยงำนดังกล่ำว เพ่ือให้พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมให้
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและไม่ล่ำช้ำ ในขั้นตอนนี้กรณีที่เป็นมติเร่งด่วนสำมำรถแจ้งส่วนงำนที่เกี่ยวข้องให้
ด ำเนินกำรได้โดยไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๑๓ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการพิจารแก้ไขรายงานการประชุม 

 
 

 
 

ส ำเนำแบบฟอร์มรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ท ำหนังสือภำยนอกถึงคณะอนุกรรมกำรฯ ผู้ทรงคุณวุฒิพร้อมแนบรำยงำนกำร
ประชุมและแบบฟอร์มพิจำรณำแก้ไข 

 

ท ำบันทึกข้อควำมถึงคณะอนุกรรมกำรฯ ภำยในพร้อมแนบรำยงำนกำร
ประชุมและแบบฟอร์มพิจำรณำแก้ไข 

ส่งงำนสำรบรรณออกเลขหนังสือภำยในและภำยนอก 

เวียนหนังสือให้กับคณะอนุกรรมกำรฯ ทุกท่ำน เพ่ือพิจำรณำแก้ไข
รำยงำนกำรประชุม 



๗๖ 
 

๔.๒.๑๕ ขั้นตอนการแจ้งเวียนมติการประชุม  
หลังจำกคณะอนุกรรมกำรฯ ได้รับรองรำยงำนกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือกำรแจ้งมติ

กำรประชุมให้แก่หน่วยงำนที่เสนอเรื่องเข้ำสู่วำระกำรประชุม ขั้นตอนนี้จะสำมำรถกระท ำได้ก็ต่อเมื่อมีกำร
รับรองกำรประชุมแล้วเท่ำนั้น ยกเว้น กรณีที่เป็นประเด็นเร่งด่วนให้แจ้งมติกำรประชุมแก่หน่วยงำนที่เสนอ
วำระหรือหน่วยงำนเกี่ยวข้องได้ โดยไม่ต้องรอกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม แต่ทั้งนี้ ต้องได้รับกำรอนุมัติ
จำกที่ประชุมแล้วเท่ำนั้น  โดยให้ระบุไว้ด้วยว่ำ “ยังไม่ผ่ำนกำรรับรองจำกที่ประชุม และอยู่ระหว่ำงรับรอง
รำยงำนกำรประชุม” ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนประชุมจะต้องประสำนงำนแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบภำยหลังกำร
ประชุม  
 กำรด ำเนินกำรแจ้งเวียนมติกำรประชุมให้จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนมติที่ประชุม โดยในบันทึก
ข้อควำมนั้นต้องใส่รำยละเอียด ชื่อเรื่อง เนื้อหำสำระ และมติที่ประชุม โดยให้จัดท ำเป็นตำรำงเพ่ือให้อ่ำนง่ำย 
เนื่องจำกกำรแจ้งเวียนมติที่ประชุมนั้น มีหลำยวำระที่ต้องแจ้งพร้อมกัน ฉะนั้นกำรจัดท ำเป็นตำรำงจะท ำให้
หน่วยงำนที่รับมติอ่ำนง่ำย เข้ำใจรวดเร็ว ไม่สับสน  
 ผู้ลงนำมในบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนมติที่ประชุมนั้น ต้องเป็นประธำนที่ประชุมหรือเลขำนุกำรที่
ประชุม ท่ำนใดท่ำนหนึ่งเท่ำนั้น รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๑๔ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการแจ้งเวียนมติการประชุม 

 
 

 
 

จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนมติกำรประชุมแก่ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง 

ถ่ำยเอกสำรให้ครบจ ำนวนส่วนงำนที่จะแจ้ง 
 

ส่งงำนสำรบรรณออกเลขบันทึกข้อควำม 
 

แจ้งเวียนบันทึกข้อควำมแก่ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง 



๗๗ 
 

๔.๒.๑๖ ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
ขั้นตอนสุดท้ำยภำยหลังกำรแจ้งเวียนมติที่ประชุมแก่ส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว ต้องด ำเนินกำรคืนเงินยืมทด

รองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุมกับงำนกำรเงินและบัญชีภำยหลังจำกกำรจัดประชุม ต้องด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
ขั้นตอนที่มหำวิทยำลัยก ำหนด เพรำะเป็นขั้นตอนที่ต้องใช้ควำมละเอียดรอบคอบ ให้ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ 
ที่เกิดขึ้นตำมควำมเป็นจริง รวบรวมเอกสำรหลักฐำนส ำคัญเพ่ือกำรเบิกจ่ำยให้ถูกต้อง เป็นตำมตำมระเบียบ
ข้องบังคับของมหำวิทยำลัย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

๑) ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยจริงและเงินคงเหลือ  
๒) รวบรวมใบเสร็จรับเงิน ในกรณีที่ไม่สำมำรถขอใบเสร็จรับเงินที่ถูกต้องได้ ให้แนบใบส ำคัญรับเงิน

กับทุกรำยกำรที่จ่ำยจริง 
๓) เนื่องจำกใบบิลมีขนำดไม่เท่ำกัน ให้ติดกับกระดำษ A4 ทุกครั้งเพ่ือป้องกันกำรสูญหำย 
๔) กรอกแบบฟอร์มเอกสำรใบคืนเงินยืมทดรองให้เรียบร้อย พร้อมแนบเอกสำรกำรสรุปเงิน

ใบเสร็จรับเงิน ใบส ำคัญรับเงิน หรือเอกสำรอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องให้ครบ และเตรียมเงินคงเหลือ (ถ้ำ
มี) ให้ครบ  

๕) ยื่นแบบฟอร์มเอกสำรใบคืนเงินยืมทดรองแก่งำนกำรเงินและบัญชีเพ่ือคืนเงินยืมทดรองค่ำรับรอง
กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล วิทยำเขตเชียงใหม่  
รำยละเอียดภำคผนวก ช ภำพที่ ๑๕ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการคืนเงินยืมทดรองจ่าย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีเงินยืมไม่พอจ่ำยและส ำรองจ่ำยไปให้ระบุในใบคืนเงินยืมทดรอง
จ่ำยตำมจ ำนวนที่ส ำรำยจ่ำยจริง เพื่อให้งำนกำรเงินและบัญชีท ำเรื่อง

ต้ังเบิกเพ่ิมให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน 

กรอกแบบฟอร์มใบคืนเงินยืมทดรองจ่ำย 

เตรียมเอกสำรประกอบกำรคืนเงินยืมให้ครบถ้วน ได้แก่  
๑) ใบเสร็จรับเงิน 
๒) ใบลงนำมรับค่ำเบี้ยประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิ 
๓) หนังสือเชิญประชุมผู้ทรงคุณวุฒิ 
๔) รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

 

ยื่นใบหักล้ำงหนี้แก่งำนกำรเงินและบัญชีเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

กรณีเงินยืมคงเหนือให้คืนทั้งจ ำนวนที่คงเหลือ 



๗๘ 
 

๔.๓ กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 ในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย หมวด ๒ กำรด ำเนินกำร มำตรำ ๒๓ 
กำรประชุมของสภำมหำวิทยำลัยและสภำวิชำกำร (พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย
,๒๕๔๐.) ให้เป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย พ.ศ.๒๕๔๑  หมวด ๑ กำรประชุม หมวด ๒ กำรเสนอเรื่องเข้ำระเบียบวำระกำรประชุม และ
หมวด ๓ กำรลงมติ (ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย,๒๕๔๑) 
 ในพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย หมวด ๒ กำรด ำเนินกำร มำตรำ ๑๙ 
(๑๐) ข้อบังคับว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคลของมหำวิทยำลัย เกี่ยวกับกำรก ำหนดต ำแหน่ง กำรก ำหนดอัตรำ
เงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทน ค่ำจ้ำง สวัสดิกำรและประโยชน์อย่ำงอ่ืน กำรบรรจุและแต่งตั้ง กำร
รับเงินเดือน เงินประจ ำต ำแหน่ง ค่ำตอบแทนหรือค่ำจ้ำง กำรออกจำกงำน กำรรักษำวินัย กำรด ำเนินทำงวินัย 
กำรร้องทุกข์ และกำรอุทธรณ์ กำรลงโทษของคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ และลูกจ้ำง (พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัย
มหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย,๒๕๔๐.) ให้เป็นไปตำมข้อบังคับของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ.๒๕๕๙ หมวด ๑ คณะกรรมกำร หมวด ๒ บททั่วไป หมวด ๓ กำรก ำหนด
ต ำแหน่ง กำรบรรจุ กำรแต่งตั้งและกำรให้ได้รับเงินเดือน หมวด ๔ กำรเพ่ิมพูนประสิทธิภำพและเสริมสร้ำง
แรงจูงใจในกำรปฏิบัติกำร หมวด ๕ กำรรักษำจรรยำบุคลำกร หมวด ๖ วินัยและกำรรักษำวินัย หมวด ๗ กำร
ด ำเนินกำรทำงวินัย หมวด ๘ กำรออกจำกงำน หมวด ๙ กำรอุทธรณ์และกำรร้องทุกข์ บทเฉพำะกำร 
(ข้อบังคับของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนบุคคล,๒๕๕๙) 
 
