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คํานํา 
  คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมฉบับนี้  จัดทําขึ้นเพ่ือเปนขอมูลสําหรับ       
ผูที่ทําหนาที่จดรายงานการประชุมในการประชุมชุดตาง ๆ ซึ่งจะสามารถนําไปปฏิบัติจริง และไดทราบถึงเทคนิค   
ในการจดรายงานการประชุม  โดยในเนื้อหาจะกลาวถึงวิธีจัดการประชุมที่ถูกตอง  การจดรายงานการประชุม    
ที่ถูกตอง รวมถึงการใชภาษาราชการที่ถูกตอง  เพ่ือใหผูมีหนาที่จดรายงานการประชุมสามารถนําไปใชไดอยาง
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  ทราบถึงวิธีการที่จะทําใหการจดรายงานการประชุมเปนเรื่องงาย ทําให้      
ผูอานเขาใจในเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็นในการประชุม  

ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคูมือฉบับนี้สามารถใชเปนแนวทางประกอบสําหรับ ผูสนใจและผูที่กําลัง
ปฏิบัติงานดานนี้ รวมทัง้ผูที่ตองการศึกษาวิธีการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุมอยางมืออาชีพ  หากมี
ข้อผิดพลาดประการใด ต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และยินดีน้อมรับข้อเสนอแนะเพ่ือนํามาปรับปรุงคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป  
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บทที่ 1  
บทนํา 

 
1.1 ความเป็นมา 
 สืบเนื่องจากสภาวการณ์ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว หน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ จะต้องมี
การพัฒนาวิธีการทํางานขึ้นใหม่ เพื่อให้ทันกับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา เครื่องมือที่จะช่วยให้การ
ทํางานประสบความสําเร็จได้ คือการประชุม ซึ่งเป็นการติดต่อสื่อสารเป็นแหล่งระดมความคิดเห็นในการวางแผน 
นโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ หรือระดมความคิด เพื่อให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่ งสําเร็จตาม
เป้าหมาย ซึ่งการประชุม จะเริ่มตั้งแต่การจัดทําหนังสือเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม         
การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดทํารายงาน
การประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุมไปยังคณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง 
 การประชุมเป็นภารกิจหลักที่สําคัญอย่างหนึ่งของกองบริหารงานบุคค สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เนื่องจากเป็นเวทีในการร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและระดมความ
คิดเห็นเพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ สําเร็จผลตามเป้าหมาย อีกทั้ งยังเป็นเวทีในการร่วมกันหาแนวทาง    
ในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงานจากคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่กองบริหารงานบุคคลได้รับมอบหมาย
และรับผิดชอบ 
 ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดทํารายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน ถูกต้อง และ           
มีประสิทธิภาพ จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมายของการประชุม แต่ถ้าการประชุม
ดําเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุมไปจนถึงระหว่างการประชุม และเมื่อสิ้นสุดการประชุม      
ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากร คือเวลาทํางานของบุคลากรในหน่วยงาน แต่ที่สําคัญยิ่งไปกว่านั้น คือ 
ประสิทธิผลอันเน่ืองจากมาจากการร่วมกันคิดร่วมกันทํา ที่จะช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมาย ก็จะไม่เกิดขึ้น 
 จากความเป็นมาและความสําคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและ   
จดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนภารกิจกองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลธัญบุรี สําหรับใช้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
1.2  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ  

1.2.1  เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมและการจดรายงานการ ประชุมทราบขั้นตอน       
วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตอง  

1.2.2  เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาของผูที่จะปฏิบัติหนาที่จัดการประชุม และการจดรายงาน     
การประชุมใหปฏิบัติงานไดถูกตอง  

1.2.3  เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาสําหรับผูที่จะตองรับมอบหมายภาระงานใหม  ในการจัดการ
ประชุมและการจดรายงานการประชุม และผูสนใจทั่วไป   
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1.3  ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการจัดประชุมและจัดทํารายงานการประชุมฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทํา
หนังสือเชิญประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุม การจดรายงานการประชุ ม      
การแจ้งมติที่ประชุม การจัดทํารายงานการประชุม รวมไปถึงการจัดส่งรายงานการประชุม จัดทําขึ้นสําหรับ
ผู้รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ก.บ.ม.) 
เพื่อให้บุคลากรภายในหน่วยงานนําไปปฏิบัติทดแทนกันได้ และปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง    
โดยสามารถใช้ได้เป็นประจําทุกครั้งที่จะจัดประชุม 

 

1.4  นิยามศัพท ์ 

 ศัพทที่ใชในการเรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังนี้  
การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระทําเปนประจําตามข้อบังคับ หรือนโยบาย

ของหนวยงาน เชน การประชุมสัปดาหละครั้ง  เดือนละครั้ง หรือปละครั้ง  
องคประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหนาที่ตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รองประธาน เลขานุการ  

กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดก็ถือวาครบ
องคประชุม แตถามีสมาชิกมาประชุมนอยกวาครึ่งหนึ่ง ก็ถือวาไมครบองคประชุม  ประธานจะตองยกเลิก      
การประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม  
 วาระการประชุม หมายถึง วัน  เวลา  ที่กําหนดใหดําเนินการประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม  โดยเรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ  หรือความสนใจ    
เรื่องที่จะประชุม  
 การอภิปราย  หมายถึง การแสดงความคิดเห็นตอขอเสนอหรือญัตติ   
 ญัตติ หมายถึง เรื่องหรือปญหาที่นํามาพิจารณาในการประชุม  
 มติ หมายถึง ขอตกลงของที่ประชุมในญัตติตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องตาง ๆ ถือเสียง          
สวนมากของที่ประชุม ถาคนทุกคนในที่ประชุมเห็นดวย ก็เรียกวา มติเปนเอกฉันท การลงมติอาจเปนการลงมติ
โดยเปดเผย หรือเปนความลับก็ได เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวา มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนําไป
ปฏิบัติไดตอไป  
 รายงานการประชุม  หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ
ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

