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บทที่ 1 

บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 

กองวิเทศสัมพันธ์ เป็นหน่วยงานกลางที่สังกัดภายใต้สำนักงานอธิการบดี ทำหน้าที่เป็น   
สายสนับสนุนงานทางสายวิชาการในระดับคณะ และหน่วยงานภายในสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุผลสำเร็จ การปฏิบัติงานด้านวิเทศ
สัมพันธ์ของกองวิเทศสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครจึงเป็นการปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
ติดต่อประสานงานกับสถาบันการศึกษาและหน่วยงานต่างประเทศ ทั้งที่ ตั ้งอยู่ในประเทศไทย และใน
ต่างประเทศ การดำเนินงานบริหารงานทั่วไปของกองวิเทศสัมพันธ์ จึงเป็นงานที่สนับสนุนและให้บริการกับ
ฝ่ายโครงการพิเศษนานาชาติ ฝ่ายพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ ให้มีการดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและประสบผลสำเร็จโดยมีภาระหน้าที่คือ ด้านบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานบุคลากร 
งานสารบรรณ งานเอกสารหนังสือ งานจัดการประชุม งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ ด้านงานแผน 
ประกอบด้วยงานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ งานความเสี่ยง  รวมทั้งด้านการจัดการประชุม
โครงการต่าง ๆ ของกองวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งอยู่ในแผนปฏิบัติราชการประจำปี   

การจัดการประชุมจึงเป็นภารกิจสำคัญของกระบวนการบริหารจัดการงานต่าง ๆ ของงาน
บริหารทั่วไป ที่มีหน้าที่ให้งานบรรลุเป้าหมายในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่การระดมความคิด การวางแผน การ 
นำแผนสู่การปฏิบัติ การติดตามประเมินผล และการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที ่อาจจะเกิดขึ ้นระหว่างการ
ปฏิบัติงาน รวมถึงการมอบหมายหน้าที่ ภารกิจ หรือนโยบาย ต่าง ๆ จากผู้บริหาร และสร้างความเข้าใจที่
ถูกต้องตรงกันก่อนลงมือปฏิบัติงาน กองวิเทศสัมพันธ์ ภายใต้สำนักงานอธิการบดี จึงมีภารกิจงานโครงการ
ประชุมที่ได้รับอนุมัติจัดสรรงบประมาณในแต่ละปีเป็นโครงการประจำ อาทิเช่น  โครงการพัฒนาศักยภาพ
การปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ์ของบุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และโครงการค่าย
ภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษา มทร.พระนคร โครงการประชุมวิชาการที่มีผู้เข้าร่วมเป็นจำนวนมาก และ
เพื่อให้การดำเนินงานโครงการ  ต่าง ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ จึงต้องมีการงานบริหาร
การประชุม ตั้งแต่การประชุมเตรียมการงานต่าง ๆ ของคณะกรรมการโครงการเพื่อมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบ การประชุม        วางแผนการดำเนินงานการจัดประชุมขนาดใหญ่ ซึ่งหากการจัดประชุมดำเนิน
ไปอย่างถูกวิธี ก็จะเกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมาย วัตถุประสงค์ของการประชุมและนั้น 

ดังนั้น ตามหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เขียนในฐานะผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ สังกัดงานบริหารทั่วไป กองวิเทศสัมพันธ์ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการจัดประชุม
เตรียมการงานโครงการต่าง ๆ ของกองวิเทศสัมพันธ์มาตลอด จากประสบการณ์ที่ผ่านมาจึงมีความสนใจที่  
จะเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง งานบริหารการประชุม เพื่อให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งแต่การ



 ๒ 

 

 
 

เตรียมการก่อนประชุม การดำเนินการประชุม ไปจนสิ้นสุดกระบวนจัดการประชุม และสามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการจัดประชุมในลักษณะเดียวกัน และใช้เป็นคู่มือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
หน่วยงานต่อไป  

1.2 วัตถุประสงค์  

  1) เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  2) เพื่อเป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุม 
  3) เพื่อเผยแพร่ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้สนใจทั่วไป นำไปใช้เป็น

แนวทางการพัฒนาปรับปรุงการทำงาน  
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

  1) ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
  2) การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
  3) เป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุม 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

ขอบเขตของการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงาน เรื ่องงานบริหารการประชุมของกองวิเทศ        
สัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ ขั ้นตอน       
การเตรียมการก่อน ขั ้นตอนการดำเนินการประชุม และขั ้นตอนหลังการประชุม ซึ ่งมีรายละเอียดต่าง ๆ          
มากมาย อาทิ การทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม           
การจดรายงานการประชุม โดยจัดทำขึ้นเพื่อให้ทราบถึงหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุม และ
วิธีการจัดการประชุมของกองวิเทศสัมพันธ์ เพื่อให้บุคลากรสามารถนำไปปฏิบัติทดแทนกันได้ ทำให้องค์กรมี
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนที่ถูกต้อง เป็นระบบ รวมทั้งทราบถึงปัญหาในการปฏิบัติงาน 
และแนวทางแก้ไข 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิด
อย่างมีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธี และเวลาที่กำหนดให้  

  ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึงบุคคลที่ปรากฏตัวอยู่ ณ ที่ประชุม และมีส่วนแสดงความ
คิดเห็นในการประชุม แต่ไม่รวมถึงผู้เข้าสังเกตการณ ์

ประธาน หมายถึง ผู้ที่ทำหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานทำหน้าที่
แทน เมื่อประธานไม่อยู่ 

องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที ่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน  
เลขานุการ กรรมการ อาจกำหนดไว้ในระเบียบหรือข้อบังคับของการประชุมนั้น เช่น ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุม
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เกินครึ่งหนึ่งของจำนวนสมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง       
ก็ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมาย ครั้งใหม ่   

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื ่องที ่นำมาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมการจัด
เรียงลำดับความสำคัญของเรื่องที่จะหยิบขึ้นมาประชุม โดยผู้จัดเรียงจะเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการ 
เลขานุการ และประธานเป็นผู้เห็นชอบว่าแต่ละระเบียบวาระมีเรื่องอะไรประชุมกันบ้าง และแต่ละวาระมี
รายละเอียดอย่างไร 

  มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื ่อง    
ต่าง ๆ ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าทุกคนเห็นด้วย ก็เรียกว่ามติเป็นเอกฉัน การลงมติอาจเป็นการลงมติ
โดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนำไป
ปฏิบัติต่อไปได ้

  รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน 

  หนังสือเชิญประชุม หมายถึง จดหมายที่ทางผู้จัดการประชุมส่งไปถึงผู้เข้าร่วมการประชุมนั้น 

  เลขานุการ หมายถึง ผู้ทำหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม 
พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องจัดทำรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว เตรียมเอกสาร 
อุปกรณ์และสถานที่ เตรียมข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ ว อ่านระเบียบวาระ
การประชุม ส่งเอกสารแจ้งมติที ่ประชุมให้กรรมทราบ รวมทั้งช่วยประสานงานในการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุม 

  ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ผู้ทำหน้าที่ช่วยงานเลขานุการ 

คณะกรรมการ หมายถึง กลุ่มของบุคคลซึ่งได้รับมอบหมายให้กระทำการบางอย่าง มี
เป้าหมายร่วมกัน และมีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหนึ่ง คณะกรรมการเป็นกลุ่มที่เกิดจากการแต่งตั้ง
อย่างเป็นทางการ มีอำนาจหน้าที่หรือภาระที่ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวร
หรือเป็นหน่วยเฉพาะกิจก็ได้ 

  จากบทนำผู้เขียนได้เห็นความสำคัญของการบริหารการประชุม ซึ่งเป็นเครื่องมือสำคัญใน
การบริหารงาน การทำงานเป็นคณะ เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของคนในองค์กรให้ตรงกัน จนได้    
ข้อยุติเป็นที่ยอมรับร่วมกัน นำไปสู่การปฏิบัติตามมติของที่ประชุมต่อไป และวัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น ซึ่งจะก่อให้เกิดประโยชน์กับผู้อ่านที่ได้มาศึกษาและสามารถนำไปใช้ได้จริง ซึ่งจะทำ
ให้เห็นว่าบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของกองวิเทศสัมพันธ์นั้น มีขอบเขตอย่างไรในบทต่อไป  

 



 

 

 

บทที่ 2 
โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ 

ความรับผิดชอบ 
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บทที่  2 

โครงสร้าง และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  กองวิเทศสัมพันธ์ สังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
ได้รับการจัดตั้งขึ้น เพื่อเตรียมความพร้อมในการบริหารจัดการภารกิจของหน่วยงาน ระดับกอง สำนัก และ
สถาบันในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
เรื่องจัดตั้งกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 โดยอาศัย
อำนาจตามความในมาตรา 24 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 
2548 จัดตั้งกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร  มีภารกิจบทบาทหน้าที่  

1) จัดทำแผนและโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ จัดทำข้อตกลงความร่วมมือการ
พัฒนาการศึกษากับต่างประเทศ ดำเนินงานทุนการศึกษา ฝึกอบรม ประชุมสัมมนาจาก
ต่างประเทศ และแลกเปลี่ยนความช่วยเหลือทางวิชาการกับต่างประเทศ 

2) ปฏิบัติการร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

  กรณี หากมีภารกิจใดที่มีลักษณะงานควรกำหนดเป็นภารกิจของกองวิเทศสัมพันธ์ ก็ให้
ภารกิจน ั ้น กำหนดเป็นภารกิจของกองวิเทศสัมพันธ์ และให้กองว ิเทศสัมพันธ ์ม ีบทบาท หน้าที่                   
ความรับผิดชอบในภารกิจนั้นด้วย โดยได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ตามประกาศแบ่ งส่วน
ราชการภายในและการกำหนดตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561 -  
2564) ดังนี้ 

1) งานบริหารทั่วไป 
2) งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ 
2) งานโครงการพิเศษนานาชาติ 
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1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

 
 
 
 
 
 

 

 

          ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 

(ที่มา : กองบริหารงานบุคคล. 2561) 

 

 

   1.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน  (Administration chart) 

(ที่มา : กองบริหารงานบุคคล. 2561) 

 

 

งานโครงการพิเศษ
นานาชาต ิ

งานบริหารทั่วไป 
งานพิธีการและความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 

กองวิเทศสัมพันธ์ 

หัวหน้า 
งานบริหารทั่วไป 

ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 

หัวหน้า 
งานโครงการพิเศษนานาชาติ 

หัวหน้า 
งานพิธีการและความร่วมมือ 

ระหว่างประเทศ 
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1.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 
                 
  
              
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

                           

                                  ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 (ที่มา : กองวิเทศสัมพันธ์. 2564) 

 

 

 

 

 

 

นางสาวจุฑารัตน์ เชิดชูพงษ์                                 
หัวหน้างานพิธีการและ 

ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป                     
- ว่าง - 

  หัวหน้างานโครงการพิเศษ
นานาชาติ                      
- ว่าง - 

            
-ว่าง- 

 

             
        นางสาวปวีณา ปั้นผ้ึง 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

            
  นางสาวชุติมา สุดจรรยา 

  นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 

            
   นายทนงค์ โพธิ 

  นักวิเทศสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 

      นางสาวจิตติมา พันธุ์แตง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

            
       นางสาวชนิษฐา จริตงาม         
            นักวิเทศสัมพันธ์ 

 

   ดร. กำพร ศุภเศรษฐ์เทศา                                 
 ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
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2.2 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื ่องจัดตั้งกองวิเทศสัมพันธ์ 
สำนักงานอธิการบดี ประกาศ ณ วันที่ 24 พฤศจิกายน พ.ศ. 2548 โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา   
24 และมาตรา 27 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทค โนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ได้จัดตั้ง                   
กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดีขึ้น และได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ตามประกาศ         
แบ่งส่วนภายในและการกำหนดตำแหน่งตามกรอบอัตรากำลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561-
2564) โดยแต่ละงานมีภารกิจที่ต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป มีภารกิจรับผิดชอบ 
1.1 สารบรรณ 

 - ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ร่างและโต้ตอบหนังสือ 
 -   วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง จัดแฟ้มเสนอ 
 -   แจ้งเวียน ประกาศ คำสั่ง ระเบียบ หนังสือราชการ และปิดประกาศข่าวสาร 
 -   บริการติดต่อสื่อสารของทางราชการ 
 -   ประสานงานการสื่อสารหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 

- จัดเก็บเอกสารและจัดระบบเอกสารเป็นหมวดหมู่จำแนกตามระเบียบราชการ   
1.2 บุคลากร 
- การบริหารอัตรากำลังภายในหน่วยงาน 
- ควบคุม กำกับ ติดตาม การปฏิบัติงานของบุคลากร 
- ให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง เรื่องงานของบุคลากร 
- ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรของหน่วยงานในระบบบริหารทรัพยากรมนุษย์ (Human 

Resource Management : HRM )  
- การพัฒนาบุคลากร 
- สรุปเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- รับและเสนอใบลา จัดทำข้อมูลการลาและรายงานผู้บังคับบัญชา 
- ประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของบุคลากร 
- ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวกับบำนาญ และเงินทดแทน 
- ตรวจสอบและเสนอขอปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติบุคลากรของหน่วยงาน 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการขอกำหนดตำแหน่งให้สูงขึ้น 
1.3 พัสดุและครุภัณฑ์ 
- วางระบบ เสนอความต้องการในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ให้ทันตามเวลาที่กำหนดอย่างเป็นระบบ 
- ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์และพัสดุอย่างเป็นระบบเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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1.4  แผนและงบประมาณ 
- จัดทำแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงานระยะยาว 15 ปี และระยะสั้น 5 ปี โดยให้

สอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนของหน่วยงานที่มีความสอดคล้องกับแผนอื่น ๆ ตามนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 4 ปี  
- จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
- บันทึกข้อมูลเข้าระบบวางแผนและบริหารงบประมาณ (Budget and Project 

Management : BPM) 
- บริหารการใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจัดสรรทั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี และ

งบประมาณเงินรายได้ 
- รายงานผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
- ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนต่าง ๆ 
1.5  เอกสารการพิมพ์ 
- จัดระบบการพิมพ์ การผลิต และการเก็บรักษาเอกสาร 
- ดำเนินการ และควบคุมจัดพิมพ์ การจัดทำรูปเล่ม การเก็บรักษา และการทำลาย

เอกสาร 
1.6  การเงินและบัญชี 
- ดำเนินการเบิกจ่ายเงิน และรับจ่ายเงินให้เป็นไปตามระบบแบบแผนของทางราชการ 
1.7 ประชุม 
-    จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
-    จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
-    อำนวยความสะดวกในการประชุม 
-    จัดทำรายงานการประชุม 
1.8 ประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่เก่ียวข้องตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงาน

รับผิดชอบ 
-    ประสานงานในหน่วยงานระดับคณะ สำหรับตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ บันทึก

ข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) และข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง (Self- 
Assessment Report : SAR) ของหน่วยงานในระบบการตรวจประเมินภายใน 
(Internal Quality Audit : IQA) ของมหาวิทยาลัย  
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-  จัดทำข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง (Self- Assessment Report : SAR)  พร้อม
เตรียมหลักฐานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ สำหรับการตรวจประเมินภายใน
มหาวิทยาลัย 

- จัดทำแผนส่งเสริม ปรับปรุงข้อเสนอแนะ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน  
1.9 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
-  จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจำปี 
-  ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
- ทบทวนผลและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนฯ ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
-  จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหน่วยงาน 

 1.10 การจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 
- จัดทำวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- จัดทำแผนการจัดการความรู้/ ประเมินผลเพ่ือพัฒนา 
- สร้างและพัฒนาช่องทางในการจัดการความรู้ 
- สร้างเครือข่ายภายใน/ ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 
2. งานพิธีการและความร่วมมือระหว่างประเทศ มีภารกิจรับผิดชอบ 

   2.1 ด้านพิธีการและสารสนเทศ 
- ติดต่อประสานงานกับองค์กร หรือหน่วยงานในต่างประเทศโดยตรงหรือผ่าน

หน่วยงานในประเทศไทย 
 -    ดำเนินการด้านการเจรจาความร่วมมือกับหน่วยงานหรือสถานศึกษาของต่างประเทศ 
-  จัดทำร่างบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of Understanding : MOU) เพ่ือเสนอ

มหาวิทยาลัยพิจารณา 
-  ประสานและดำเนินการเก่ียวกับการต้อนรับผู้บริหารจากสถาบันต่างประเทศ ซึ่ง 
  เดินทางมาเจรจาความร่วมมือ ลงนามบันทึกความเข้าใจ (Memorandum of 

Understanding : MOU) หรือแขกของมหาวิทยาลัย เช่น อนุมัติวงเงิน จัดเตรียมพิธี
ลงนาม ดูแลความเรียบร้อยในพิธีลงนาม รับรองแขก นำแขกเยี่ยมชมหน่วยงานใน
สังกัด ดูแลเรื่องที่พัก ของที่ระลึก 

- ดำเนินการจอง จัดซื้อบัตรโดยสารเครื่องบินเพ่ือเดินทางไปต่างประเทศ 
- ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัย ผ่านสื่อต่าง ๆ เป็น 
      ภาษาอังกฤษ 
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  2.2  ด้านความร่วมมือต่างประเทศ 
 - ประสานติดต่อและดำเนินการให้ผู้บริหารเดินทางไปเยือนสถาบันการศึกษา 
  ต่างประเทศ เพ่ือเจรจาสร้างความร่วมมือทางวิชาการ 
 -  ประมาณการค่าใช้จ่ายของผู้บริหารที่จะเดินทางไปเจรจาความร่วมมือที่ต่างประเทศ 
 - ดำเนินการอนุมัติวงเงิน และอำนวยความสะดวกในการเดินทางไปเจรจาความร่วมมือ   
      ต่างประเทศของผู้บริหาร 
 - ดำเนินการจัดทำงบประมาณเจรจาความร่วมมือกับต่างประเทศ 
 - จัดทำสัญญาหรือข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ 
 - จัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายผู้เชี่ยวชาญ อาสาสมัคร และนักศึกษาต่างประเทศ  
      (IAESTE  Thailand) และระยะเวลาการปฏิบัติงานและฝึกงานด้านเทคนิค 
 - ดำเนินการเตรียมการรับเป็นเจ้าภาพการจัดฝึกอบรมภายในประเทศ เช่น ทุนของ  
      SEAMEO Regional Centre for Vocational and Technical Education :  
      SEMEO VOCTECH) จัดวิทยากรให้ พร้อมงบประมาณบางส่วน เตรียมความพร้อม 
      ด้านบุคลากร สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ พิธีกร พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกแก่วิทยากร 
      ชาวต่างประเทศ 
 - จัดทำโครงการฝึกอบรมด้านภาษาอังกฤษให้แก่บุคลากรสายผู้สอนและสายสนับสนุน 
      ของมทร.พระนคร โดยเชิญอาจารย์ชาวต่างประเทศ 

- จัดทำสรุปรายงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 
  2.3 ด้านต้อนรับดูแลบุคลการชาวต่างประเทศและอาคันตุกะ 

 - ติดต่อประสานและดำเนินการต้อนรับ ส่งบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติตามโครงการ 
  ความร่วมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
 - ติดต่อประสานเชิญอาจารย์ชาวต่างประเทศมาร่วมปฏิบัติงาน 

  2.4 ด้านบริการทั่วไป 
 -  ดำเนินการด้านหนังสือเดินทางราชการและวีซ่าให้กับอาจารย์ชาวต่างประเทศ  
  ผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัคร และนักศึกษาต่างชาติ 
 - ดำเนินการจัดทำสัญญาจ้าง/ ต่ออายุสัญญาจ้างและใบอนุญาตการทำงานให้กับ  
        อาจารย์ชาวต่างประเทศ 
 - ร่างจดหมายโต้ตอบภาษาอังกฤษ 
 - ร่างจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 
 - วางแผนการจัดทำจดหมายข่าว (Newsletter) 
 - แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 - ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 

  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานโครงการพิเศษนานาชาติ มีภารกิจรับผิดชอบ 
  3.1 ด้านโครงการพิเศษนานาชาติ  

- วางแผนจัดทำโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศในระดับนานาชาติ 
- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษาภูมิภาคเอเชีย 

      และแปซิฟิก (University Mobility in Asia and the Pacific : UMAP) 
- โครงการแลกเปลี่ยนบุคลากรและนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมอนุภาคลุ่มแม่น้ำโขง   
 (The Greater Mekong Sub region : GMS) 
- โครงการนักวิชาชีพไทยในต่างประเทศเพ่ือกลับมาพัฒนาอุดมศึกษาไทย 

 - โครงการทุนการศึกษาภายใต้ ASEM-DUO Fellowship Program  
 - โครงการทุนฝึกอบรม (International Association of Traffic and Safety   
      Sciences : IATSS) ของประเทศญี่ปุ่น 
 - ประสานงานด้านวิเทศสัมพันธ์กับคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงการ 
  ต่างประเทศ และสถานทูตที่อยู่ในประเทศไทย มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้งในและ 
  ต่างประเทศ 
 - ฐานข้อมูลศูนย์การศึกษานานาชาติ 

  3.2 ด้านทุนการศึกษานานาชาติ 
 - วิเคราะห์ให้ข้อเสนอแนะ และติดตามผลการสมัครทุน 
 - ติดต่อประสานงานด้านทุนการศึกษาเพ่ือฝึกอบรม ดูงาน ประชุมสัมมนา และวิจัย 
      จากองค์กรและรัฐบาลต่างประเทศเสนอให้ทุนผ่าน สำนักงานความร่วมมือเพ่ือการ 
  พัฒนาระหว่างประเทศ (สพร.) กระทรวงการต่างประเทศ 
 - ทุนฝึกอบรมของทุนของ SEAMEO Regional Centre for Vocational and  
      Technical Education : SEMEO VOCTECH) 
 - ศึกษา ประสาน วิเคราะห์บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมในการรับทุน 

  3.3 ด้านผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครนานาชาติ 
 - กำหนดแนวทางในการรับผู้เชี่ยวชาญและอาสาสมัครนานาชาติ 
 - ศึกษา วางแผนและดำเนินการจัดทำโครงการเพ่ือขอรับผู้เชี่ยวชาญอาสาสมัครญี่ปุ่น 
      อาวุโส (Senior Volunteer : SV) 
 - วางแผนเพื่อขอรับความร่วมมือขออาสาสมัครชาวญี่ปุ่นอาวุโสและอาสาสมัครชาว 
  ญี่ปุ่น (Japan Overseas Cooperation Volunteer : JOCV ของ Japan  
      International Cooperation Agency : JICA) 
 - วางแผนเพื่อขอรับความร่วมมือขออาสาสมัครชาวเกาหลี (Korea International 
      Cooperation Agency : KOICA) 
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 3.4 ด้านต้อนรับดูแลบุคลากรชาวต่างประเทศและอาคันตุกะ 
 - ติดต่อประสานงานและดำเนินการต้อนรับ ส่งบุคลากรและนักศึกษาต่างชาติตาม 
  โครงการความร่วมมือทางวิชาการนานาชาติกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
 - ติดต่อประสานการเชิญอาจารย์ชาวต่างประเทศมาร่วมปฏิบัติงาน  

   3.5 ด้านบริการทั่วไป 
 - ร่างจดหมายโต้ตอบจดหมายภาษาอังกฤษ 
 - ร่างจดหมายรับรองภาษาอังกฤษ 
 - วางแผนการจัดทำจดหมายข่าว (Newsletter) 
 - แปลเอกสารราชการในภารกิจของมหาวิทยาลัย 
 - ควบคุม ดูแล ติดตาม และตรวจสอบเอกสารของทางราชการ 
 - ตรวจสอบวุฒิการศึกษาระหว่างประเทศ 
 - วางแผนจัดทำโครงการนานาชาติตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
  1) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง      

  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่  
12 พฤษภาคม 2557 (สภามหาวิทยาลัยฯเห็นชอบในการประชุมครั้งที่ 6/2557 เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 
2557)  

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านบริหารทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก    
  ปฏิบัติงานในฐานะผู ้ปฏิบัติงานที ่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู ้ ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องทำการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหา ในงานที่มี ความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 

  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน
ด้านบริหารงานทั่วไปที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย และมีขั ้นตอนการทำงานที่ยุ ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ 
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 



 ๑๓ 

 

 
 

  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
      (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งาน

ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้
เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ 

     (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม จัดทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพื่อให้การ
ดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

      (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน เพื ่อให้สามารถบริหารราชการเกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 

     (4) ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

      (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงาน
ทั่วไป จัดทำเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

     (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่าง ๆ                    
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

      (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1-6) ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้อง   
ทำหน้าที่กำหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน  
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2. ด้านการวางแผน 
      ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการ

ทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ          
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 
 



 ๑๔ 

 

 
 

  3. ด้านการประสานงาน 
      (1) ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
      (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
      (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

      (2) พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการ
บริหารงานทั่วไป ที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  1. มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ 
  2. เคยดำรงตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับปฏิบัติการ มาแล้วไม่น้อยกว่า 6 ปี 
     กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 
      กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 3 
      หรือตำแหน่งประเภทอ่ืนตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี ก.บ.ม. กำหนด และ 
  3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นท่ีเกี่ยวข้องซึ่งเหมาะสมกับหน้าที่ ความ

รับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และระดับสมรรถนะที่เหมาะสมสำหรับตำแหน่ง ระดับ 4 คือ 
นอกจากทำได้แล้ว ยังสามารถแนะนำผู้อ่ืนได้ 

  2) หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวจิตติมา พันธุ์แตง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
 
 
 
 
 



 ๑๕ 

 

 
 

1. ขออนุมัติงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
2. ดูแล แจ้งซ่อมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของกองวิเทศสัมพันธ์ตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
3. จัดทำบัญชีจำหน่ายครุภัณฑ์ของกองวิเทศสัมพันธ์ ที่ชำรุดหรือไม่สามารถซ่อมแซมได้ 
4. จัดทำรายละเอียด รวบรวม และจัดเก็บทะเบียนครุภัณฑ์   
5. ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย จัดซื้อน้ำดื่มของกองวิเทศสัมพันธ์ 
6. รวบรวมและจัดทำคำเสนอของบประมาณเงินรายได้  และงบรายจ่ายประจำปี                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
7. ทำแผนและรายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของกองวิเทศสัมพันธ์ 
8. จัดทำฐานข้อมูลระบบงานวางแผน และระบบวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) 
9. ดูแลงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

10. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคลของสำนักงานอธิการบดี 
11. ประสานการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ (SAR) 
12. สรุปผลแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการของกองวิเทศสัมพันธ์ 
13. รายงานผลการดำเนินตามแผนยุทธศาสตร์ สำนักงานอธิการบดี  
14. ดำเนินงานด้านธุรการงานบริหารงานทั่วไปของกองวิเทศสัมพันธ์ 
15.  ตรวจสอบ กลั่นกรองหนังสือและเอกสารที่นำเสนอผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ 
16.  ตรวจสอบเวลาการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดกองวิเทศสัมพันธ์ 
17.  สรุปการมาปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดกองวิเทศสัมพันธ์ 
18.  ตรวจสอบวันลาต่าง ๆ ของบุคลากรในสังกัดกองวิเทศสัมพันธ์ 
19.  ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกองวิเทศสัมพันธ์ 
20.  จัดทำเอกสารเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุ  แต่งตั้ง  อัตรากำลังบุคลากรของกองวิเทศ

สัมพันธ์  
21.  ขออนุมัติจัดการประชุมของกองวิเทศสัมพันธ์ และจดรายงานการประชุม 
22.  ดูแลระบบการบริหารทรัพยากรมนุษย์ (HRM) 
23.  ร่างหนังสือโต้ตอบหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
24.  ร่วมจัดการประชุมโครงการต่าง ๆ ของกองวิเทศสัมพันธ์   
25.  ดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้กับผู้เข้าร่วมประชุมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
26.  กรรมการดูแลกิจกรรม 5ส.  
27.  ดำเนินการขออนุมัติให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเป็นกรณีพิเศษ 
28.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 ๑๖ 

 

 
 

 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานการจัดการประชุม 

ซึ่งเป็นงานที่มีความสำคัญหนึ่ง มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์ของการประชุมจะมีประเด็น
หลักที่สำคัญ ๆ ดังนี้  

1) เพ่ือหาข้อเท็จจริง  
2) เพ่ือหาข้อเสนอแนะ  
3) เพ่ือหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ  
4) เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน  
5) เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ  
6) เพ่ือกำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่าง ๆ  
7) เพ่ือเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน  

  ขั้นตอนปฏิบัติงาน (Flow Chart)  การจัดการประชุม แบ่งได้เป็น 3 ระยะ คือ 
ระยะที่ 1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อน 
ระยะที่ 2 ขั้นตอนการดำเนินการประชุม 
ระยะที่ 3 ขั้นตอนหลังการประชุม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดประชุม (Flow Chart) 

  

 

                                                           

            

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

             

              

ภาพที่ 4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 

เร่ิมต้น 

ประสานประธานเพื่อกำหนดวัน เวลา ประชุม 

ดำเนินการจองห้องประชุม และอปุกรณ์ 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

จัดเตรียมรายการอาหารว่างสำหรับ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

A 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

ยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการประชุม 

A 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม 

จัดวางเอกสารประกอบการประชุม และ     
ป้ายชื่อผู้เขา้ร่วมประชุม 

เตรียมไฟล์ข้อมูลประกอบ เพื่อฉายขึ้นจอภาพ 

ต้อนรับ และลงทะเบียนผู้เข้ารว่มประชมุ 

บริการอาหารวา่งสำหรับผู้เข้าร่วมประชมุ 

เชิญประธาน เมื่อครบองค์ประชุม 

บันทึกเสียงและจดบันทกึการประชุม 

A 



 ๑๙ 

 

 
 

 

 

 

  

 

 

 

 

                              แก้ไขรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                          

 ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ต่อ) 

 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม 

เสนอประธาน
พิจารณารายงานการ

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

A 

ส่งรายงานการประชุมให้พจิารณารับรอง ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

สิ้นสุด 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 

ล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 



 

 

 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัต ิ

      

 



 ๒๐ 

 

 
 

บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

กองวิเทศสัมพันธ์ ดำเนินการบริหารการประชุม โดยมีการวางแผนเตรียมการก่อนการ
ประชุม การดำเนินการประชุม และการดำเนินการหลังการประชุม ซึ ่ง ปฏิบัต ิตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.  2526 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จา่ย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 และมาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลพระนคร โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้  

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  
3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงาน 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการบริหารการประชุมของกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี           
ใช้ระเบียบหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องเพื่อบริหารการประชุม ที่ความถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
ดังนี้ 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

  ข้อ 6 ในระเบียบนี้ 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจดัทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
  “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
  “อิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอนไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผา่น
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของ  
รัฐ ทั ้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่นหรือใน
ต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 
  “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลที ่ได้ร ับมอบหมายจากทางราชการให้ 
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 



 ๒๑ 

 

 
 

  ข้อ 7 คำอธิบายซึ่งกำหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบที่ใช้งานสารบรรณ  
และให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ 

------------------- 
หมวด 1 

ชนิดของหนังสือ 
------------------- 

  ข้อ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
   9.1 หนังที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
   9.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไป
ถึงบุคคลภายนอก 
   9.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
ส่วนราชการ 
   9.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
   9.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
   9.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ข้อ 10 หนังสือมี 6 ชนิด คือ 
   10.1 หนังสือภายนอก 
   10.2 หนังสือภายใน 
   10.3 หนังสือประทับตรา 
   10.4 หนังสือสั่งการ 
   10.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   10.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่ ๖ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

------------------- 
ข้อ ๒๓ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทาง 

ราชการทําขึ ้นนอกจากที่กลาวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที ่หนวยงานอื ่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ และสวนราชการรับไวเป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ 
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

ข้อ ๒๔ หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกให้เพื่อรับรองแกบุคคล นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจงใช      
กระดาษตราครุฑ และให้จัดทําตามแบบที่ ๑๐ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  



 ๒๒ 

 

 
 

๒๔.๑ เลขที่ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแตเลข ๑ เรียงเปน 
ลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือทั่วไป ตามแบบ
หนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด  

๒๔.๒ สวนราชการเจ้าของหนังสือ ให ลงชื ่อของสวนราชการซึ่งเปนเจ้าของ     
หนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของสวนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได  

๒๔.๓ ข้อความใหลงข้อความขึ้นต้นวา หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา แล้วตอ   
ด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเปนบุคคลให้พิมพชื่อเต็ม โดยมีคํานํา     
หนา้นาม ชื่อ นามสกุล ตําแหนงหน้าที่ และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจ้ง แล้วจึงลงข้อความ  
ที ่รับรอง  

๒๔.๔ ใหไว ณ วันที่ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื ่อเต็มของเดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

๒๔.๕ ลงชื่อให้ลงลายมือชื ่อหัวหน้าสวนราชการผูออกหนังสือ หรือผูที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใตล้ายมือชื่อ  

๒๔.๖ ตำแหน่งใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ  
๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง ในกรณีที่การรับรองเปนเรื่อง   

สําคัญที่ออกให้แกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ได้รับการรับรอง ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร หน้าตรง ไมสวม 
หมวก ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางด้านขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ 
และให้ผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอ้มทั้งพิมพชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อด้วย  

ข้อ ๒๕ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผู้เข้ารวมประชุม 
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐานให้จัดทําตามแบบที่ ๑๑ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

๒๕.๑ รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
๒๕.๒ ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
๒๕.๓ เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปที่ประชุม 
๒๕.๔ ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม  
๒๕.๕ ผูมาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

ซึ ่งมาประชุม ในกรณีที ่มีผูมาประชุมแทนให้ลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผู ใดหรือ           
ตําแหนงใด  

๒๕.๖ ผูไมมาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหนงของผู้ที ่ไดรับแตงตั้งเปนคณะ         
ทีป่ระชุม ซึ่งมิไดมาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

๒๕.๗ ผูเข้ารวมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้ง        
เปนคณะที่ประชุมซึ่งได้เขา้รวมประชุม (ถ้ามี)  

๒๕.๘ เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม  



 ๒๓ 

 

 
 

๒๕.๙ ข้อความ ใหบันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ ่มต้นด้วยประธาน            
กลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ  

๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น  

ข้อ ๒๖ บันทึก คือ ข้อความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา หรือผูบังคับบัญชา 
สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหนวยงานระดับต่ำกวาสวนราชการระดับกรม       
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอ้ความ และใหมีหัวขอ้ดังตอไปนี้  

๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึงโดยใชคําขึ้นต้นตามที่กําหนดไวในภาคผนวก ๒ 
๒๖.๒ สาระสําคัญของเรื่อง ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบ     

ใหระบุไวด้วย 
 ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก และในกรณีที่  

ไมใชกระดาษบันทึกข้อความ ใหลงวัน เดือน ปที่บันทึกไวด้วย  
การบันทึกตอเนื่อง โดยปกติใหผูบันทึกระบุคำขึ้นต้นใจความบันทึก และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวข้างต้น และใหลงวัน เดือน ป กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก หากไมมีความเห็นใดเพ่ิมเติม ใหลงชื่อ
และวัน เดือน ป กํากับเทานั้น  

ข้อ ๒๗ หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของ         
เจ้าหน้าที่ เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นตอเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ไดรับเขา้ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการ
แล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม เว้นแตมีแบบตามกฎหมาย 
เฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และ   
คํารอ้ง เปนต้น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒๔ 

 

 
 

 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 

 

 

 

 



 ๒๕ 

 

 
 

2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 
โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑการเบิกจายคาใช้จายในการบริหารงานของ  

สวนราชการ ใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) แหง 
พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึง
ออกระเบียบไว ดังตอไปนี้  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการเบิกจายคาใชจายใน
การบริหารงาน ของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๓”  

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปน     
ต้นไป  

ข้อ ๓ ใหยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังวาด้วยการเบิกจายเงินเกี่ยวกับคาใชจายใน
การบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๙  

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้  
“สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม ส วน

ราชการ ที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเปนหรือเทียบเทากรม สวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น ซึ่งไมมีฐานะ     
เปนกรม แตมีหัวหน้าสวนราชการเปนอธิบดี หรือตําแหนงที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเปนอธิบดี และ
ราชการบริหารสวนภูมิภาค  

“หัวหน้าสวนราชการ” หมายความวา หัวหน้าสวนราชการเจ้าของงบประมาณหรือ       
ผูทีไ่ดรับมอบหมาย  

“คาใชจาย” หมายความวา รายจายที่กําหนดใหจายในการบริหารงานประจําตาม
อํานาจหน้าที่ ของสวนราชการ หรือรายจายที่เปนผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกลาวตามที่กําหนดไว
ในแผนงบประมาณ ซึ่งเปนการเบิกจายจากงบดําเนินงานลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และ        
คาสาธารณูปโภค หรืองบรายจายอื่นใดทีเ่บิกจายในลักษณะเดียวกัน และใหหมายความรวมถึงรายจายที่เกิด
จากภารกิจที่ไดรับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

ข้อ ๕ การเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ สวนราชการต้องดําเนินการเบิกจายให 
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี  

ข้อ ๖ คาใชจายใดที ่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือ
หน ังส ือเว ียน ของกระทรวงการคล ังก ําหนดไว เป นการเฉพาะ หร ือท ี ่ ได ร ับความเห็นชอบจาก
กระทรวงการคลัง ใหหัวหน้าสวนราชการเบิกจายคาใช้จายดังกลาวตามรายการและอัตราที่กําหนดไว เชน  

(๑) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ  
(๒) เบี้ยประชุมกรรมการ  
(๓) คาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
(๔) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  



 ๒๖ 

 

 
 

(๕) คาใชจายเกี ่ยวกับการสอบแขงขันบุคคลเปนเจ้าหน้าที ่ของรัฐที ่หักจากเงิน           
คาธรรมเนียม การสอบนั้น  

(๖) การเชารถยนตมาใชในราชการ  
(๗) การประกันภัยทรัพยสินของรัฐ  
(๘) การติดตั้งและการใชโทรศัพทของทางราชการ  
(๙) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผูควบคุมงานกอสราง  

ข้อ ๗ หลักฐานการจายใหถือปฏิบัติตามระเบียบวาด้วยการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บ 
รักษาเงินและการนําเงินสงคลัง  

ข้อ ๘ ใหหัวหนาสวนราชการกํากับดูแลการเบิกจายคาใชจายใหเปนไปตามระเบียบนี้  
ในกรณีที่การเบิกจายคาใชจายใดไมเปนไปตามระเบียบนี้อันเปนเหตุใหทางราชการไดรับ 

ความเสียหายใหดําเนินการตามกฎหมายวาด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดยเร็ว  
ข้อ ๙ ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้  
 

หมวด ๑ 
ค่าตอบแทน  

------------------- 
 
ข้อ ๑๐ คาใชจายสําหรับบุคคลภายนอกที ่ปฏิบัต ิงานใหสวนราชการ ใหหัวหน้า                    

สวนราชการเบิกจายเปนคาตอบแทนได ตามท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๑๑ คาใช้จายดังตอไปนี้ ใหหัวหน้าสวนราชการเบิกจายไดตามความจําเปน เหมาะสม 

ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
(๑) คาตอบแทนลามในการแปลภาษาทองถิ่น ภาษาตางประเทศ หรือภาษามือ  
(๒) คาตอบแทนในการแปลหนังสือ หรือเอกสาร  
(๓) คาตอบแทนในการจัดเก็บหรือสํารวจข้อมูล เฉพาะในชวงระยะเวลาที่มีการจัดเก็บ 

หรือสํารวจข้อมูล  
ในกรณีที ่ผูแปลหรือผูจัดเก็บหรือผูสํารวจข้อมูลเปนเจ้าหน้าที่ของสวนราชการนั้นที่

ปฏิบัติงานตามหน้าที่ มิใหไดรับคาตอบแทนตามวรรคหนึ่ง  
 
 
 
 
 
 



 ๒๗ 

 

 
 

หมวด ๒ 
คาใชสอย 

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

ข้อ ๑๒ คาใชจายที่เปนคาใชสอย ใหหัวหนาสวนราชการเบิกจายตามความจําเปน 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชนของทางราชการ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังกําหนด  