๔.๔ กิจกรรมการปฏิบัติงานหรือแผนการปฏิบัติงาน 

ในกำรด ำเนินกำรจัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ผู้ปฏิบัติงำน
ต้องจัดท ำกิจกรรมกำรปฏิบัติงำนหรือแผนกำรปฏิบัติประจ ำปี ดังนี้ 

 
ตาราง ๔.๑ แผนปฏิบัติงานคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงานคณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

ครั้งที ่

๑/
๒๕

๖๓
 

๒/
๒๕

๖๓
 

๓/
๒๕

๖๓
 

๔/
๒๕

๖๓
 

๕/
๒๕

๖๓
 

๖/
๒๕

๖๓
 

๑. กำรจองห้องประชุม  ๑๓
ม.ค.
๖๓ 

๑๑ 
มี.ค. 
๖๓ 

๒ 
พ.ค.
๖๓ 

๒๙ 
มิ.ย. 
๖๓ 

๓๑ 
ส.ค.
๖๓ 

๒ 
พ.ย.
๖๓ 

๒. กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม  ๑๓ 
ม.ค.
๖๓ 

๒ 
มี.ค.
๖๓ 

๕ 
พ.ค.
๖๓ 

๓๐ 
มิ.ย. 
๖๓ 

๓๑ 
ส.ค.
๖๓ 

๒ 
พ.ย.
๖๓ 

 



๗๙ 
 

แผนปฏิบัติงานคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ พ.ศ.๒๕๖๓ (ต่อ) 

ล าดับ
ที ่

ขั้นตอนการปฏิบัติงานคณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ พ.ศ.๒๕๖๓ 

ครั้งที ่

๑/
๒๕

๖๓
 

๒/
๒๕

๖๓
 

๓/
๒๕

๖๓
 

๔/
๒๕

๖๓
 

๕/
๒๕

๖๓
 

๖/
๒๕

๖๓
 

๓. ท ำหนังสือเชิญประชุม ๑๓ 
ม.ค.
๖๓ 

๓ 
มี.ค.
๖๓ 

๕ 
พ.ค.
๖๓ 

๓๐ 
มิ.ย. 
๖๓ 

๑ 
ก.ย.
๖๓ 

๓ 
พ.ย.
๖๓ 

๔. กำรยืมเงินทดรองค่ำรับรองกำรประชุม ๑๕
ม.ค.
๖๓ 

๔
มี.ค.
๖๓ 

๖ 
พ.ค.
๖๓ 

๑ 
ก.ค.
๖๓ 

๒
ก.ย.
๖๓ 

๔ 
พ.ย.
๖๓ 

๕. กำรส่งเอกสำรประกอบกำรประชุม ๑๕ 
ม.ค.
๖๓ 

๕ 
มี.ค.
๖๓ 

๖ 
พ.ค.
๖๓ 

๑ 
ก.ค.
๖๓ 

๒ 
ก.ย.
๖๓ 

๔ 
พ.ย.
๖๓ 

๖. กำรประสำนยืนคณะกรรมกำร  ๒๑ 
ม.ค.
๖๓ 

๑๐
มี.ค.
๖๓ 

๑๒ 
พ.ค.
๖๓ 

๗ 
ก.ค.
๖๓ 

๘
ก.ย.
๖๓ 

๑๐ 
พ.ย.
๖๓ 

๗. กำรคืนเงินยืมทดรอง ๒๓ 
ม.ค.
๖๓ 

๑๒
มี.ค.
๖๓ 

๑๔ 
พ.ค.
๖๓ 

๙ 
ก.ค.
๖๓ 

๑๐
ก.ย.
๖๓ 

๑๒ 
พ.ย.
๖๓ 

๘. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  ๒๓ 
ม.ค.
๖๓ 

๑๒ 
มี.ค.
๖๓ 

๑๔ 
พ.ค.
๖๓ 

๙
ก.ค.
๖๓ 

๑๐ 
ก.ย.
๖๓ 

๑๒
พ.ย.
๖๓ 

๙. กำรพิจำรณำแก้ไขรำยงำนกำรประชุม  ๒๔
ม.ค.
๖๓ 

๑๓ 
มี.ค.
๖๓ 

๑๕
พ.ค.
๖๓ 

๑๐
ก.ค.
๖๓ 

๑๑ 
ก.ย.
๖๓ 

๑๓ 
พ.ย.
๖๓ 

๑๐. กำรแจ้งมติที่ประชุม  ๒๘
ม.ค.
๖๓ 

๑๖ 
มี.ค.
๖๓ 

๑๘ 
พ.ค.
๖๓ 

๑๔
ก.ค.
๖๓ 

๑๕
ก.ย.
๖๓ 

๑๖
พ.ย.
๖๓ 

 
กล่ำวโดยสรุป จำกกำรด ำเนินกำรด้ำนกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในบทที่ ๔ ท ำให้พบว่ำ 

ในกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวนั้น ยังมีปัญหำและอุปสรรในกำรท ำงำนอยู่พอสมควร ซึ่ง
ผู้เขียนจะได้ท ำกำรวิเครำะห์ถึงอุปสรรคและสำเหตุของปัญหำ โดยใช้แนวทำงกำรพิจำรณำปัญหำจ ำแนกตำม
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะครอบคลุมมิติด้ำนเวลำ ขั้นตอนกำรท ำงำน และผู้ที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้ส่วนเสีย
ต่อไป ในบทที่  ๕ 



๘๐ 
 

บทที่ ๕  
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
   ผลจำกกำรด ำเนินกำรด้ำนกระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนในบทที่ ๔ ผู้เขียนได้พบว่ำ ใน
กระบวนกำรและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำวนั้น ยังมีปัญหำและอุปสรรค์ในกำรปฏิบัติงำนอยู่พอสมควร ซึ่ง
ผู้เขียนได้ท ำกำรวิเครำะห์ถึงปัญหำอุปสรรคและแนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและกำรพัฒนำ โดยใช้แนวทำงกำร
พิจำรณำปัญหำจ ำแนกตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนก่อนกำรประชุม ระหว่ำงกำรประชุม และหลังกำรประชุม 
ดังต่อไปนี้ 

๕.๑  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไขพัฒนา 
    ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรแก้ไขพัฒนำงำนนั้น ผู้เขียนคู่มือได้ท ำกำรวิเครำะห์
ปัญหำเป็น ๓ ด้ำน ดังนี้ ๑) ปัญหำและอุปสรรคก่อนกำรประชุม ๒) ปัญหำและอุปสรรคในระหว่ำงกำรประชุม 
และ ๓) ปัญหำและอุปสรรคหลังกำรประชุม   
ตารางท่ี ๕.๑ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขพัฒนำ 

ปัญหาอุปสรรค ผู้เกี่ยวข้อง แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนา 
๑. ก่อนการประชุม 
   ๑.๑ ห้องประชุมไม่เพียงพอ ๑. วิทยำลัยสงฆ์เชียงใหม่ 

๒. ส ำนักวิชำกำร 
๓. งำนอำคำรสถำนที่ 

  ๑ . ส่ วนงำนบริหำร ส ำนั กงำนวิทยำเขต
เชี ย ง ใ ห ม่  จั ด ท ำ ป ฏิ ทิ น ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำรทุกชุดของวิทยำเขตเชียงใหม่ ให้
แล้วเสร็จภำยในวันที่ ๑๐ มกรำคมของทุกปี  
   ๒. แจ้งเวียนปฏิทินกำรประชุมให้ทุกส่วนงำน
รับทรำบเพ่ือป้องกันกำรก ำหนดปฏิทินกำร
ประชุมตรงกัน  
   ๓. มอบหมำยงำนอำคำรสถำนที่ขึ้นตำรำง
กำรใช้ห้องประชุมให้ชัดเจนตลอดทั้งปี 

   ๑.๒ กำรอนุมัติเงินยืมทดรอง
จ่ำยค่ำรับรองกำรประชุมล่ำช้ำ 

๑. งำนสำรบรรณ 
๒. งำนวำงแผนและงบประมำณ 
๓. งำนกำรเงินและบัญชี 
๔. ผอ.ส ำนักงำนวิทยำเขต

เชียงใหม่ 
๕. รองอธิกำรบดีวิทยำเขต

เชียงใหม่ 

  ๑. ก่อนกำรประชุม ๒ สัปดำห์ ผู้ปฏิบัติงำนท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำ
รับรองกำรประชุม ให้เร็วขึ้นกว่ำเดิม ๑ สัปดำห์ 
   ๒. กรณีเกิดกำรล่ำช้ำในกำรอนุมัติเงินยืมทด
รองจ่ำย ให้ผู้ปฏิบัติงำนท ำกำรยืมเงินสดย่อย
จำกงำนกำรเงินและบัญชีเพ่ือเป็นเงินส ำรองจ่ำย
ค่ำรับรองกำรประชุม 

   ๑.๓ ส่วนงำนที่เกี่ยวข้องเสนอ
วำระกำรประชุมล่ ำช้ ำท ำให้
ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำระเบียบวำระ
กำรประชุมล่ำช้ำตำมไปด้วย 

๑. วิทยำลัยสงฆ์เชียงใหม่ 
๒. วิทยำลัยสงฆ์ล ำพูน 
๒. ส ำนักวิชำกำร 

  ๑. ก่อนกำรประชุม ๒ สัปดำห์ ผู้ปฏิบัติกำรท ำ
บันทึกข้อควำมแจ้งทุกส่วนงำนที่เกี่ยวข้องให้
รับทรำบกำรจัดประชุม  
   ๒. ก ำหนด วัน เวลำส่งสำระกำรประชุมให้ชัด  
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ตารางท่ี ๕.๑ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงแก้ไขพัฒนำ (ต่อ) 
ปัญหา ผู้เกี่ยวข้อง แนวทางการแก้ไขปัญหาและการพัฒนา 

  เจนในบันทึกข้อควำม ในกรณีเสนอวำระกำร
ประชุมไม่ทันให้ยกไปประชุมครั้งถัดไป   

   ๑ .๔  ก ำรป ระส ำน ยื น ยั น
คณะกรรมกำรกระชั้นชิดเกินไป 

ผู้ปฏิบัติงำนประชุม ผู้ปฏิบัติงำนต้องประสำนยืนยันคณะกรรมกำร
ล่วงหน้ำ ๑ วันก่อนกำรประชุม 

๒. ระหว่างการจัดประชุม 
   ๒ .๑  คณ ะอนุ ก รรม กำรฯ
ภ ำย ใน ล งท ะ เบี ย น เข้ ำ ร่ ว ม
ประชุมไม่ตรงเวลำท ำให้กำร
ประชุมเกิดกำรล่ำช้ำ เนื่องจำก
ไม่ครบองค์ประชุม 

๑. คณะอนุกรรมกำรฯ 
๒. ผู้ปฏิบัติงำน 

   ผู้ปฏิบัติงำนประสำนคณะอนุกรรมกำรฯ
ล่วงหน้ ำในภำคเช้ำเพ่ือยืนยันกำรเข้ำร่วม
ประชุม ก่อนกำรประชุมจริงในภำคบ่ำย 

   ๒.๒ กำรบันทึกมติที่ประชุมไม่
ชัดเจน ที่ประชุมใช้เวลำอภิปรำย 
หำรือ ยำวนำน ท ำให้ผู้จดบันทึก
มติกำรประชุม สรุปมติที่ประชุม
ไมช่ัดเจน และไม่ตรงประเด็น 

๑. เลขำนุกำร 
๒. ผู้ปฏิบัติงำน 

  ๑. เลขำนุกำรทบทวนมิติที่ประชุมทุกครั้ง
ภำยหลังกำรหำรือของคณะอนุกรรมกำรฯ 
สิ้นสุดลงในวำระนั้นๆ 
  ๒. ทบทวนประเด็นใจควำมส ำคัญจำกเครื่อง
บันทึกเสียงกำรประชุม 
  ๓. จัดอบรม หรือ ส่งบุคลำกร เข้ำรับกำร
ฝึกอบรมหลักสูตรเทคนิคกำรเขียนรำยงำนกำร
ประชุมและกำรจดบันทึกกำรประชุม  

๓. หลังการประชุม 
   ๓ .๒  คืน เงินยืมทดรองจ่ำย
ล่ำช้ำ ท ำให้เอกสำรประกอบเงิน
ยืมทดรองสูญหำย  เนื่ องจำก
ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดประชุมหลำย
คณะ 

๑. ผู้ปฏิบัติงำน 
๒. งำนกำรเงินและบัญชี 

   ๑. ผู้ปฏิบัติงำนต้องคืนเงินยืมทดรองจ่ำยทัน
ที ่ถัดจำกวันเสร็จสิ้นกำรประชุม  
   ๒. กำรคืนเงินยืมทดรองจ่ำย ผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ขอรับใบส ำคัญรับเงินจำกงำนกำรเงินทุกครั้ง 
เพ่ือเป็นหลักฐำนยืนยันกำรคืนเงินยืมทดรองใน
กรณีท่ีเอกสำรกำรคืนเงินยืมทดรองสูญหำย  

      พัฒนำระบบกำรประชุมเป็นระบบออนไลน์ 
(E-meeting) เพ่ื อ อ ำน วยควำมสะดวก ให้
คณะกรรมกำร สำมำรถดูวำระกำรประชุมใน
รูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้ำก่อนกำร
ประชุม ระหว่ำงกำรประชุม  และสำมำรถ
ทบทวนมติกำรประชุมที่ผ่ำนมำ กำรประชุม
ออนไลน์ยังสำมำรถแก้ไขปัญหำอุปสรรคหลำยๆ
ด้ำน ทั้งก่อนกำรประชุมและระหว่ำงกำรประชุม 
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๕.๒ ข้อเสนอแนะ 
   จำกกำรปฏิบัติงำนจริงทีผ่่ำนมำ ผู้เขียนได้รวบรวมประเด็นปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขไว้แล้วดัง
ได้กล่ำวมำในข้ำงต้น ในข้อ ๕.๓ ผู้เขียนจึงขอเสนอข้อเสนอแนะต่ำงๆ แก่ผู้ปฏิบัติงำนเพ่ือเป็นแนวทำงในกำร
พัฒนำงำนประชุมคณะอนุกรรมกำรประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ต่อไปในอนำคต ซึ่งพอสรุปไดดั้งนี้ 
 ๕.๓.๑ กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมในบำงครั้ง โดยเฉพำะระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ
และระเบียบวำระที่ ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ มีวำระจ ำนวนมำก จึงท ำให้มีเอกสำรประกอบกำรประชุม
จ ำนวนมำกตำมมำด้วย ดังนั้น เพ่ือเป็นกำรประหยัดกระดำษและค่ำถ่ำยเอกสำร ผู้ปฏิบัติงำนประชุมควรสแกน
เอกสำรประกอบกำรประชุมเป็นไฟล์ PDF แล้วน ำเสนอผ่ำนเครื่องโปรเจคเตอร์แทนกำรแนบเป็นเอกสำร
ประกอบกำรประชุม โดยเฉพำะระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องแจ้งเพ่ือทรำบ ซึ่งไม่ได้เป็นกำรประกอบกำรพิจำรณำ 
เป็นเพียงแค่กำรแจ้งเพ่ือทรำบเท่ำนั้น 
 ๕.๓.๒ ปัจจุบันผลจำกกำรระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-19) ท ำให้มีกำรน ำสื่อ
เทคโนโลยีเข้ำมำมีบทบำทในกำรปฏิบัติงำนภำยในองค์กรกว้ำงขวำงมำกขึ้น รวมถึงกำรประชุมออนไลน์ก็เริ่มมี
ควำมส ำคัญและน ำมำใช้ในกำรด ำเนินกำรประชุมมำกมำยในหลำยๆ ด้ำน ดังนั้น กำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประชุมวิทยำเขตเชียงใหม่ ควรจะน ำโปรแกรมกำรประชุมออนไลน์เข้ำมำใช้อย่ำงจริงจังและ
เป็นระบบ เพรำะถ้ำหำกสำมำรถด ำเนินกำรได้จริง จะท ำเกิดควำมสะดวกในกำรเดินทำง ปลอดภัยจำกกำร
ระบำดของเชื้อไวรัสโคโรน่ำ ๒๐๑๙ (COVID-19)  และให้องค์กรประหยัดค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรรับรองกำรประชุม
ไปด้วยอีกทำงหนึ่ง 
 ๕.๓.๓ เนื่องกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ มีกำรประชุม ๒ 
เดือนครั้ง ท ำให้กำรด ำเนินงำนด้ำนงำนบุคคลของวิทยำเขตบำงเรื่องเกิดกำรล่ำช้ำ เพรำะต้องรอรอบของกำร
ประชุมใน ๒ เดือน ซึ่งมีผลต่อกำรบริหำรงำนบุคคลพอสมควร ดังนั้น ควรให้มีกำรด ำเนินกำรประชุมในทุกๆ
เดือน แต่ทั้งนี้ ต้องก ำหนดปฏิทินกำรประชุมให้สอดคล้องกับปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลของมหำวิทยำลัยเป็นหลัก 
 ๕.๓.๔ ควรจัดท ำฐำนข้อมูล มติ รำยงำนกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุม และระเบียบ 
ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนบุคคล เพ่ือง่ำยต่อกำรเรียกดู ค้นหำ จำกำรร้องขอของคณะกรรมกำร
และผู้ปฏิบัติงำนในกำรประชุมแต่ละครั้ง 
 