ข้อ ๑๓ คาใชสอยดังตอไปนี้ มิให เบิกจาย  
(๑) คาจัดทําสมุดบันทึก สมุดฉีก หรือของชํารวย เนื่องในโอกาสตาง ๆ  
(๒) คาจัดพิมพ คาจัดสง คาฝากสงเปนรายเดือนสําหรับบัตรอวยพรในเทศกาลตาง ๆ 

และคาจัดพิมพนามบัตรให กับบุคลากรภายในสวนราชการ  
(๓) คาพวงมาลัย ดอกไม ของขวัญ หรือของเยี่ยมผูปวย เพื่อมอบให กับสวนราชการ         

หนวยงานของรัฐ หนวยงานเอกชน บุคคล เนื่องในโอกาสตาง ๆ  
(๔) คาทิป  
(๕) เงินหรือสิ่งของบริจาค  
(๖) คาใชจายในการจัดสวัสดิการ หรือการจัดกิจกรรมนันทนาการภายในสวนราชการ       

คาใชสอยที่ไมใหเบิกจาย นอกเหนือจากท่ีกําหนดไวตามวรรคหนึ่งใหเปนไปตามที่ กระทรวงการคลังกําหนด 
ข้อ ๑๔ คาใช จายในการเชาอาคารและที่ดิน รวมทั้งคาบริการอื่นใดที่เกี่ยวกับการเชา ให 

หัวหนาส วนราชการเบิกจายเทาที่จายจริงตามอัตรา ดังนี้  
(๑) การเชาอาคารเพื่อใชในการปฏิบัติงาน เก็บเอกสารหรือพัสดุตาง ๆ ให เบิกจายเทาที่     

จายจริง ไมเกินอัตราตารางเมตรละห้าร้อยบาทตอเดือน หรือในกรณีที่มีเหตุผลความจําเปนต้องเชาในอัตรา
เกินตารางเมตรละห้าร้อยบาทตอเดือน ใหเบิกจายในวงเงินไมเกินห้าหมื่นบาทตอเดือน 

(๒) การเชาที่ดินเพื่อใชในราชการ ให เบิกจายเทาที่จายจริงไมเกินอัตราห้าหมื่นบาท       
ตอเดือน ในกรณีที่มีเหตุจําเปนที่จะต้องเบิกจายคาใชจายตาม (๑) หรือ (๒) เกินอัตราที่กําหนดไวใหหัวหน้า
ส่วนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง ทั้งนี้ อัตราที่เบิกจายต้องไมสูงกวาอัตราตามท้องตลาด และต้องบันทึก
เหตุผลที่ต้องเบิกจายในอัตรานั้นไวด้วย  

ข้อ ๑๕ คาใชจายในการดําเนินคดีในชั้นศาล การระงับข้อพิพาทโดยการอนุญาโตตุลาการ 
ให หัวหนาสวนราชการเบิกจายเทาที่จายจริง  

ข้อ ๑๖ คาใชจายเกี่ยวกับคาสินไหมทดแทนที่ผู เสียหายยื่นคําขอใหสวนราชการชดใช  
กรณีที่เจ้าหน้าที่ของสวนราชการไดกระทําละเมิดตอบุคคลภายนอกในการปฏิบัติหน้าที่ ใหหัวหน้าสวน
ราชการเบิกจายโดยปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบวาด้วยการนั้น 

 
 
 



 ๒๘ 

 

 
 

3) การเบิกค่ารับรองในการประชุมราชการตามมาตรการประหยัดงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  พ.ศ. 2559   
1. การประชุมที่อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นประธาน 
2. การประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน/รัฐวิสาหกิจ/เอกชน 
3. การประชุมของคณะกรรมการตามกฎหมาย/ระเบียบ ที่กำหนดให้จ่ายเบี้ยประชุม 
4. การประชุมที่สำคัญไม่ใช่งานประจำปกติท่ีหัวหน้าหน่วยงานเป็นประธาน 
 
มาตรการประหยัดงบประมาณ 
1. ให้จัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มโดยประหยัดตามความจำเป็น 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 30 บาท/ครึ่งวัน/ คน 
3. ค่าอาหารไม่เกิน 100 บาท/ มื้อ/ คน ดังนี้ 

3.1 การประชุมเต็มวัน 
3.2 การประชุมครึ่งวันเช้าต่อเนื่องถึงบ่าย หรือการประชุมครึ่งวันบ่ายต่อเนื่อง    
      ถึงค่ำ 

4. ใช้แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ และใบเสร็จรับเงิน/ ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน/ ใบสำคัญรับเงิน ในการเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๙ 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 หนังสือสั่งการใช้มาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร พ.ศ. 2559 



 ๓๐ 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 7 มาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 



 ๓๑ 

 

 
 

 
 

ภาพที่ 8 มาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 



 ๓๒ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 มาตรการประหยัดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ต่อ) 



 ๓๓ 

 

 
 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่องงานบริหารการประชุมของกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงาน

อธิการบดีเล่มนี้ มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. การประสานประธานเพื่อกำหนดวันเวลาในการ
จัดประชุม   

- การรับนโยบายกำหนดวันประชุม หากได้รับการ
มอบหมายด้วยวาจา ให้จัดทำบันทึกเก็บไว้เป็น
หลักฐานเพื ่อใช ้เป็นเอกสารแนบในการจ ัดทำ
หนังสือเชิญ และหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

- ตรวจสอบให้รอบครอบว่าแจ้งปฏิทินการประชุม
ให้กับประธาน เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุก
ท่านทราบ เพื่อจะได้บันทึกไว้ในตารางนัดหมายไว้
ล่วงหน้า โดยไม่ต้องซ้ำกับงานอื่น 

2. การจองห้องประชุม และอุปกรณ์  - ประสานด้วยวาจากับฝ่ายจัดห้องประชุม เพ่ือ
ตรวจสอบตารางว ่ า งของห ้องประช ุม  และ
ดำเนินการจองห้องประชุมในระบบจองห้องให้
เรียบร้อยก่อนการประชุมล่วงหน้า 

3. การจัดทำเรียบวาระการประชุม - ประสานผู้เกี่ยวข้องในการเสนอวาระที่จะประชุม 
และเสนอประธานพิจารณา หากเสนอวาระการ
ประชุมล่าช้าจะต้องเร่งจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม เพื่อแนบไปกับหนังสือขอเชิญประชุม และ
หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

- ควรจัดลำดับความในแต่ละวาระก่อน หลัง โดยดู
จากความสำคัญของเรื ่องพิจารณาจากเรื่องด่วน
และเรื่องสำคัญก่อนเป็นอันดับแรก 

4. การจัดทำหนังสือเชิญประชุม - การร่างหนังสือราชการแบบหนังสือราชการ
ภายใน การระบุชื่อส่วนราชการส่วนของหัว
กระดาษ ต้องเป็นส่วนราชการที่สอดคล้องกับ
ตำแหน่งของผู้ที่จะลงนามท้ายหนังสือฉบับนั้น  
ส่วนที่ควรจดจำคือหนังสือภายใน บันทึกข้อความ 
ผู้ใดลงนาม ส่วนราชการของผู้นั้นจะอยู่ลำดับแรก 
เช่น  
 

 

 



 ๓๔ 

 

 
 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

4. การจัดทำหนังสือเชิญประชุม (ต่อ)  1.อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในหนังสือ การระบุส่วน
ราชการในส่วนของหัวกระดาษ จะต้องขึ้นต้นด้วย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ตามด้วย
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
2. ผู้อำนวยการกองเป็นผู้ลงนามในหนังสือ การ
ระบุส่วนราชการในส่วนของหัวกระดาษจะต้อง
ขึ้นต้นด้วยชื่อหน่วยงานนั้น เช่น ผู้อำนวยการกอง
วิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ลงนามในหนังสือ ส่วนราชการ
หัวกระดาษให้ระบุว่า กองวิเทศสัมพันธ์   

5. จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม - ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ
วาระการประชุมให้ถูกต้อง มีจำนวนเพียงพอกับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

6. จัดเตรียมรายการอาหารว่างและเครื่องดื ่มให้
ผู้เข้าร่วมประชุม 

- ควรจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มให้เพียงพอ
กับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
- การจัดเมนูอาหารว่างควรเป็นเมนูที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคนสามารถรับประทานได้  

7. การยืมเงินทดรองราชการ - ควรจัดทำประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
ได้แก่ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร
กลางวัน ให้มีจำนวนเงินตรงกับจำนวนผู้เข้าร่วม
ประชุม และควรขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการให้
เรียบร้อยก่อนการประชุม   

ขั้นตอนการเตรียมการดำเนินการประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม - ต้องเตรียมความพร้อมของห้องประชุม อาทิเช่น 
อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดประชุม เช่น คอมพิวเตอร์ 
เครื่องฉายฯ ไมโครโฟน ปลั๊กไฟ หากพบว่าอุปกรณ์
ในห้องประชุมชำรุด ต้องเร่งแจ้งเจ้าหน้าที่ดูแลห้อง
ประชุม และดำเนินการแก้ไขก่อนที่จะเริ่มประชุม  

2. จัดวางเอกสาร ป้ายชื่อ - ตรวจสอบป้ายชื่อผู้เข้าร่วม และเรียงลำดับ
ตำแหน่งของผู้เข้าร่วมประชุมให้ถูกต้อง 

3. การเตร ียมไฟล์ข ้อม ูลประกอบเพื ่อฉายขึ้น
จอภาพ 

- ควรตรวจสอบไฟล์ที่จะใช้ให้เรียบร้อย นำลงใน
คอมพิวเตอร์ และทดลองเปิดไฟล์ว่าสามารถเปิดได้
ไม่มีปัญหา ก่อนเริ่มการประชุม 

4. ต้อนรับ และลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม - ดูแลการเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุมให้ตรงกับใน
ลงทะเบียน หากเป็นผู้เข้าร่วมที่มาแทน ควรให้
สะกดชื่อให้สามารถอ่านได้ เพ่ือตอนสรุปรายงาน
การประชุมจะได้ไม่ผิดพลาด 



 ๓๕ 

 

 
 

ขั้นตอนการเตรียมการดำเนินการประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

5. บริการอาหารสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม - ควรดูแลอาหารว่างและเครื่องดื่มให้กับผู้เข้าร่วม
ประชุมให้ครบตามจำนวนที่มาประชุม หากท่านใด
ยังไม่ได้รับอาหารว่าง ควรรีบนำมาบริการ 

6. การเชิญประธาน เมื่อครบองค์ประชุม - ควรตรวจสอบความพร้อมขององค์ประชุม และ
เรียนเชิญประธานก่อนเวลาเริ่ม เพื่อให้ประธานได้
เตรียมพร้อมในการเปิดประชุม 

7. บันทึกเสียงและจดบันทึกการประชุม - ควรมีรูปแบบรายงานการประชุมให้ถูกต้อง โดยให้
เน ้นว ่าจะต ้องเป ็นไปตามระเบ ียบของสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ข้อ 25 
- ควรตรวจสอบเครื ่องบันทึกเสียงว่ามีแบตเตอรี่
เพียงพอหรือไหม และทดสอบการใช้งานก่อนเริ่ม
บันทึกเสียงจริง 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำรายงานการประชุม  - ควรมีการถอดเทปการประชุมแบบทุกคำพูด แล้ว
จึงมาสรุปประเด็นสำคัญ 
- การจัดทำรายงานการประชุมต้องใส่ชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงาน
การประชุม และต้องตรวจสอบรายชื่อ ตำแหน่งให้
เรียบร้อย ถูกต้อง 
- เมื่อดำเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบ
วาระการประชุม เมื่อสิ้นสุดการประชุม ประธานจะ
กล่าวปิดประชุม ต้องจดเวลาเลิกประชุมลงไปด้วย 
- การใช ้คำย ่อ ในการจดรายงานการประชุม      
ครั้งแรกให้เขียนชื่อเต็มของคำนั้น และวงเล็บด้วย
คำย่อ จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้คำย่อได้ 
- การพิมพ์คำศัพท์ภาษาอังกฤษ กรณีมีคำศัพท์
ภาษาอังกฤษ ให้พิมพ์ภาษาไทยก่อน ตามด้วย
วงเล็บภาษาอังกฤษ เพื ่อให้เกิดความเข้าใจและ
ชัดเจนมากข้ึน 

2.การตรวจสอบรายงานการประชุม - ควรตรวจสอบรายงานการประชุมอย่างรอบคอบ 
ผู้จดรายงานการประชุมควรรับฟังคำแนะนำการใช้
ถ้อยคำ สำนวน เพ่ือแก้ไขรายงานได้อย่างถูกต้อง 

 

 



 ๓๖ 

 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3. การส่งรายงานการประชุมให้พิจารณารับรอง
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- การส่งรายงานการประชุมผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ควรตรวจสอบหน่วยงานผู ้รับให้
ถูกต้องว่าผู้เข้าร่วมประชุมเป็นบุคลากรหน่วยงาน
นั้นหรือไม่ 

4.การล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ - ควรแนบเอกสารประกอบการล้างหนี้เงินยืมทด
รองราชการให้ครบ 
- ควรตรวจสอบจำนวนเงินที่เบิกจ่ายให้ตรงกับ
หลักฐานที่ประกอบการล้างหนี้เงินยืมทดลอง
ราชการ  
-ก่อนส่งหลักฐานเพ่ือล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 
ควรถ่ายสำเนาเก็บไว้หน่วยงาน ก่อนส่งหลักฐาน
ฉบับจริงเบิกจ่าย 