จำกประสบกำรณ์ในกำรจัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลที่ผ่ำนมำ พบว่ำ กำรประชุมที่
ได้จัดขึ้น ส่วนใหญ่ใช้เวลำในกำรประชุมหำรือแต่ละระเบียบวำระยำวนำน ท ำให้กำรประชุมยืดเยื้อ เหตุผลก็
เพรำะส่วนใหญ่ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม ทั้งจำก ผู้จัดกำรประชุมและฝ่ำยผู้เข้ำร่วมประชุม ไม่ได้ปฏิบัติ
ตำมหลักกำรที่ถูกต้องตำมสมควร และบำงคนไม่เข้ำใจหน้ำที่และบทบำทของตนในกำรประชุม ดังนั้น ผู้เขียน
จึงมีแนวคิดว่ำกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลให้กระซับไม่ยืดเยื้อนั้น ต้องวำงแผนขั้นตอนกำร
ประชุม ดังนี้  

๑. วำงแผนกำรประชุมให้ดีโดยมีเหตุผลควรก ำหนด ดังนี้  
๑) ก ำหนดวัตถุประสงค์และเป้ำหมำยกำรประชุมให้ชัดเจน  
๒) รูปแบบกำรประชุมต้องกระชับและเหมำะสม  
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๓) ประธำนกำรประชุมต้องเข้ำใจประเด็นส ำคัญของกำรประชุม (หำรือประธำนที่ประชุมเป็น
กำรล่วงหน้ำ) 

๔) ก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม  
๕) แจ้งระเบียบวำระกำรประชุมให้คณะกรรมกำรได้ทรำบล่วงหน้ำเพ่ือให้ผู้เข้ำประชุมแต่ละ

คนทรำบภำรกิจหรือเรื่องที่เก่ียวข้องกับส่วนงำนของตนเอง 
๖) ก ำหนดสถำนที่ เวลำ และระยะเวลำกำรประชุมไว้อย่ำงชัดเจน (หำรือกับประธำนที่

ประชุมเป็นกำรล่วงหน้ำ)  
๒. บทบำทของประธำนที่ประชุม  

ประธำนของที่ประชุมต้องสำมำรถแสดงบทบำทกำรน ำประชุมได้ดี และควรมีคุณสมบัติดังนี้   
๑) มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่องที่ประชุม  
๒) มีควำมเป็นผู้น ำ 
๓) รู้หลักแห่งควำมเสมอภำคของกำรแสดงควำมคิดเห็น  
๔) ต้องสำมำรถควบคุมสถำนกำรณ์ที่เวทีประชุมได้ 
๕) เป็นผู้มีควำมสำมำรถในกำรตัดสินใจ  
๖) เป็นนักประนีประนอมที่สำมำรถขจัดควำมขัดแย้งภำยในองค์กำรได้ดี  

๓. บทบำทของผู้เข้ำร่วมประชุม  
ผู้เข้ำร่วมประชุมที่มุ่งให้กำรประชุมประสบควำมส ำเร็จควรมีบทบำท ดังนี้  
๑) ให้ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะน ำอย่ำงมีหลักเกณฑ์ 
๒) ควรพูดต่อเมื่อมีประเด็นเกี่ยวข้องมำถึงข้อเสนอของตนหรือตนมีข้อเสนอพำดพิงเกี่ยวข้อง

กับประเด็นนั้น แต่ถ้ำที่ประชุมพิจำรณำข้ำมข้อเสนอของตนไปแล้วอย่ำงมีเหตุผล อย่ำรื้อฟ้ืนขึ้นมำอีก  
๓) น ำเสนอเรื่องต่ำง ๆ ทีละเรื่อง และทีละประเด็น  

๔. กำรหำมติที่ประชุม    
ในกำรประชุมคณะกรรมกำรต่ำงหำข้อยุติที่เกิดขึ้นจำกกำรเห็นพ้องต้องกัน เพรำะจะท ำให้

เกิดกำรตัดสินใจที่ดีกว่ำและเป็นที่พึงพอใจของทุกคนนั้น  หำกจ ำเป็นต้องใช้เวลำมำกขึ้นในกำรหำข้อมูล
หลักฐำนมำประกอบ เพ่ือให้เกิดควำมเห็นร่วมได้อย่ำงกว้ำงขวำงก็พึงต้องกระท ำ  

๕. กำรปิดกำรประชุม  
ควรมีเวลำเหลือเพียงพอที่จะจบกำรประชุมลงอย่ำงเรียบร้อย  ไม่รีบร้อน หำกมีข้อสงสัย

ประกำรใด ก็ยังพอมีเวลำเหลือส ำหรับชี้แจงเพ่ิมเติมนอกรอบให้กระจ่ำงได้ แม้จะไม่มีผลกระทบต่อมติของที่
ประชุมที่ได้มีไปแล้ว แต่ก็อำจจะท ำให้ผู้ที่ยังติดใจสงสัยได้เข้ำใจอย่ำงถ่องแท้  
 

กล่ำวโดยสรุปในบทที่ ๕ นี้ ผู้เขียนได้เขียนถึงปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน
เพ่ือเป็นกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำในอนำคต ซึ่งเป็นประสบกำรณ์ตรงในกำรปฏิบัติงำนของผู้เขียนเอง คู่มือ
กำรปฏิบัติงำนเล่มนี้เปรียบเสมือนกำรเขียนแผนที่บอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดขอ
กระบวนกำร โดยผู้เขียนได้ระบุถึงขั้นตอนและรำยละเอียดของกระบวนกำรกำรท ำงำน ซึ่งมีควำมซับซ้อนและ



๘๔ 
 

หลำกหลำยขั้นตอน รวมทั้งมีควำมเกี่ยวข้องกับส่วนงำนหลำยๆส่วนงำน เพ่ือให้สำมำรถประหยัดเวลำในกำร
ถ่ำยทอดวิธีกำรปฏิบัติงำน และช่วยลดควำมขัดแย้งที่อำจจะเกิดขึ้นจำกกำรท ำงำน รวมทั้งยังช่วยท ำให้กำร
ปฏิบัติงำนเป็นมืออำชีพและมีมำตรฐำนเดียวกันอีกด้วย 
 

  
ขอรับรองว่ำผลงำนดังกล่ำวข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
 

 
    ลงเชื่อ ........................................................................... 
      ( นำยสงกรำนต์  ปำดำ ) 
              ผู้เสนอขอรับกำรประเมิน 
               ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๖๓ 
 
 

 
    ลงเชื่อ ........................................................................... 
            ( พระครูพิสุทธิ์ชยำนุศำสก์ ) 
              ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ 
                     ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๖๓ 
 
 

 
    ลงเชื่อ ........................................................................... 
          ( พระวิมลมุนี ) 
         รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ 
              ๒๐ พฤศจิกำยน ๒๕๖๓ 
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ภาคผนวก ข 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ.๒๕๕๙ 
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ภาคผนวก ค 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๔๑ 
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ภาคผนวก ง 
ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

เรื่องแต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 
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ภาคผนวก จ  
ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

เรื่องแต่งตั้งเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ฉ 
หลักฐานการส าเร็จการศึกษา 
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ภาคผนวก ช  
ภาพแบบฟอร์มประกอบการปฏิบัติงาน  

 
 
 



๑๔๐ 
 

 
ภาพที่ ๑ แบบฟอร์มปฏิทินกำรประชุม 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตเชียงใหม่ 
เรื่อง  ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล ประจ าปี พ.ศ.๒๕๖๓ 

**************************** 
 เพ่ือให้กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ของมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
วิทยำเขตเชียงใหม่  ประจ ำปีพุทธศักรำช ๒๕๖๓ ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ บรรลุวัตถุประสงค์
ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๓๐ แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย พ .ศ. 
๒๕๔๐ และมติคณะกรรมกำรประจ ำวิทยำเขต ครั้งที่ ๑ เมื่อวันพุธที่ ๒๒ มกรำคม พุทธศักรำช ๒๕๖๓ จึงออก
ประกำศปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลวิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๓  ไว้ดังนี้ 
 

ครั้งที ่ วัน / เดือน / ปี เวลา ห้องประชุม 
๑/๒๕๖๓ วันพุธที่  ๒๒  มกรำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 
๒/๒๕๖๓ วันพุธที่  ๑๑  มีนำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 
๓/๒๕๖๓ วันพุธที่  ๑๓  พฤษภำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 
๔/๒๕๖๓ วันพุธที่   ๘   กรกฎำคม  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 
๕/๒๕๖๓ วันพุธที่   ๙  กันยำยน  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 
๖/๒๕๖๓ วันพุธที่  ๑๑  พฤศจิกำยน  ๒๕๖๓ ๑๓.๐๐ น. ศรีปริยัตยำนุรักษ์ 

 
 ประกาศ ณ วันที่          มกราคม  พุทธศักราช ๒๕๖๓ 
 
       

(พระวิมลมุนี) 
รองอธิการบดีวิทยาเขตเชียงใหม่ 

ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี 
 
 
 



๑๔๑ 
 

 
ส่วนงาน..............…………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

ที่ .....................…………………………………………… วันที่ .................……………………………………………………………… 
 

เรื่อง………………………………………………………………….……………….…………………................................................... 
 
เรียน   รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ 
 
 ตำมที่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ก ำหนดให้มีกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ทุกวันพุธสัปดำห์ที่สองของเดือนนั้น ส่วนงำน
บริหำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ ได้ด ำเนินกำรจัดท ำประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
วิทยำเขตเชียงใหม่ เรื่อง ปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๓  เรียบร้อยแล้ว 
     ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย จึงเรียนท่ำน
รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ ได้พิจำรณำลงนำมประกำศมหำวิทยำลัย เรื่อง ปฏิทินกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๓ ที่แนบมำพร้อมนี้   
 
     จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำลงนำม 
 
 

                            (พระครูพิสุทธิ์ชยำนุศำสก์) 
                            ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ (รก.) 

 
 

ภาพที่ ๒ แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขออนุมัติลงนำม 
 

บันทึกข้อความ 

 ส่วนงำนบริหำร  ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่    

อว ๘๐๒๒/               มีนำคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 
 

เสนอลงนำม 



๑๔๒ 
 

 
ภาพที่ ๓ แบบฟอร์มกำรขอใช้ห้องประชุม 



๑๔๓ 
 

 

 
ส่วนงาน..............…………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

ที่ .....................…………………………………………… วันที่ .................……………………………………………………………… 
 

เรื่อง………………………………………………………………….……………….…………………................................................... 
 
นมัสการ  รองอธิการบดวีิทยาเขตเชียงใหม ่

 
ตำมท่ีคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล จะประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ครั้งที่ ๑/

๒๕๖๓  ในวันพุธที่  ๒๙  มกรำคม  พ.ศ.๒๕๖๓  เวลำ ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยำนุรักษ์ อำคำร
วิทยำบริกำร  ในกำรประชุมครั้งมีค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุม  ดังนี้ 
  ๑. ค่ำเบี้ยประชุมกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ   จ ำนวน   ๒,๐๐๐ บำท 
  ๒. ค่ำเดินทำงผู้ทรงคุณวุฒิ    จ ำนวน   ๖,๐๐๐ บำท 
 ๓. ค่ำรับรองกำรประชุม     จ ำนวน   ๑,๐๐๐ บำท 
    รวมเป็นเงิน   จ านวน   ๙,๐๐๐ บาท 
 ดังนั้นจึงนมัสกำรมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติในกำรยืมเงินเพ่ือใช้จ่ำยในกำรประชุมคณะอนุกรรมกำร
บริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่  จ านวน  ๙,๐๐๐  บาท (เก้าพันบาทถ้วน) 
 
 
                                                                   (นำยสงกรำนต์  ปำดำ) 
                                  นักจัดกำรงำนทั่วไป  
 

ภาพที่ ๔ แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำย 

 
 

 
 
 

 

บันทึกข้อความ 

 ส่วนงำนบริหำร  ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่    
อว ๘๐๒๒.๑/               มกรำคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลฯ 



๑๔๔ 
 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ใบยืมเงินทดรองจ่าย 

รหัสแผนงำน.........................................................       แผนงำน................................................................ 
รหัสหน่วยงำน.......................................................         หน่วยงำน............................................................. 
รหัสกองทุน............................................................   กองทุน................................................................. 

  ข้าพเจ้า นำยสงกรำนต์ ปำดำ   ต าแหน่ง   นักจัดกำรงำนท่ัวไป  หน่วยงาน ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ โทร ๑๐๕ มี
ควำมประสงค์ขอยืมเงินยมืทดรองจ่ำยเพื่อใช้เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 
ครั้งท่ี ๑/๒๕๖๒ เป็นเงินจ ำนวน ๙,๐๐๐.๐๐  บำท (เก้าพันบาทถ้วน) และก ำหนดส่งคืนเงินทดรองจ่ำยภำยในวันท่ี   ๒๐ กุมภาพันธ ์
๒๕๖๓ 
 ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบตัิตำมประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจำ่ยเงินยืมทด
รองจ่ำย พ.ศ.๒๕๕๖  อย่ำงเคร่งครัด และจะหลักฐำนกำรจ่ำยที่ถูกตอ้งพร้อมเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี)  ส่งคืนภำยในระยะเวลำที่ไม่เกินสิบ
ห้ำวันนับตั้งแต่กำรปฏิบัติงำนนั้นเสร็จสิ้น ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งเงินคืนภำยในระยะเวลำสิบห้ำวัน  ข้ำพเจ้ำยินยอมให้ด ำเนินกำรตำมข้อ ๘  
แห่งประกำศมหำวิทยำลยัมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลยั เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรจ่ำยเงินทดรองจ่ำย  พ.ศ.๒๕๕๖ 

      เอกสำรผ่ำนงำนแผนงำนงบประมำณแล้ว  ลงช่ือ.........................................................ผู้ยืมเงินทดรองจ่ำย 
   .........................................................................                 ( นำยสงกรำนต์  ปำดำ ) 
  (.........................................................................)          ....................../.................../....................  
      ..................../...................../.....................   ลงช่ือ......................................................หัวหน้ำหน่วยงำ 

            .................../...................../.................... 
ตรวจสอบลกูหนีเ้งินยืมทดรองคงค้าง 
ณ วนั........................................................ 
          ไมม่ียอดเงินทดรองจ่ายคงค้าง 
          มีเงินทดรองจ่ายค้างช าระเป็นจ านวนเงิน 
         .................................................บาท 

ลงช่ือ............................................ผู้ตรวจสอบ 

        (................................................) 
        ................/.............../..................   