 

จากข้ันตอนการดำเนินการบริหารการประชุม ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการจัดประชุม  
ขั้นตอนการดำเนินการประชุม ต่างก็มขี้อควรระวังในการปฏิบัติงานที่ควรตระหนักในการบริหารการประชุม 
เพ่ือให้เกิดความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของการประชุมแต่ละครั้ง และในบทต่อไปก็จะกล่าวถึงเทคนิคในการ
บริหารการประชุมให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม /แผนการปฏิบัติงาน    

คู ่มือการปฏิบัติงาน งานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์  สำนักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ฉบับนี้ มีวัตถุประสงค์ของการประชุมประเด็นหลักที่สำคัญคือ 
การหาข้อเท็จจริง หาข้อเสนอแนะ หาวิธีการแก้ปัญหาหรือข้อยุติ ประเมินผลการปฏิบัติงาน พิจารณา
ตัดสินใจ และกำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงร่วมกันต่างๆ เพ่ือเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์
และความเข้าใจอันดีต่อผู้ปฏิบัติงาน โดยได้อธิบายขั้นตอนการจัดการประชุมไว้ 3 ระยะ คือ 

1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการจัดประชุม  
2. ขั้นตอนการดำเนินการประชุม  
3. ขั้นตอนหลังการประชุม  

ทั้งนี้ การบริหารงานการจัดการประชุมที่ดีควรมีการปรึกษาหารือ เตรียมการวางแผนเพ่ือ
กำหนดรูปแบบและกำหนดการประชุมร่วมกับประธานที่ประชุม  รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือให้การประชุม
นั้นสัมฤทธิ์ผล  

 

 

 

 

 



 ๑ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม    

 เลขานุการในที่ประชุม ประสาน 2 สัปดาห์ - ประธานการการประชุม ปฏิทินตารางนัดหมายของ 

 ประธานเพ่ือกำหนดวัน เวลา สถานที่  - เลขานุการที่ประชุม ผู้บริหาร (ประธาน) 

 และวาระการประชุม 

 

   

 ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุม และ ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ แบบฟอร์มการจองห้องประชุม  

 ดำเนินการจองห้องประชุมให้เหมาะสม อย่างน้อย 7 วัน - ฝ่ายอาคารสถานที่ และอุปกรณ์ ของมหาวิทยาลัย 

 กับจำนวนผู้เข้าประชุม พร้อมอุปกรณ์ที่   เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 จำเป็นต้องใช้    

 จัดทำระเบียบวาระการประชุม ตามท่ี ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ รูปแบบการจัดระเบียบวาระ 

 ประธานกำหนดและ เรื่องเพ่ิมเติมจาก อย่างน้อย 7 วัน  การประชุม 

 ผู้เกี่ยวข้อง    

     

     

 

เร่ิมต้น 

ประสานประธานเพื่อกำหนดวัน 
เวลา ประชุม 

ดำเนินการจองห้องประชุม และ
อุปกรณ์ 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม 

A 
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 ๒ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
(ต่อ) 

   

     

 จัดทำหนังสือเชิญประชุม โดยส่งผ่าน ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือเชิญประชุม 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม อย่างน้อย 7 วัน - ผู้อำนวยการกองวิเทศสัมพันธ์ - ระเบียบวาระการประชุม 

    - ใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

     

 ระเบียบวาระการประชุม และใบตอบรับ ก่อนการประชุม - ฝ่ายเลขานุการ - เอกสารประกอบวาระการ 

 การเข้าร่วมประชุม เพื่อให้ทราบจำนวน อย่างน้อย 5 วัน  ประชุม 

 ผู้เข้าร่วมประชุม   - ใบลงทะเบียน (เซ็นชื่อ 

    ผู้เข้าร่วมประชุม) 

     

     

     

 

 

A 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

A 
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 ๓ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
(ต่อ) 

   

     

     

 จัดเตรียมรายการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ - เมนูอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 สำหรับประธานและผู้เข้าร่วมประชุม อย่างน้อย 3 วัน   

     

    ประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ และขออนุมัติ ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายใน 

 ยืมเงินทดรองราชการ อย่างน้อย 5 วัน - กองคลัง จัดประชุม 
- สัญญาการยืมเงินทดรอง 

    ราชการ ตามมาตรการประหยัด 

 ขั้นตอนการดำเนินการประชุม   งบประมาณ พ.ศ. 2559 

 ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม เพื่อ ก่อนการประชุม    - ฝ่ายเลขานุการ  

 ตรวจเช็คความพร้อมของห้องประชุม และ อย่างน้อย 1 วัน - ฝ่ายอาคารสถานที่  

 อุปกรณ์    

 

A 

A 

จัดเตรียมรายการอาหารว่าง
สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ยืมเงินทดรองราชการ 

ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม 
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 ๔ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการประชุม (ต่อ)    

 จัดวางเอกสารประกอบการประชุม และ ก่อนการประชุม    - ฝ่ายเลขานุการ  

 ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมเรียงตามตำแหน่ง อย่างน้อย 1 วัน   

 ให้เหมาะสม    

     

 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลประกอบวาระการ ก่อนการประชุม    - ฝ่ายเลขานุการ - ไฟล์ข้อมูล 

    ประชุมเพ่ือฉายขึ้นจอภาพ อย่างน้อย 1 วัน  - ระเบียบวาระการประชุม 

     

 ต้อนรับ และลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม ก่อนการประชุม   - ฝ่ายเลขานุการ -ใบลงทะเบียนการเข้าประชุม 

 พร้อมเชิญลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียน อย่างน้อย 30 นาที   

 เข้าร่วมการประชุม    

     

     

 

 

A 

จัดวางเอกสารประกอบการประชุม 
และป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

A 

เตรียมไฟล์ข้อมูลประกอบ เพื่อฉาย
ขึ้นจอภาพ 

ต้อนรับ และลงทะเบียนผู้เข้ารว่ม
ประชุม 
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 ๕ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการประชุม (ต่อ)    

 บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้กับ 30 นาที - ฝ่ายเลขานุการ  

 ประธานและผู้เข้าร่วมประชุม  - เจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม  

     

 เรียนเชิญประธาน เมื่อผู้เข้าร่วมครบองค์ 5 นาที - ฝ่ายเลขานุการ  

 ประชุม    

        

 บันทึกเสียงและจดบันทึกการประชุม ตามวาระการประชุม - ฝ่ายเลขานุการ  

 หรือใช้เครื่องอัดเสียงการประชุม    

 เพ่ือนำมาจัดทำรายงานการประชุมต่อไป    

     

     

     

 

 

A 

A 

บริการอาหารวา่งสำหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

เชิญประธาน เมื่อครบองค์ประชุม 

บันทึกเสียงและจดบันทกึการประชุม 
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 ๖ 

 

 
 

แก้ไขรายงานการประชุม 

 (ถ้ามี)  

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม     

 จัดทำรายงานการประชุมตามวาระ หลังการประชุม     - ฝ่ายเลขานุการ - รูปแบบรายงานการประชุม  

 และเสนอให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบความ อย่างน้อย 5 วัน  ตามระเบียบสำนักนายก 

 ถูกต้อง   รัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
                        สารบรรณ พ.ศ. 2526 

 ตรวจสอบรายงานการประชุม 2 วัน - เลขานุการที่ประชุม  

    (ถ้ามี) ปรับแก้ไขตามที่ตรวจพิจารณา    

     

 ส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ หลังการประชุม    - เลขานุการที่ประชุม  

 ผู้เกี่ยวข้องพิจารณารับรองรายงาน อย่างน้อย 2 วัน - คณะกรรมการที่เก่ียวข้อง  

 การประชุม ผ่านระบบสารบรรณ    

 อิเล็กทรอนิกส์    

     

 
 

A 

A 

จัดทำรายงานการประชุม 

เสนอประธาน
พิจารณา

รายงานการ
ประชุม 

ส่งรายงานการประชุมให้พจิารณา
รับรอง ผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์
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 ๗ 

 

 
 

ตารางขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารการประชุมกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี (ต่อ) 

ผังกระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลาการทำงาน ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่ต้องใช้ดำเนินการ 

 

 

ขั้นตอนการดำเนินการหลังประชุม (ต่อ)    

 จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม  - เลขานุการที่ประชุม - รายงานการประชุมฉบับ 

    สมบูรณ์ 

     

                     ล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ กับกองคลัง  -  เลขานุการที่ประชุม 
- กองคลัง 

-หลักฐานประกอบการเบิก
จ่ายเงิน  
-ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
-หนังสืออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายใน
การประชุม 

     

        

     

     

     

     

 

A 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 

ล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

สิ้นสุด 
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 ๔๕ 

 

 
 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  
  เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

1) มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเรื ่องที่ประชุม อาจจดหรือสรุปประเด็นต่างๆ ผิดได้ 
ดังนั้น ผู้จดจึงต้องศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่างละเอียดก่อนการประชุมเสมอ 

2) มีสมาธิดี ผู้จดจะต้องมีสมาธิดี กล่าวคือ มีใจจดจ่ออยู่แต่เรื่องที่ประชุมตลอดเวลา 
บางครั้งแม้วอกแวกเพียงครู่เดียว อาจจับประเด็นไม่ได้หรือจดผิด 

3) ไม่หวังพึ่งเทปบันทึกเสียง เทปบันทึกเสียงเป็นเพียงผู้ช่วยในกรณีที่มีปัญหาเท่านั้น   
ไม่ควรหวังที่จะถอดเทปทุกครั้ง เพราะเสียเวลาโดยไม่จำเป็น และเทปอาจเสียหายหรือไม่ชัดเจนก็ได้ 

4) มีทักษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ ซึ่งต้องฝึกฝน ผู้ที่
สรุปความได้ดีจะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดี แม้ผู้พูดจะพูดวกวน ยืดยาว พูดออกนอกเรื่อง หรือ
พูดหลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็น อาจใช้หลัก 5W 1 H1 ก็ได้ กล่าวคือเขียนให้
เห็นชัดเจนว่า ใคร ทำอะไร ที่ไหน ทำไม เมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้อพิจารณาว่าเรื่องใดสำคัญ เรื่องใด       
ไม่สำคัญ ผู้จดที่ไม่ชำนาญอาจจดทุกเรื่อง แล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะที่
สำคัญได้ทันท ี

5) ใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็นภาษาเขียน มิใช่เรื่อง
ง่ายนัก ผู้เขียนต้องใช้ภาษาที่เหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้สำนวนโวหารใด ๆ แม้ผู้พูด
จะมี ฝีปากดีเพียงใดก็ตาม ต้องเรียบร้อยให้เป็นภาษาสามัญที่เรียบง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร ผู้พูดอาจ
พูดยืดยาว วกไปวนมา หรือหลายเรื่องหลายประเด็นปะปนกัน ก็จะต้องเรียบเรียงให้อ่านง่าย และตรง
ประเด็นตามหัวข้อนั ้น ๆ บางครั้งผู ้พูดใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก ผู้เขียนต้องพยายามใช้ศัพท์
ภาษาไทยแทน เช่น “การเขียน report ลงในวารสาร” ต้องเขียนเป็น “การเขียนบทความลงไปในวารสาร” 
หรือบางครั้งอาจคำทับศัพท์บ้างในกรณีจำเป็น แต่ก็ควรเขียนให้เป็นภาษาไทย เช่น website ต้องเขียนเป็น 
เว็บไซต์ VDO ต้องเขียนเป็น วิดิโอ รวมถึงคำที่มักเขียนผิดบ่อยๆ อาทิเช่น อินเตอร์เน็ต ที่ถูกต้องเขียนเป็น  
อินเทอร์เน็ต สัญลักษณ์ ที่ถูกต้องเป็น สัญลักษณ์ อนุญาต ที่ถูกต้องเป็น อนุญาต และยังมีคำที่มักเขียนผิด
อีกหลายคำ สำหรับภาษาหนังสือราชการที่ควรใช้มีดังนี้ 

ใคร  - ผู้ใด 
ที่ไหน  - ที่ใด 
แบบไหน - แบบใด 
อะไร  - อันใด สิ่งใด 
ได้ไหม   - ได้หรือไม ่
อย่างไร  - เช่นใด ประการใด 
ทำไม  - เพราะอะไร เหตุใด 
เดียวนี้  - บัดนี ้ขณะนี้ 



 ๔๖ 

 

 
 

นอกจากการใช้ภาษาหนังสือราชการที่ถูกต้องแล้ว ยังมีสำนวนที่ใช้ภายในรายงานการ
ประชุมดังนี้ 

ประธานขอให้นาย/นางสาว ...ชี้แจงต่อที่ประชุม 
นาย/นางสาว...ชี้แจงว่า.. 
แจ้งต่อที่ประชุมว่า... 
แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า... 
นำเสนอรายละเอียดการ...ดังนี้ 
ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับเรี่อง...ว่า 
แสดงความคิดเห็นว่า... 
ให้ข้อคิดเห็นว่า... 
ตั้งข้อสังเกตว่า... 
มีความเห็นว่า... 
มีความเห็นสอดคล้องกับ...ว่า... 
เสนอว่า... 
เสนอต่อที่ประชุมว่า... 
เสนอเพ่ิมเติมว่า... 
เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาเกี่ยวกับกรณี... 
เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาว่า... 
เสนอให้ปรับ.../ปรับปรุง... 
ที่ประชุมรับทราบ 
ที่ประชุมมีมติมอบหมายให้ 
ที่ประชุมอภิปรายแล้ว มีมติให้ 
มติที่ประชุม เห็นควรให้ 
ที่ประชุมมีมติเก่ียวกับประเด็น...ดังนี้ 
ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติเห็นชอบ... 
ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
การประชุม หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคน เพื่อเป้าหมายในการ