รายละเอียดเงินทดรองจ่ายที่ค้างช าระ 

วนัท่ียืมเงิน เลขที่ใบยืม จ านวน เหตผุล 

     

    

    

    

    

    

 

       ลงช่ือ................................................................ผู้อนุมัติ 
                     (........................................................) 
           ต ำแหน่ง........................................................... 
 ข้ำพเจ้ำไดร้ับเงินทดรอง จ ำนวน  ..................................บำท     (.......................................................................) ไว้ถูกต้องแล้ว  
  ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับเงิน            ลงช่ือ...............................................................ผู้จ่ำยเงิน  
        (..............................................................)         (...............................................................)  

        ...................../..................../..................                      ...................../...................../.................. 
ภาพที่ ๕ แบบฟอร์มใบยืมเงินทดรองจ่ำย 

   เลขท่ี........... 



๑๔๕ 
 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๒ 

วันพุธที่ ๑๔ สิงหาคม  พ.ศ.๒๕๖๒  เวลา  ๑๓.๐๐ น. 
ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยานุรักษ์ อาคารวิทยบริการ 

 
ระเบียบวาระที่ ๑    เรื่องแจ้งเพื่อทราบ                ๑
 ๑.๑  เร่ืองที่ประธำนแจ้งเพื่อทรำบ                 ๑
 ๑.๒ เร่ืองที่เลขำนุกำรแจ้งเพื่อทรำบ                           ๒
          ๑.๒.๑ เร่ืองแจ้งค ำสั่งมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย            ๒ 
                      ๑.๒.๒ เร่ืองแจ้งกำรด ำเนินกำรเก่ียวกับกำรขออนุมัติจ้ำงลูกจ้ำง                       ๑๐ 
                                 ปีงบประมำณ ๒๕๖๓ ( ลูกจ้ำงมีหมำยเลข )   
                      ๑.๒.๓ เร่ืองแจ้งรำยงำนผลกำรจบกำรศึกษำระดับพุทธศำสตรดษุฎีบณัฑิตของ               ๒๐ 
                                 พระนคร ปัญญำวชโิร ( ปรังฤทธิ์ )      
                      ๑.๒.๔ เร่ืองแจ้งรำยงำนผลกำรจบกำรศึกษำระดับพุทธศำสตรดษุฎีบณัฑิตของ               ๒๕ 
                                 นำยพัลลภ  หำรุค ำจำ    
                      ๑.๒.๕   เรื่องแจ้งรำยงำนผลกำรจบกำรศึกษำระดับพุทธศำสตรมหำบัณฑติของ           ๓๐ 
                                 นำยอ ำนำจ ขัดวชิัย   
                      ๑.๒.๖   เร่ืองแจ้งเร่ืองแจ้งรำยงำนผลกำรจบกำรศึกษำระดบัพุทธศำสตรมหำบัณฑิต          ๓๔ 
                                 ของนำยบุญมี  แก้วตำ  
                      ๑.๒.๗   เร่ืองแจ้งกำรขออนุญำตลำสอบคัดเลือกเพื่อศึกษำต่อระดับดุษฏีบณัฑิตของ          ๓๙ 
                                 นำยอ ำนำจ ขัดวชิัย  
ระเบียบวาระที่ ๒    เรื่องรับรองรายงานการประชุม คร้ังที่ ๒/๒๕๖๒                      ๔๒ 
ระเบียบวาระที่ ๓    เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  (ไม่มี)             ๕๖ 

ระเบียบวาระที่ ๔    เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา                         ๕๗ 
 ๔.๑ เร่ืองขอขยำยเวลำแต่งตั้งลกูจ้ำงประเภทวชิำกำร ต ำแหน่งอำจำรย์ประจ ำสำขำวชิำกำร            ๕๗ 
       พัฒนำสังคม 
           ๔.๒ เร่ืองพิจำรณำขอขยำยเวลำกำรลำศึกษำต่อสำยวชิำกำรพระใบฏีกำทิพย์พนำกรณ์            ๖๓ 
       ชยำภินนฺโท   
           ๔.๓ เร่ืองพิจำรณำขอขยำยเวลำกำรลำศึกษำต่อสำยปฏิบัติกำรน.ส.รำตรี วงค์เครำ                     ๖๘ 
           ๔.๔ เร่ืองพิจำรณำขอขยำยเวลำกำรลำศึกษำต่อสำยปฏิบัติกำรนำงภูษณิศำ ชมภูจนัทร์          ๗๔ 
           ๔.๕ เร่ืองพิจำรณำผลกำรสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุเข้ำท ำงำนต ำแหน่งนักวชิำกำร          ๗๙ 
คอมพิวเตอร์ เลขที่ ๒๓๑๘๐๐๗ 
 
ระเบียบวาระที่ ๕   เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)                         ๙๐ 
 

ภาพที่ ๖ แบบฟอร์มกำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 

 



๑๔๖ 
 

  
 
 
 
ส่วนงาน…………………….……………………………………………………..………………………….............................................. 
 

ที่ …..………………………………………………………………… วันที่ .................………………………………………….................. 
 

เรื่อง ………………..………………………………………………………………….……………….…………………................................. 
 

เรียน/เจริญพร  คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวทิยำเขตเชียงใหม่ 
        

        ตำมที่วิทยำเขตเชียงใหม่ได้ออกประกำศ เรื่องปฏิทินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
วิทยำเขตเชียงใหม่  ๒๕๖๓  ก ำหนดให้มีกำรประชุมในวันพุธสัปดำห์ที่สองของทุกสองเดือน ตำมควำมทรำบ
แล้วนั้น 
        ในกำรนี้ จึงขอนัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคล ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓ ในวันพุธที่ ๖ กุมภำพันธ์ 
พ.ศ.๒๕๖๓ เวลำ ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยำนุรักษ์ อำคำรวิทยบริกำร มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณ
รำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่  รำยละเอียดวำระกำรประชุมตำมเอกสำรที่แนบมำพร้อมนี้ 
 จึงเรียน/เจริญพร มำเพื่อทรำบและโปรดเข้ำร่วมประชุมโดยพรอ้มเพรียงกัน. 
 
            (พระวิมลมุนี) 
                   รองอธิการบดีวิทยาเขตเชียงใหม ่
                                                    ประธานคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลฯ 
รับทราบ 
๑. รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่             ...................................................................... 
๒. ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝำ่ยบริหำร   ...................................................................... 
๓. ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝำ่ยวชิำกำร   ...................................................................... 
๓. ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสงฆ์เชยีงใหม่  ...................................................................... 
๔. ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยสงฆ์ล ำพูน   ...................................................................... 
๕. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวชิำกำร   ...................................................................... 
๖. ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝำ่ยกิจกำรทัว่ไป             ...................................................................... 
๗. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวทิยำเขตเชียงใหม่            ...................................................................... 
๘.  ดร.วิสุทธิชัย  ไชยสิทธิ ์    ...................................................................... 
๙. นำยไพศำล    ศรีวิชัย    ...................................................................... 
๑๐.ผศ.ดร.อภิมรย์  สีดำค ำ              ...................................................................... 
๑๑. นำยวิทยำ    มำลำวัลย ์   ...................................................................... 
๑๒. นำยอติชัย    ไชยกำญจน ์   ...................................................................... 

 

ภาพที่ ๗ แบบฟอร์มจดหมำยเชิญประชุมภำยใน (แบบที ่๑) 

 

บันทกึข้อความ 

 
   คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่   

อว ๘๐๒๒/ว 
 

           มกรำคม   พ.ศ.๒๕๖๓ 
    นัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ 

 



๑๔๗ 
 

ที่  อว ๘๐๒๒/ว  
 
 
 
          ๒๗   มกรำคม  ๒๕๖๓ 
เรื่อง เชิญประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ครั้งที่  ๒/๒๕๖๓ 
 

เจริญพร     .......................................................................... 
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย      ระเบียบวำระกำรประชุม จ ำนวน ๑ เล่ม 
 
 ตำมที่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ก ำหนดให้มีกำรประชุม
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ตำมประกำศวิทยำเขต เรื่อง ปฏิทินกำร
ประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล วิทยำเขตเชียงใหม่ ประจ ำปี พ.ศ.๒๕๖๓  ตำมท่ีทรำบแล้วนั้น 
 ในกำรนี้ จึงขอนัดประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคล ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓  ในวันพุธที่ ๖ 
กุมภำพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๓ เวลำ ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยำนุรักษ์ อำคำรวิทยบริกำร มหำวิทยำลัย
มหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่   
 จึงเจริญพรมำเพ่ือทรำบ. 