ดำเนินงาน ซึ่งมีความสำคัญอย่างยิ่งในการดำเนินงานขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นจะช่วยในการตัดสินใจ
ของคณะ  การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการดำเนินการประชุมอย่างมี
ประสิทธิผล ก็จะทำให้องค์กรมีประสิทธิภาพ 
            การประชุมทุกครั้งถ้าดำเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี ตั้งแต่เริ่มต้นวางแผนก่อนการประชุมไป
จนถึงระหว่างการประชุม และเมื่อสิ้นสุดการประชุมไปแล้ว ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากรไป 
อย่างที่ไม่ควรจะเป็น ทั้งในด้านเวลาของคนทำงานทุกคน และค่าใช้จ่ายที่จะต้องเกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง แต่ที่
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สำคัญยิ่งไปกว่านั้นคือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกันคิด ร่วมกันทำ ซึ่งจะเป็นพลังอันมหาศาลที่จะ
ช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมาย คือความสำเร็จก็จะบังเกิดขึ้น ซึ่งมีบุคคลที่เกี ่ยวข้องในการประชุม   
ดังนี้  

1. ประธาน คือ ผู้ทำหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ควบคุมการประชุมให้
ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความ
คิดเห็น รวมทั้งจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อกำหนดนัดหมายการประชุม 
ซึ่งในวันประชุมจะเป็นผู้เปิดการประชุม พัก หรือเลื่อน และปิดการประชุม ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่
ประชุม 

2. รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 

2. เลขานุการ คือ ผู้ทำหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ในการ
ลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม พร้อมทั้งอำนวยความสะดวก 
ต่าง ๆ นอกจากนี้ต้องจัดทำรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว เตรียมเอกสาร อุปกรณ์และสถานที่ เตรียมข้อคิดเห็นที่
เป็นประโยชน์ อ่านรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว อ่านระเบียบวาระการประชุม ส่งเอกสารแจ้งมติที่ประชุมให้
กรรมการทราบ รวมทั้งช่วยประสานงานในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม 

3. ผู้ช่วยเลขานุการ คือ ผู้ทำหน้าที่ช่วยงานเลขานุการ 
4. คณะกรรมการ คือ กลุ่มของบุคคลซึ่งได้รับมอบหมายให้กระทำการบางอย่าง มีเป้าหมาย

ร่วมกัน และมีความสัมพันธ์ร่วมกันอย่างใดอย่างหนึ่ง คณะกรรมการเป็นกลุ่มที่เกิดจากการแต่งตั้งอย่างเป็น
ทางการ มีอำนาจหน้าที่หรือภาระที่ได้รับมอบหมายอย่างชัดเจน อาจได้รับการแต่งตั้งเป็นการถาวรหรือเป็น
หน่วยเฉพาะกิจก็ได้ 

ขั้นตอนการบริหารการประชุม เพื่อนำไปสู่ความสำเร็จของการประชุม กองวิเทสสัมพันธ์ 
สำนักงานอธิการบดี มีการแบ่งได้เป็น 3 ระยะ ดังนี้  

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม  
1.1  การประสานประธานเพื่อกำหนดวัน เวลา รูปแบบในการประชุม 
1.2  การดำเนินการจัดหาสถานที่ จองห้องประชุม 
1.3  จัดระเบียบวาระการประชุม  
1.4  การจัดทำบันทึก/ หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม  
1.5  จัดทำใบลงทะเบียน และเตรียมเอกสารประกอบการประชุม สำหรับประธาน 
       และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
1.6 จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น เช่น ค่าเบี้ยประชุม 
       ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี) ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
       ของผู้ร่วมประชุม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เป็นต้น และยืมเงิน

ทดรองราชการ  
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2.  ขั้นตอนการดำเนินการวันประชุม  
2.1  ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม 
2.2  จัดวางเอกสาร ป้ายชื่อผู้เข้าประชุมตามลำดับ  
2.3  เตรียมไฟล์ข้อมูลประกอบวาระ เพ่ือฉายขึ้นจอภาพ 
2.4  อำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม 
2.5  ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี)  
2.6  เชิญประธานเมื่อครบองค์ประชุม 
2.7  บันทึกเสียงและจดรายงานการประชุม 

  3. ขั้นตอนหลังการประชุม  
3.1  จัดทำรายงานการประชุม  
3.2  ตรวจสอบรายงานการประชุม  
3.3  ส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม  
3.4  จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม  
3.5  ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  ล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

1. ขั้นตอนก่อนการประชุม  
  1.1 การประสานประธานเพื่อกำหนดวัน เวลา รูปแบบในการประชุม 

  การวางแผนประสาน กำหนดรูปแบบการกำหนดการประชุม เป็นกิจกรรมเริ่มต้นอันดับ
แรกของการจัดการประชุมที ่ดี ผู ้ที ่ร ับผิดชอบในการจัดการประชุมควรจะต้องปรึกษาหารือ วางแผน 
กำหนดการประชุมร่วมกับประธานที่ประชุม รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการประชุมนั้น เพื่อให้สัมฤทธิ์ผล 
และการกำหนดรูปแบบการประชุมต้องคำนึงถึงประโยชน์ที่จะได้รับของการประชุมเป็นสำคัญ  
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ภาพที่ 10 ตัวอย่างการนัดหมายประธานที่ประชุม  

 

  1.2 การจัดเตรียมสถานที่การประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสำคัญต่อการประชุม เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมาย
มีหน้าที ่เตรียมความพร้อมเพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบผลสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ การจัดสถานที่อย่างเหมาะสมมีส่วนเอื้ออำนวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเริ่ม
ตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม เพ่ือการประชุมครั้งต่อไป 

  การเตรียมสถานที่จัดการประชุมในแต่ละครั้ง อาจจะแตกต่างกัน เช่น จำนวนผู้เข้าประชุม 
ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการ หรือผู้รับมอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมู ล
เบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อจัดเตรียมข้อมูล
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และเอกสารประกอบการประชุม ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง ตำแหน่งอะไร ทั้งนี้เพื่อจัดเตรียมห้องประชุมให้
เหมาะสม ตรวจสอบอุปกรณ์ให้เรียบร้อย ประสานผู้ดูแลห้องประชุม และผู้รับผิดชอบอุปกรณ์เครื่องโสต      
ต่าง ๆ ภายในห้องประชุม ให้อยู่ในความเรียบร้อยและพร้อมใช้งาน เช่น โต้ะ เก้าอี้ ความสะอาด แสงสว่าง 
ไฟฟ้า เครื ่องปรับอากาศ เครื ่องเสียง ไมโครโฟน คอมพิวเตอร์ เครื ่องฉายแผ่นทึบ เครื ่องฉายแผ่นใส
โปรเจคเตอร์ เป็นต้น  

การเลือกห้องประชุม 
การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมให้มีความจุ

เพียงพอสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม กรรมการ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียว 
เพื่อป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถ
มองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน และที่สำคัญโต้ะของเลขานุการ หรือผู้จดรายงานการ
ประชุมควรจะต้องอยู่ในตำแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้อง
ประชุม เพื่อรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม 

          ในส่วนของกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี ใช้ห้องประชุมส่วนใหญ่อยู่ในการกำกับ
ดูแลของกองกลาง ภายในตึกสำนักงานอธิการบดี เป็นสถานที่จัดการประชุม ซึ่งมีจำนวนทั้งสิ้น  4 ห้อง ใน
แต่ละห้องจะมีจำกัดจำนวนผู้เข้าร่วมดังนี้ 

ห้องประชุม D-hall      จำนวน 300 ที่นั่ง 
ห้องประชุมรพีพัฒน์ จำนวน   60 ที่นั่ง 
ห้องประชุมบัวม่วง จำนวน   25 ที่นั่ง 
ห้องประชุมอินทนิล จำนวน   12 ที่นั่ง 
ทุกห้องประชุมมีการติดตั้งเครื่องเสียง โปรเจคเตอร์สำหรับฉายภาพขณะประชุม ควรมี

คอมพิวเตอร์และไมโครโฟนประจำที่นั่ง 
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ภาพที่ 11  ห้องประชุม D-hall 

 

 
 

ภาพที่ 12 ห้องประชุมรพีพัฒน์ 
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ภาพที่ 13 ห้องประชุมบัวม่วง 

 

 

 
 

ภาพที่ 14  ห้องประชุมอินทนิล 
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ขั้นตอนการจองห้องประชุมที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองกลาง สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ดังภาพต่อไปนี้ 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 
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ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๕๕ 

 

 
 

 
 

 
 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๕๖ 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๕๗ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๕๘ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๕๙ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๖๐ 

 

 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๖๑ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนในส่วนของผู้ใช้งานระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 



 ๖๒ 

 

 
 

 

                  ภาพที่  16 ขั้นตอนในส่วนของผู้อนุมัติระบบจองห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 

 

 

                 ภาพที่  17  ขั้นตอนในส่วนของผู้ดูแลระบบ (งานอาคาร) ห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 



 ๖๓ 

 

 
 

 

 

ภาพที่  17  ขั้นตอนในส่วนของผู้ดูแลระบบ (งานอาคาร) ห้องประชุมของมหาวิทยาลัยฯ (ต่อ) 

 



 ๖๔ 

 

 
 

 

การจัดโต๊ะประชุม 

  การจัดโต้ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะอาดในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมทุกคน
สามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมี
หลายรูปแบบ แต่แบบที่นิยมใช้มีดังนี้ 

1) จัดแบบ Theatre   

 
 

2) จัดแบบ Class room  

 

 

 



 ๖๕ 

 

 
 

 

3) แบบ U Shape 

 

 

 

4) แบบ Conference 

 

. 

 

 

 



 ๖๖ 

 

 
 

 

5) จัดแบบ  Banquet  

 

 

 

6) แบบ Banquet Rounds 

 

 

 

 



 ๖๗ 

 

 
 

 

1.3 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
   ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ ่งสำคัญ  
ก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน เป็นอำนาจของประธานในทางปฏิบัติ
เลขานุการมักได้รับมอบอำนาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม และนำ
เรื่องท่ีบรรจุในวาระให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งหน่วยงานผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่าย
เลขานุการจะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมาของเรื่อง รวมทั้งประเด็นที่จะนำเสนอในแต่ละวาระการประชุม 
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ และที่สำคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะทำให้ที่
ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ ถูกต้อง และรวดเร็ว การจัดทำเอกสารประกอบวาระการประชุมที ่ดี 
จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี ่ยวข้องจะต้อง
นำเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม ตามคำอธิบาย รายงานการประชุมของระเบียบ    
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า ข้อความให้บันทึกข้อความที่
ประชุมโดยเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือข้อสรุปของที่ประชุมใน
แต่ละเรื่องประกอบด้วย มีระเบียบวาระต่าง ๆ ดังนี้ 

 ระเบียบวาระที่ 1 เรื ่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ผู้เสนอวาระนี้ส่วนใหญ่จะเป็น
ประธานแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื่องที่ฝ่ายเลขานุการจัดระเบียบวาระ เพื่อแจ้งที่ประชุม
ทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากที่ประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรือผลการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน 

 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่
ผ่านมา ซึ่งควรจะต้องระบุว่าเป็นการรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย การรับรอง
รายงานการประชุมนั ้น ปกติรายงานการประชุมจะแจกให้กรรมการหรือสมาชิกในที ่ประชุมได้ทบทวน
ล่วงหน้า หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิได้เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว ก็สามารถ
ทักท้วงเพื่อแก้ไขได้ แต่มิใช่การนำเรื่องที่ตกลงกันแล้วมาอภิปรายใหม่   

 ระเบียบวาระที่ 3 เรื ่องสืบเนื ่อง/ เรื ่องค้างพิจารณา วาระนี ้จะเป็นเรื ่องที ่ที ่ประชุมได้
มอบหมายให้ดำเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ว่ายังมิได้ข้อยุติ ซึ่ง
จะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็นเสนอวาระจะเสนอได้ในสองประเด็นคือ เพื่อท ราบ 
หรือเพ่ือพิจารณา (ในกรณีท่ีการพิจารณานั้นยังมิได้ข้อยุติ) 

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา 
เพื่อนำไปเป็นนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอำนาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุด
นั้น ๆ การจัดทำเอกสารประกอบวาระนี้ ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้อง  
ศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจนและครอบคลุม เพื่อเป็นพื้นฐานในการ
พิจารณาที่ถูกต้อง 



 ๖๘ 

 

 
 

 ระเบียบวาระที่ 5 เรื ่องอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื ่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการ
ประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนที่จำเป็นที่จะต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าใน
วาระอ่ืน ๆ ได้  

                        ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม   



 ๖๙ 

 

 
 

  

                        ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๐ 

 

 
 

 

                            ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๑ 

 

 
 

 

                           ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๒ 

 

 
 

 

               ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๓ 

 

 
 

 

    ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๔ 

 

 
 

 

         ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 



 ๗๕ 

 

 
 

           ภาพที่  18 ตัวอย่างรูปแบบวาระการประชุม (ต่อ) 

 

 



 ๗๖ 

 

 
 

1.4  การทำบันทึก/ หนังสือเชิญประชุม 
การประชุมแต่ละครั้ง ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุมมีหน้าที่ทำหนังสือเชิญประชุมเพื่อนัด