ขอเจริญพร 
 

(พระวิมลมุนี) 
รองอธิกำรบดีวิทยำเขตเชียงใหม่ 

ปฏิบัติหน้ำที่แทนอธิกำรบดี 
 
งำนเลขำนุกำรฯ. 
โทร. (๐๕๓) ๒๗๘๙๖๗ ต่อ ๑๐๓, ๑๐๔ 
โทรสำร (๐๕๓) ๒๗๐๔๕๒  

 

ภาพที่ ๘ แบบฟอร์มจดหมำยเชิญประชุมผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก (แบบที ่๒) 
 
 



๑๔๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๙ รูปแบบกำรจัดโต๊ะประชุม 

 
 
  



๑๔๙ 
 

คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 

ครั้งที ่ ๑/๒๕๖๓ 

วันพุธที่  ๒๙ มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๓   เวลา ๑๓.๐๐  น. 

ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยานุรักษ์ อาคาร วิทยบริการ 

ที ่ ชื่อ -ฉายา/นามสกุล ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
๑ พระวิมลมุนี     
๒ พระครูธีรสุตพจน์, ดร.       
๓ พระครูสิริปริยัตยำนุศำสก์,ดร.     
๔ พระครูสิริสุตำนุยุต,ผศ.ดร.     
๕ พระครูสุตพัฒโนดม,ดร.     

๖ พระครูสิริบรมธำตุพิทักษ์,ดร.     
๗ พระครูพิสุทธิ์ชยำนุศำสก์ 

 
  

๘ นำยเทวัญ  เอกจันทร์     
๙ ผศ.ดร.อภิรมย์  สีดำค ำ     

๑๐ ผศ.ดร.วิสุทธิชัย  ไชยสิทธิ์     
๑๑ นำยไพศำล  ศรีวิชัย     
๑๒ นำยวัฒนชัย คุ้มวงศ์ดี     
๑๓ นำยเฉลิมเกียรติ  ณ ปั่น     
๑๔ ผศ.สำยสมร  สร้อยอินต๊ะ     
๑๕ นำยสมจิตร   เล็กสุทธิ์     
๑๖ นำยวิทยำ     มำลำวัลย์     
๑๗ นำยอติชัย  ไชยกำญจน์     

        
    
    
    
    
    

 
ภาพที่ ๑๐ แบบฟอร์มกำรลงทะเบียน 



๑๕๐ 
 

ค่าเบี้ยประชุมและค่าพาหนะผู้เข้าร่วมประชุมอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  วิทยาเขตเชียงใหม่ 

ครั้งที ่ ๑/๒๕๖๓ 

วันพุธที่  ๒๙ มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

ณ ห้องประชุมศรีปริยัตยานุรักษ์    อาคารวิทยบริการ    

ที ่ ชื่อ -นามสกุล ต าแหน่ง ค่าเบี้ยประชุม ลายเซ็นผู้รับเงิน 

๑ นำยวัฒนชัย คุ้มวงศ์ดี อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๕๐๐   

๒ นำยเฉลิมเกียรติ   ณ ปั่น อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๕๐๐   

๓ ผศ.สำยสมร  สร้อยอินต๊ะ อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๕๐๐   

๔ นำยสมจิตร   เล็กสุทธิ์ อนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๕๐๐   

  รวมเป็นเงิน (สองพันห้าร้อยบาทถ้วน) ๒,๕๐๐   

รับรองตามนี้ 

     
(นายสงกรานต์  ปาดา) 

นักจัดการงานทั่วไป 
 

 
ภาพที่ ๑๑ แบบฟอร์มกำรจ่ำยเบี้ยประชุมแก่คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๑ 
 

รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วิทยาเขตเชียงใหม่ 

ครั้งที่  ๑/๒๕๖๓ 
วันพุธที่ ๗  มกราคม  พ.ศ.๒๕๖๓ 

เวลา ๑๓.๐๐ น. 
ณ  ห้องประชุมศรีปริยัตยานุรักษ์ อาคารวิทยบริการ 

 
ประธานที่ประชุม  ...........................  ต ำแหน่ง........................ 
กรรมการผู้มาประชุม  
  ๑. .....................................  ต ำแหน่ง........................ 
 ๒. .....................................  ต ำแหน่ง........................ 
 ๓. .....................................  ต ำแหน่ง........................  
 ๔. .....................................  ต ำแหน่ง........................ 
กรรมการผู้ไม่มาประชุม 

๑. ......................................  ต ำแหน่ง........................ 
 ๒. ......................................  ต ำแหน่ง........................ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

๑. .....................................  ต ำแหน่ง........................ 
เริ่มประชุมเวลา ...................  น. 
............................................................................................................................. ........................................... 
วาระท่ี ๑   เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
............................................................................................................................. ...........................................
........................................................................................ ................................................................................ 
วาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
............................................................................................................................. ...........................................
............................................................................................................................. ........................................... 
วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน  
..................................................................................................................................... ...................................
................................................................................................ ........................................................................  
วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
............................................................................................................................. ...........................................
........................................................................................ ................................................................................ 
วาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ  
............................................................................................................................. ........................................... 

ภาพที่ ๑๒ แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม  



๑๕๒ 
 

 
แบบฟอร์มพิจารณาแก้ไขรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจ าวิทยาเขตเชียงใหม่ 

ครั้งที่ ...../.................. 
เมื่อวัน............ที่......... ....................  พ.ศ. ............... 

 
 ( ) พิจำรณำแล้วไม่มีกำรแก้ไข 
 ( ) พิจำรณำแล้วให้มีกำรแก้ไข (โปรดระบุ)..................................................................................... 

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

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

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

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

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

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

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

ลงชื่อ........................................................... 
      (...........................................................) 

หมายเหตุ: 
  - หำกมีข้อแก้ไข โปรดส่งแบบฟอร์มกำรขอแก้ไขรำยงำนกำรประชุมภำยในวันที่ .... ........ พ.ศ. ......... 
เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขต่อไป 
          - หำกพ้นก ำหนดดังกล่ำว จะถือว่ำท่ำนได้รับรองรำยงำนกำรประชุมโดยไม่มีกำรแก้ไข 
 

ภาพที่ ๑๓ แบบฟอร์มพิจำรณำแก้ไขรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕๓ 
 

   
 

ส่วนงาน…….............…………………………………………………………………..…………………………........................................ ....... 
ที่ ......…………………………………………………………...….....… วันที ่………………………………………………................................. 
เรื่อง….............……………………………………………………………….……………….………………….................................................. 
 

เรียน   คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล 
 

 ตำมท่ี ส่วนงำน/หน่วยงำนของท่ำนได้เสนอเรื่อง/ญัตติ เข้ำสู่วำระกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำน
บุคคลวิทยำเขตเชียงใหม่ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๓  เมื่อวันพุธที่  ๒๖ มกรำคม พ.ศ.๒๕๖๓  เพ่ือพิจำรณำนั้น 
 บัดนี้ คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ได้พิจำรณำแล้วและมีมติดังนี้ 

เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ มติที่ประชุม 
๔.๑  เรื่องพิจำรณำขออนุมัติปรับ เปลี่ ยนสำยงำนจำกสำย
ปฏิบัติกำรเป็นสำยวิชำกำร 
     ด้วยพระนคร ปญฺญำวชิโร (ปรังฤทธิ์ ) เจ้ำหน้ำที่ประจ ำ
โครงกำรศูนย์ศึกษำพระพุทธศำสนำประเทศเพ่ือนบ้ำน (ลูกจ้ำง
โครงกำร) สังกัดส ำนักวิชำกำร มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ ได้มีหนังสือบันทึกข้อควำมที่ อว.
๘๐๒๓/๓๓๑ ลงวันที่ ๑๖ ตุลำคม ๒๕๖๒ เรื่องแจ้งควำมประสงค์
ขอปรับเปลี่ยนกำรปฏิบัติงำนจำกสำยปฏิบัติกำรเป็นสำยวิชำกำร 
เพ่ือใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ ให้ตรงกับสำย
กำรศึกษำในกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอนของมหำวิทยำลัย  
     จึงขอเสนอคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล วิทยำเขต
เชียงใหม่ เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 

มอบหมำยให้วิทยำลัยสงฆ์เชียงใหม่และส ำนัก
วิชำกำร พิจำรณำในรำยละเอียดและหำ
ข้อตกลงร่วมกัน เมื่อได้ข้อยุติแล้วให้น ำเสนอ
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลพิจำรณำใน
ครำวประชุมครั้งต่อไป 
 

 

 จึงเรียนมำเพ่ือทรำบและถือปฏิบัติต่อไป. 
 