หมายคณะกรรมการ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม ในการเชิญประชุมจะทำบันทึกนัดหมาย ส่งไปยัง
บุคคลที่เกี่ยวข้องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)  สิ่งสำคัญที่จะต้องดำเนินการก่อน
จัดทำหนังสือเชิญประชุม คือ การกำหนดวันประชุมและระเบียบวาระการประชุม โดยหารือกับประธาน 
และตรวจสอบว่าผู้ที่จะเชิญประชุมว่างหรือไม่  หลังจากนั้นก็เตรียมการจองสถานที่ให้เรียบร้อย   แล้วจึง
ดำเน ินการร ่างหนังส ือเช ิญประชุม  และใบตอบรับการเข ้าร ่วมประชุม  ร ูปแบบของหนังส ือเชิญ
ประชุม  โดยทั่วไปหนังสือเชิญประชุมมีรูปแบบเช่นเดียวกับหนังสือติดต่อราชการซึ่งประกอบด้วย  ส่วนต้น 
ส่วนเนื้อเรื่อง และส่วนท้ายโครงสร้างของหนังสือเชิญประชุมประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้  

1) ส่วนต้น  ประกอบด้วย 
 -  เรื่อง โดยทั่วไปมักใช้ว่า “ขอเชิญประชุม” หรือระบุให้ชัดเจนว่าเป็นการประชุมประเภทใด  
-  คำข้ึนต้น ขึ้นอยู่กับผู้รับหนังสือ ถ้าเป็นบุคคลทั่วไปใช้ว่า “เรียน...”  ต่อท้ายด้วยชื่อบุคคล

หรือถ้าเป็นหนังสือที่ส่งถึงคนจำนวนมาก  อาจใช้คำขึ้นต้นที่มีความหมายรวม  ไม่จำเป็นต้องระบุชื่อเฉพาะ   
-  อ้างถึง อาจมีหรือไม่มีก็ได้ โดยทั่วไปมักอ้างถึงเฉพาะจดหมายฉบับก่อน แต่ถ้ามีเรื่องอ่ืน

ที่จำเป็นต้องนำมาพิจารณาด้วย จึงอ้างถึงหนังสืออ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ 
  -  สิ่งที่ส่งมาด้วย อาจมีหรือไม่มีก็ได้ โดยปกติมักเป็นระเบียบวาระการประชุม รายงานการ

ประชุมครั้งก่อน หรือเอกสารประกอบการประชุม ถ้ามีเอกสารมากกว่าหนึ่งรายการจะต้องใส่หมายเลขกำกับทุกรายการ 
2)  ส่วนเนื้อเรื่อง  ควรตรวจสอบข้อมูลในเนื้อหาว่าครอบคลุมประเด็นต่อไปนี้ 

 ใคร    -      ผู้เรียกประชุม 
อะไร     -      ชื่อของการประชุม 
เมื่อไหร่    -      กำหนดวัน-เวลา 
ที่ไหน     -      สถานที ่
เหตุใด     -     จุดประสงค์ 

  3) คำลงท้าย  ให้ใช้ตามฐานะของผู้รับหนังสือ  ถ้าเป็นบุคคลทั่วไปมักใช้ว่า “ขอแสดง
ความนับถือ” ลายมือชื่อและตำแหน่งให้ลงลายมือชื่อของผู้ออกหนังสือ  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มไว้ในวงเล็บใต้
ลายมือชื่อ และลงตำแหน่งของเจ้าของลายมือชื่อด้วย เช่น เลขานุการ กรรมการ ประธานกรรมการ เป็นต้น 
และสุดท้ายหรือตอนท้ายของจดหมาย เช่น ขอให้นำเอกสารประกอบวาระการประชุมครั้งที่... มาด้วย  เป็นต้น  
ในกรณีที่ต้องการทราบจำนวนผู้เข้าประชุมที่แน่นอนอาจแนบใบตอบรับเข้าประชุมหรือระบุให้แจ้งความ
จำนงเข้าประชุมภายในวันเวลาที่กำหนดก็ได้ ในกรณีที่มีการประชุมอยู่เป็นประจำอาจจัดทำเป็นแบบฟอร์มไว้
โดยเติมเฉพาะส่วนที่เป็นชื่อผู้เรียกประชุม ชื่อของการประชุม กำหนดวัน เวลา สถานที่ และจุดประสงค์ของ
การประชุมทำให้สิ้นเปลืองเวลาในการจัดทำน้อยลงไม่ต้องร่างจดหมายใหม่ทุกครั้งที่มีการประชุม 

 

 



 ๗๗ 

 

 
 

 

                          ภาพที่  19 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

 



 ๗๘ 

 

 
 

 

                          ภาพที่  20 ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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ภาพที่ 20 ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่  21  ภาพระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยฯ ที่ใช้ในการส่งหนังสือ 

                เชิญประชุมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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ภาพที่ 21    ภาพระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลัยฯ ที่ใช้ในการส่งหนังสือ 
                เชิญประชุมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ต่อ) 

 

1.5   การจัดทำใบลงทะเบียน 
ผู้ที ่รับผิดชอบในการจัดการประชุมจะต้องจัดทำใบลงทะเบียนให้กับผู้เข้าร่วมประชุม 

เพื ่อให้ทราบว่ามีผู ้เข้าร่วมประกอบด้วยใครบ้าง และเพื ่อใช้เป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน) และใช้ในการประกอบการจัดทำรายงานการประชุมต่อไป  
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างใบลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมการประชุม  
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ภาพที่ 22 ตัวอย่างใบลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมการประชุม (ต่อ) 
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1.6 การจัดทำบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 
  ค่าใช้จ่ายในการประชุม หมายถึง ค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นเงินค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่
จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการประชุม ยกเว้น ค่าตอนแทนของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการที่ได้รับ
ตามกฎหมายอยู่แล้ว  เดิมการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกจา่ย
ของกระทรวงการคลัง โดยเบิกในหมวดรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ  
  แต่ป ัจจ ุบ ันการเบ ิกจ ่ายค่าใช ้จ ่ายในการประชุมราชการถือปฏิบ ัต ิตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 โดยเบิกจ่ายจาก
งบดำเนินงาน ลักษณะค่าใช้สอยรายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ลำดับที่ 5 (ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
ราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น  เป็นต้น)  
  ส่วนของกองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี ใช้มาตรการประหยัด พ.ศ. 2559 ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

เอกสารประกอบการขออนุมัติ ประกอบด้วย  
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย และยืมเงิน  

หนังสือขออนุมัติจัดการประชุม/ จัดงาน โดยระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้อง
จัดการประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ที่จะจัดประชุม ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ระบุ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม อัตราค่าใช้จ่ายที่จะเบิกจ่ายตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร กำหนดไว้ 

2. ระเบียบวาระการประชุม  
จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพื่อกำหนดวัน เวลา และหัวข้อในการประชุม  

3. สัญญาการยืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ  
จัดทำสัญญาการยืมเงินทดรองราชการ จำนวน 2 ฉบับ ลงนามผู้ยืมในสัญญา และ

บอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการประชุม  
4. ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืม  

จัดทำใบประมาณการค่าใจ่ายที่ต้องใช้ในการจัดประชุม  
5. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ (กรณีประชุมคณะกรรมการ/ 

คณะอนุกรรมการ  
6. สำเนาหนังสือเชิญประธานจัดการประชุม 
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  การคืนเงินทดรองราชการ  

  ให้ผู้ยืมเงินทดรองราชการ ส่งหลักฐานการชดใช้เงินยืมภายใน 15 วัน เป็นค่าใช้จ่ายการใน
จัดประชุม โดยแนบหลักฐานการจ่ายเงิน ตามระเบียบของทางราชการ ได้แก่ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  พร้อมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 

เอกสารประกอบการขออนุมัติ ประกอบด้วย  
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย และยืมเงิน ที่มีการลงนามอนุมัติแล้ว ฉบับ

จริง  
2. สำเนาระเบียบวาระการประชุม  
3. สำเนาสัญญาการยืมเงิน  
4. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ (กรณีประชุมคณะกรรมการ/ 

คณะอนุกรรมการ  
5. สำเนาหนังสือเชิญประชุม 
6. ใบลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมประชุม ที่มีลายมือชื่อของผู้เข้าร่วมประชุมเป็นหลักฐาน  

 

  การส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ 

1. กรณีท่ีผู้ยืมมิได้ชำระเงินยืมภายในกำหนด ให้หน่วยงานเรียกชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไข
ในสัญญายืมเงินให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันครบกำหนด 

2. กรณีไม่สามารถปฏิบัติตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินได้ ให้รายงานอธิการบดีทราบ 
เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงิน และให้กองคลังส่งเรื่องให้
กองบริหารงานบุคคลดำเนินการตามกฎหมายต่อไป 
 

 

 

 

 



 ๘๖ 

 

 
 

 

 

 
ภาพที่ 23 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม    
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ภาพที่ 24 ตัวอย่างหนังสือขอเรียนเชิญประธานการประชุม  
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  2. ขั้นตอนการดำเนินการประชุม 
  2.1 การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ สื่อโสตทัศณูปกรณ์ 
  การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องมืออำนวยความสะดวกต่าง ๆ ผู้จัดการประชุมต้อง
จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ให้พร้อม รวมถึงสื่อ โสต สาธารณูปกรณ์ทุกอย่างให้ครบ เช่น 
  - เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน ลำโพง 
  - เครื่องฉายแผ่นทึบหรือเครื่องฉายแผ่นใส  
  - เครื่องมัลติมีเดียโปรแจคเตอร์ (LCD) เครื่องฉายภาพ ฉายสไลด์ 
  - เครื่องบันทึกเสียง บันทึกวดีโอ (ถ้ามี) 
  - เครื่องคอมพิวเตอร์  
  - เครื่องพิมพ์ (ถ้ามีความจำเป็นต้องพิมพ์เอกสารด่วน) 
  - กล้องถ่ายรูป 
  - เครื่องเขียน กระดาษ ปากกา ดินสอ ยางลม ไม้บรรทัด ที่เย็บกระดาษ 
  - อุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่อำนวยความสะดวก ตามสถานการณ์และความเหมาะสม  
  2.2 จัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
  เพ่ือให้การบริหารการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นการอำนวยความสะดวก
แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีท่ีจัดประชุมเต็มวัน ผู้จัดประชุมจะต้องมีการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หรือหากคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร ก็ควรมีการเตรียมอาหารกลางวันให้กับผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
  2.3 ดำเนินการประชุม 
  การดำเนินการประชุม จะเปิดการประชุมตรงตามเวลาที่กำหนดไว้ในวาระการประชุม ซึ่ง
เมื่อใกล้ถึงเวลานัดหมาย ควรเชิญประธานการประชุมเพ่ือเปิดประชุม  
 
  3. ขั้นตอนหลังการประชุม 
  3.1 การจัดทำรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้ให้
ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที ่จดไว ้อย่างเป็นทางการตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้จำแนกหนังสือราชการไว้มี 6 ชนิด ซึ่งรายงานการ
ประชุมได้จัดเป็นหนังสือราชการชนิดที ่ 6 คือ หนังสือที ่เจ้าหน้าที ่ทำขึ ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานใน
ราชการ คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นนอกจากท่ีกล่าวแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วน
ราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี         
4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึกและหนังสืออ่ืน  

–  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป ไม่จำเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 



 ๘๙ 

 

 
 

–  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

–  บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู ้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา     
สั่งการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่า ส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

–  หนังสืออ่ืน คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 
หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทาง
ราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวง ทบวง กรมจะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา คำร้อง เป็นต้น 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมายว่า 
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการ
ประชุม จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 
2) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 

ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลำดับ  
3) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราช 
4) ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
5) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ในกรณีที่

ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมตำแหน่งในคณะที่ประชุม 
หรือการประชุมนั้น ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 

6) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

7) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง
ได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี  

8) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9) ข้อความ ให้บันทึกความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและ

เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
- เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 
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- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
- เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

11)    เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
12)   ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 

ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย  
  ทั้งนี้ในการจัดทำรายงานการประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงาน
การประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพื่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงาน       
สารบรรณท่ีนอกเหนือไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  รายงานการประชุมมีความสำคัญกับองค์การมาก หากรายงานการประชุมมีความหมาย
ผิดไปจากการอภิปรายย่อมเกิดความเสียหายต่อองค์การได้ โดยมีความสำคัญดังนี้ 

  1) เป็นองค์ประกอบของการประชุมอย่างเป็นทางการ มีองค์ประกอบ ได้แก่ ประธาน 
องค์ประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม ใน
การประชุมบางเรื่องอาจมีองค์ประกอบไม่ครบก็ได้ แต่รายงานการประชุมก็ถือเป็นองค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ 
เพราะการประชุมนั้นมีวัตถุประสงค์ให้ผู้มีอำนาจหน้าที่ หรือมีความรู้ ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุม
นั้นมาร่วมแสดงความคิดเห็นเพื่อนำไปสู ่การลงมติ คือเสียงข้า งมาก และสามารถนำไปปฏิบัติได้ต่อไป 
รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบที่สำคัญ เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิงยืนยัน หรือ
ตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ต่อเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
  2) เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ได้บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกำหนดนโยบาย ข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม 
  3) เป็นเครื่องมือการติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้ จะเป็นหลักฐาน
สำคัญให้เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุมจะมีระเบียบวาระ 
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
ครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์การให้สามารถเร่งรัดและพัฒนางานได้ 
  4) เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแล้ว ถือเป็น
เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติที่ประชุมเพ่ือ
ยุติความขัดแย้งนั้น 
  5) เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบ
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์สำหรับผู้ไม่มา
ประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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 วิธีการจดรายงานการประชุม 
 ขณะที ่มีการประชุม เลขานุการหรือผู ้ที ่ได้ร ับมอบหมายจะต้องมีหน้าที ่จดบันทึก

รายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการ
ของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทำได้ 3 วิธี คือ  

1) จดละเอียดทุกคำพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกคำพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไร คำต่อคำตามคำพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระทำการอย่างใด
แทนคำพูดก็จดการกระทำนั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบ
คำอธิบาย) และจะมีมติที ่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี ้นิยมใช้ในการประชุมสภา สภา
ผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 

2) การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคำพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสำคัญอันนำไปสู่มติของ
ที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณา
อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นสำคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อคำพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกคำตามคำพูด) 
และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และ
การประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด และคำพูดนั้นมีความสำคัญต่อ
การประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 

3) การจดสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอย่างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่
ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้  นิยมใช้
ในการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเป็นประจำ มีเรื่องต้องพิจารณามาก และ
ไม่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร  

การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กำหนด หรือให้ประธาน
ของเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกำหนด ซึ่งในส่วนของการจดรายงานการประชุมของกอง          
วิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี จะใช้วิธีการจดรายงานการประชุมแบบที่สอง คือ การจดย่อเรื ่องที่
พิจารณา และย่อคำพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสำคัญอันนำไปสู่มติที่ประชุม  

เทคนิคการจดรายงานการประชุม 
1) ควรจดรายงานการประชุมเฉพาะใจความสำคัญ ไม่จำเป็นต้องจดทุกคำพูดหากเป็น

การประชุมสำคัญๆ อาจต้องจดอย่างละเอียด จุดที่ผู้ประชุมเสนอให้พิจารณา แต่ไม่ต้องจดคำพูดที่อภิปราย
กันหรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด 

2)   ใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับหรือข้อตกลงของที่ประชุม
เพ่ือนำไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด เฉพาะใจความสำคัญของเหตุผลและมติของที่
ประชุม 



 ๙๒ 

 

 
 

3) การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามลำดับวาระการประชุมครั้งนั้น  ๆ       
โดยเขียนหัวเรื่อง หรือปัญหาในแต่ละวาระพร้อมทั้งมติที่ประชุมในการประชุมนั้นด้วย 

4) ไม่ต้องจดคำพูดโต้แย้งของแต่ละคน หรือคำพูดที่เป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป 
ยกเว้นเป็นการบันทึกอย่างละเอียดที่ต้องการข้อมูลที่มีรายละเอียดมาก 

5) ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ เพื่อเขียนรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้องตามมติ และตามความเป็นจริง 

6) ควรแยกประเด็นสำคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาให้อ่านเข้าใจง่าย ไม่สับสน 
7) ถ้าข้อมูลเป็นตัวเลข จำนวนเงิน สถิติ ควรเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน เรียงลำดับ สามารถ

สื่อความหมายได้ง่าย 
8) ใช้ถ้อยคำสำนวนแบบย่อความให้ได้ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้คำฟุ่มเฟือย หรือสำนวน

โวหารที่เร้าอารมณ์ที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตามวัตถุประสงค์ของเรื่องที่ประชุม 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม (ต่อ) 
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  ภาพที่ 25 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม (ต่อ) 
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ภาพที่ 25 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม (ต่อ) 

 



 ๙๗ 

 

 
 

 

ภาพที่ 25 ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม (ต่อ) 

 



 ๙๘ 

 

 
 

 

ภาพที่  25  ตัวอย่างแบบฟอร์มการจดรายงานการประชุม 

 



 ๙๙ 

 

 
 

  3.2 ส่งรายงานการประชุม เมื่อประธานและเลขานุการการประชุมตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย ให้ดำเนินการจัดส่งรายงานการประชุมให้กับผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document)   

 

 

 

 
 

ภาพที่ 26 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยใช้ส่งรายงานการประชุม  



 ๑๐๐ 

 

 
 

 

 
 

ภาพที่ 26 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยใช้ส่งรายงานการประชุม (ต่อ) 

 

  3.3 ดำเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน  
  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง ผู้จัดการประชุม หรือเลขานุการของการประชุมนั้น จะต้อง
จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เสร็จสิ้นเรียบร้อย เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังอย่าง
เคร่งครัดและครบถ้วน 
  กรณียังไม่ได้มีการยืมเงินทดรองราชการ ก็ให้ดำเนินการทำเรื่องขอเบิกจ่ายได้เลย แต่หากมี
การยืมเงินทดรองราชการไว้แล้ว ก็ให้ดำเนินการล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ และแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๐๑ 

 

 
 

เอกสารประกอบการขอเบิกจ่าย (กรณียังไม่ได้ยืมเงินทดรองราชการ) ประกอบด้วย  
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย และเงินยืม  
2. ระเบียบวาระการประชุม  
3. แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ  
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม / ค่าอาหารกลางวัน 
5. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประชุม 
เอกสารประกอบการขอล้างหนี้เงินยืมทดรองราชการ ประกอบด้วย  
1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมพร้อมค่าใช้จ่าย และเงินยืม  
2. ระเบียบวาระการประชุม  
3. สัญญาการยืมเงิน  
4. แบบใบเบิกเงินค่ารับรองในการประชุมราชการ  
5. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม / ค่าอาหารกลางวัน 
6. ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมการประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 ๑๐๒ 

 

 
 

 

ภาพที่ 27 ตัวอย่างหนังสือขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

 



 ๑๐๓ 

 

 
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 เมื่อมีผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้แล้ว จะมีวิธีการในการติดตามงานและวิธีในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
1) ผู้ที่ปฏิบัติงาน หรือผู้บังคับบัญชา สามารถติดตามการปฏิบัติงาน การจัดการประชุมของกอง

วิเทศสัมพันธ์ โดยตรวจสอบวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการทำหนังสือเชิญประชุม การจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรายงานการประชุม การจดรายงานการประชุม รวมทั้งการจัดส่งรายงาน
การประชุม ว่าเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับนี้หรือไม่ 

2) ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงาน โดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงาน
สามารถดำเนินการจัดการประชุมได้ตามขั้นตอนต่าง ๆ เสร็จภายในระยะเวลาที ่กำหนดไว้ในแผนการ
ปฏิบัติงานหรือไม่ และได้ผลเป็นอย่างไร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

      

 



 ๑๐๔ 

 

 
 

บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

จากการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการบริหารงานจัดการประชุมของกองวิเทศสัมพันธ์นั้น 
อุปสรรคและปัญหาในการดำเนินงานต่าง ๆ ตั้งแต่การเตรียมการก่อนประชุม การดำเนินการประชุม และ
การดำเนินการหลังประชุม ส่วนใหญ่มักเกิดจากสาเหตุแตกต่างกันไป ในการปฏิบัติงานส่วนใหญ่ใช้เวลากว่า
ครึ่งของเวลาทำงานทั้งหมดไปกับการประชุม เพราะการประชุมเป็นการทำงานอย่างหนึ่ง เป็นงานทาง
ความคิดต้องใช้แรงสมอง และมีผลให้เกิดความเหนื่อยล้าได้ทั้งแรงสมอง และแรงกาย จึงต้องประชุมให้
คุ้มค่า ซึ่งผู้เขียนได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนการประชุม 

การประสานประธานเพื่อกำหนด
วันประชุมลา่ชา้ ซึ่งประธานอาจจะ
มีคิวนัด หรือภารกิจอ่ืนแล้ว 

มีการประสานกับประธานในการ
กำหนดวันประชุม ก่อนวนัประชุม
อย่างน้อย 10 วันขึ้นไป เพื่อให้ได้
วันที่ประธานสะดวก 

การจัดเตรียมสถานทีป่ระชุมขาด
สิ่งอำนวยความสะดวกที่จำเป็น 
ระบบแสง เสียง ไม่มีมาตรการ
ป้องกันความขัดข้อง 

ประสานผู้ดูและห้องประชุม และ
ตรวจเช็คอุปกรณ์ต่าง ๆ ก่อนมกีาร
ประชุม มีแผนสำรองกรณีเกิด
ความขัดข้องของอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ 

ปัญหาจากผู้เข้าประชุมไม่
เหมาะสมกับเร่ืองที่ประชุม ผู้เข้า
ประชุมขาดความรู้ความเข้าใจ
เก่ียวกับการประชุม 

ประสานกับประธานเพื่อเลือกผู้เข้า
ประชุมที่เก่ียวข้อง และตรงกบั
ประเด็นที่จะประชุม โดยระบุใน
หนังสือเชิญประชุมว่ามี
กลุ่มเป้าหมายคือใคร 

การจัดทำระเบียบวาระการประชุม
เหมาะสมกับเหตุการณ์ ไม่เห็น
ลำดับความสำคัญ และความ
เร่งด่วน 

จัดทำระเบียบวาระการประชุมให้
เหมาะสมกับเวลาการประชุม เรียง
ตามลำดับความสำคัญ และความ
เร่งด่วน มีข้อมูลประกอบวาระตาม
สมควรแก่กรณี 

 



 ๑๐๕ 

 

 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

 

 

 

ก่อนการประชุม 

การจัดทำหนังสือเชิญประชุม มี
การกำหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด 
ทำให้การดำเนินการเตรียมตัวนอ้ย
กว่า 7 วัน ทำให้ต้องเร่งจัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม 

วางแผนจัดทำปฏิทนิการประชมุ 
และประสานกับประธานล่วงหน้า 
เพื่อให้ได้วันประชุมที่มีระยะเวลา
ในการเตรียมการต่าง ๆ 

การยืมเงินทดรองราชการล่าช้า  มีการขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการทันทีที่ขออนุมัติจัดประชุม
เรียบร้อย โดยการประมาณการ
ผู้เข้าร่วมให้เหมาะสม  

 

 

 

การดำเนินการประชุม 

การดำเนินการประชุม จำนวน     
ผู้เข้าประชุมไม่เหมาะสมกบัห้อง
ประชุมที่จดัเตรียมไว้ หรือ
กลุ่มเป้าหมายที่เข้าประชุมไม่ตรง
กับที่เชิญประชุม   

กำหนดกลุ่มเป้าหมาย และจำนวน
ตัวแทนที่จะเข้าประชุม  เพื่อจะได้
ทราบวา่มีผู้เข้าร่วมจำนวนกี่คน 
และเลือกห้องประชุมได้เหมาะสม
กับจำนวน 

ผู้เข้าประชุมเดนิทางมาร่วมประชุม
ล่าชา้ 

ประสานยำ้เวลาประชุมกบัผู้เข้า
ประชุมก่อนวนัประชุม 1 วัน และ
มีการติดตามว่าผู้เข้าประชุมสะดวก
เข้าตามใบตอบรับหรือไม่ หรือติด
ภารกิจใด 

 

 

 

หลังการประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะ 
และสมาธิในการฟัง ทำให้จับ
ใจความสำคัญไม่ได ้

มอบหมายผู้จดรายงานการประชุม
ให้ใช้เคร่ืองบันทึกเสียง และมีสมาธิ
ในการฟังมากข้ึน 

 

จัดทำรายงานการประชุมล่าช้า ควรกำหนดระยะเวลาในการสรปุ
รายงานการประชุมภายใน 7 วนั 
หลังจากประชุมเสร็จ เพื่อส่ง
รายงานให้ผู้เข้าร่วมประชุม
พิจารณารับรองรายงาน 

 

 

 



 ๑๐๖ 

 

 
 

2. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

  จากประสบการณ์ของผู ้เขียนที ่ปฏิบัติงานในด้านนี ้มาเป็นเวลานาน ผู ้เขียนขอเสนอ
แนวทางในการพัฒนางาน หรือข้อเสนอแนะที่จะให้ทำให้งานการจัดประชุมดียิ่งขึ้น ดังนี้ 

1. การจัดประชุมแต่ละครั้ง ควรกำหนดให้ชัดเจนว่าต้องการประชุมเพื่อวัตถุประสงค์ใด  
2. การจดรายงานการประชุม จะต้องตรวจสอบชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง ของผู้ที่ปรากฏชื่อ

ในรายงานการประชุมอย่างพลาดไม่ได้ 
3. ควรมอบหมายผู้เข้าร่วมประชุมให้ตรงกับวัตถุประสงค์ของหนังสือเชิญประชุม  
4. ประธานควรมีข้อสรุปที่จัดเจนในแต่ละวาระของการประชุม  
5. การจัดประชุมทุกครั้งควรมีการวางแผน และมอบหมายหน้าที่ให้ชัดเจน เพื่อแบ่งภาระ

งานให้ทุกคนทำในส่วนที่ได้รับมอบหมาย และมีการประสานงานกันอย่างเป็นระบบ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 
      

 



 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือสามารถเข้าได้ที่  

https://www.nat.go.th/Portals/0/Documents/saraban.pdf  

https://www.nat.go.th/Portals/0/Documents/saraban.pdf
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ประวัติผู้เขียน 
 

 

     
 
ชื่อ – สกุล  นางสาวจิตติมา พันธุ์แตง 
วัน เดือน ปีเกิด  6 ธันวาคม 2517 
วุฒิการศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจ สาขาการบริหารงานบุคคล 
   มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย์ 
วันที่เริ่มปฏิบัติงาน 1 สิงหาคม 2555 
ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถานที่ปฏิบัติงาน  งานบริหารทั่วไป กองวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธิการบดี  
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