 
      (พระครูพิสุทธิ์ชยำนุศำสก์) 
              ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ (รก.) 

             อนุกรรมกำรและเลขำนุกำร 

 
ภาพที่ ๑๔ แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนมติที่ประชุม 

บันทึกข้อความ 
 

 คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำวิทยำเขตวิทยำเขตเชียงใหม่   โทร.(๐๕๓) ๒๗๘๙๖๗  
อว ๘๐๒๒/ว                กุมภำพันธ์  พ.ศ.๒๕๖๓ 

 แจ้งมติคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล ประจ ำวิทยำเขตเชียงใหม่ ครั้งที่  ๑/๒๕๖๓ 



๑๕๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๑๕ แบบฟอร์มกำรคืนเงินยืมทดรอง 



๑๕๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก ซ  

ตารางการตดิตามการปฏิบัติงานประชุม 
 

  



๑๕๖ 
 

ตารางการติดตามการปฏิบัติงานก่อนการประชุม 
*************** 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) ท ำบันทึกข้อควำมยืมเงินทดรองจ่ำยค่ำ
รับรองกำรประชุม ๒ อำทิตย์ก่อนกำรประชุม 

    

๒) ออกบันทึกข้อควำมเชิญคณะอนุกรรมกำร
ภำยในวิทยำเขต ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๓ ) อ อ ก ห นั ง สื อ เชิ ญ ภ ำ ย น อ ก เชิ ญ
คณะอนุกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ ๗ วันท ำกำร
ก่อนประชุม 

    

๔) จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ๒ อำทิตย์
ท ำกำรก่อนประชุม 

    

๕ ) ส่ ง เอกสำรป ระกอบ กำรป ระชุ ม ให้
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลตรวจ
เอกสำร ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๖ ) ส่ ง เอกสำรป ระกอบ กำรป ระชุ ม ให้
คณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนบุคคลตรวจ
เอกสำร ๗ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๗) จั ด เตรียมห้ องประชุม  ป้ ำยชื่ อ  และ
โสตทัศนูปกรณ ์๑ วันท ำกำรก่อนประชุม 

    

๘) จัดเตรียมรำยชื่อคณะอนุกรรมกำรฯเพ่ือ
ลงลำยมือชื่อก่อนกำรประชุม ๑ วันท ำกำร
ก่อนประชุม 

    

๙) จัดเตรียมน้ ำปำนะ น้ ำดื่ม และอำหำรว่ำง 
๓๐ นำทีก่อนท ำกำรประชุม 

    

๑๐) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยภำยในห้อง
ประชุม เช่น ระบบไฟส่องสว่ำง ระบบปรับ
อำกำศ 

    

๑๑) เครื่องบันทึกเสียงระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
ให้อยู่ในสภำพที่พร้อมใช้ง่ำน ๑ ชั่วโมงก่อน
ท ำกำรประชุม 

    

๑ ๒ ) ต ร ว จ เช็ ค จ ำ น ว น อ ง ค์ ป ร ะ ชุ ม
คณะอนุกรรมกำรฯทันทีที่ประธำนสั่งกำรเช็ค
องค์ประชุม 

    



๑๕๗ 
 

 
ตารางการติดตามการปฏิบัติงานก่อนการประชุม (ต่อ) 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑๓) เจ้ำหน้ำที่พร้อมที่พร้อมที่ห้องประชุม ๑ 
ชั่วโมงก่อนกำรประชุม 

    

๑๔) จัดวำงเอกสำรประกอบกำรประชุม 
ระเบียบ ข้อบังคับ ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำร
ประชุม 

    

๑ ๕ )  จั ด ว ำ ง แ ฟ้ ม ล ง ล ำ ย มื อ ชื่ อ
คณะอนุกรรมกำรฯ ๑ ชั่วโมงก่อนท ำกำร
ประชุม 

    

๑๖) กำรให้บริกำรด้ำนอำหำรว่ำง/น้ ำปำนะ
ก่อนกำรประชุม 

    

 
 

ตารางติดตามการปฏิบัติงานระหว่างประชุม 
****************** 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) เดินเอกสำรและอ ำนวยควำมสะดวกแก่
คณะอนุกรรมกำรฯระหว่ำงประชุม 

    

๒) กำรให้บริกำรด้ำนอำหำรว่ำง/น้ ำปำนะ
ระหว่ำงกำรประชุม 

    

๓) กำรจดทึก/บันทึกเสียง     

 
ตารางติดตามการปฏิบัติงานหลังการประชุมเสร็จสิ้น 

********************* 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

๑) ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของห้องประชุม
ทันทีท่ีหลังเสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

๒) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม๑ วันหลังจำก
เสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

๓) ส่ง (ร่ำง) รำยงำนกำรประชุมแก่เลขำนุกำร     



๑๕๘ 
 

ตารางติดตามการปฏิบัติงานหลังการประชุมเสร็จสิ้น (ต่อ) 

กิจกรรม 
ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ไม่ได้ปฏิบัติตาม
ก าหนดเวลา 

ผลที่เกิด/
ผลกระทบ 

สิ่งท่ีต้อง
ปรับปรุง/พัฒนา 

ตรวจ ๒ วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม     

๔) แจ้งมติที่ประชุมแก่ส่วนงำนที่เสนอวำระ
เข้ำสู่ระเบียบวำระกำรประชุม (กรณีเร่งด่วน
ไม่ต้องรอรับรองรำยงำนกำรประชุม) ๓ วัน
หลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

๕) สรุปยอดเงินยืมทดรองจ่ำยค่ำรับรองกำร
ประชุม ๑ วันหลังจำกเสร็จสิ้นกำรประชุม 

    

 

  



๑๕๙ 
 

              ประวัติผู้เขียน  
ชื่อ-นามสกุล 
 นำยสงกรำนต์  ปำดำ 
 
วัน/เดือน/ปีเกิด 
 เกิดวันที่ ๒ เมษำยน พ.ศ.๒๕๒๒ 
 
ประวัติการศึกษา 

-ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรีพุทธศำสตรบัณฑิต (พธ.บ.) สำขำวิชำภำษำอังกฤษ คณะ
มนุษยศำสตร ์มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๔๖ 

-ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโทพุทธศำสตรมหำบัณฑิต (พธ.ม.) สำขำวิชำพระพุทธศำสนำ บัณฑิต
วิทยำลัยมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
ประวัติการท างาน 

-เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร คณะสังคมศำสตร์ สำขำวิชำสังคมสงเครำะห์ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๘ 

-เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๙-๒๕๕๐ 

-เจ้ำหน้ำที่ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำช
วิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๑-๒๕๕๕ 

-นักจัดกำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนวิทยำเขตเชียงใหม่ มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำ
เขตเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๖-ปัจจุบัน 
 
สถานทีท่ างาน 
 มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย วิทยำเขตเชียงใหม่  
 ๑๓๙ วัดสวนดอก ถนนสุเทพ ต ำบลสุเทพ อ ำเภอเมืองเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๒๐๐ 
 
Tel : ๐๕๓-๒๗๘๙๖๗ ต่อ ๑๐๘ ,๐๙-๐๓๓๒-๔๗๔๗  Fax : ๐๕๓-๒๗๐๔๕๒ 
 
E-Mail : Peter_song999@hotmail.com 
 
 
 