 

1.5  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.4.1  ผปูฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม  และการจดรายงานการประชุม สามารถเรียนรูวิธีการ
จัดการประชุม และจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง เขาใจงาย และรวดเร็ว  

1.4.2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม   
เพื่อใหรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมถูกตองและเปนไปในทิศทางเดียวกัน  
 1.4.3  เปนมาตรฐานของงานและเปนแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผูปฏิบัติงานทดแทนกันในอนาคต   
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บทที่ 2  
โครงสร้างและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างมหาวิทยาลัย 
 จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. 2548  ซึ่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548  และได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 
2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม 2548  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตาม
พระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2518  เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 ปัจจุบัน หน่วยงานราชการภายในมหาวิทยาลับเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย 
สํานักงานสภามหาวิทยาลัย  
 เป็นหน่วยงานที่ทําหน้าที่ในการบริหารจัดการงานประชุมสภามหาวิทยาลัย ประสานกับมหาวิทยาลัย 
ในการนํานโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการ มติที่ประชุม ข้อสังเกต และข้อเสนอแนของสภามหาวิทยาลัย  
สู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
สํานักงานอธิการบดี 
 ทําหน้าที่เป็นหน่วยประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน 
สํานัก ประกอบด้วย หน่วยงานระดับกอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล 
กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* สํานักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์
ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย* 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเปน็การภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
 
คณะ/วิทยาลัย 
 เป็นหน่วยงานหลักที่จัดการเรียนการสอน การวิจัย และการให้บริการทางวิชาการกับสังคม ปัจจุบันมี 
11 คณะ 1 วิทยาลัย คือ 

1. คณะครุศาสตร์อุสาหกรรม 
2. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
3. คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
4. คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
5. คณะบริหารธุรกิจ 
6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
7. คณะวิศวกรรมศาสตร ์
8. คณะศิลปกรรมศาสตร ์
9. คณะศิลปศาสตร ์
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10. คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
11. วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
12. คณะพยาบาลศาสตร์** 

 
หมายเหตุ : *   เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
 

สถาบัน/สํานัก 
 เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการดําเนินการการสนับสนุนด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย ค้นคว้าทดลอง
และฝึกอบรม 6 หน่วยงาน ดังนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. สํานักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
4. สํานักสหกิจศกึษา* 
5. สํานักประกันคุณภาพการศึกษา* 
6. สํานักบัณฑิตศึกษา* 

 
หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
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หมายเหตุ :     -  *   เป็นหน่วยงานภายในที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

-  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยฯ 
-  *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
-  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นหน่วยงานภายใน    

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีฐานะเทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การกํากับดูแล 
 ของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

-  โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลธญับุรี เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
 และอยู่ภายใต้การกํากับดูแลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 
ภาพที่ 2.1  แผนภูมิโครงสรา้งการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ที่มา :  รายงานประจําปี 2560 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

2.2 โครงสร้างหน่วยงาน 

สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

-กองกลาง 
-กองคลัง 
-กองนโยบายและแผน 
-กองบริหารงานบคุคล 
-กองพัฒนานักศึกษา 
-กองประชาสัมพันธ์* 
-สํานักจัดการทรัพย์สิน* 
-กองอาคารสถานที่* 
-กองยุทธศาสตร์ตา่งประเทศ* 
-กองกฎหมาย* 

-คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
 โรงเรียนสาธิตนวัตกรรม 

-คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
-คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 โรงเรียนสาธิตอนุบาล 

-คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
-คณะบริหารธุรกิจ 
-คณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี
-คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
-คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
-คณะศิลปศาสตร ์
-คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์** 
-คณะพยาบาลศาสตร์*** 

-สถาบันวิจัยและพัฒนา 
-สํานักวิทยบริการและ 
 เทคโนโลยีสารสนเทศ 
-สํานักส่งเสริมวิชาการและ  
 งานทะเบียน 
-สํานักสหกิจศึกษา* 
-สํานักประกันคุณภาพ 
 การศึกษา* 
-สํานักบัณฑิตศึกษา* 

-วิทยาลัยการแพทยแ์ผนไทย** 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

สภาวิชาการ 

หน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

สํานักงานสภา
มหาวิทยาลัย* 

สํานักงานอธิการบดี (10) คณะ (11) สถาบัน/สํานัก (6) วิทยาลัย (1) 
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ภาพที่ 2.2  แผนภูมิโครงสรา้งการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 
             ที่มา :  โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล โดย ฝ่ายพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

              

ฝ่ายทะเบียนประวตัิและ            
บําเหน็จความชอบ 

กองบริหารงานบุคคล 

 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
ฝ่ายสวัสดิการ 

งานธุรการ  
งานประกันคุณภาพ  
 

งานสรรหาบุคลากร 
งานแต่งตั้งบุคลากร 
 

  

งานทะเบียนประวัติ 
งานเงินเดือนและ
ค่าตอบแทน 
งานข้อมูลสารสนเทศ 

 

ฝ่ายพัฒนาระบบงาน 
และอัตรากําลัง 

ฝ่ายพัฒนาบุคคล ฝ่ายวินัยและนิติการ * 

งานจัดสวัสดิการภายใน 
งานจัดสวัสดิการภายนอก 

งานวินัย 
งานสัญญาและสิทธิประโยชน์ 
งานพัฒนาระบบกฎหมาย  
งานบริหารทั่วไป 
 

งานโครงสร้างหน่วยงาน 
งานอัตรากําลัง 
  

 

งานพัฒนาและฝึกอบรม 
งานทุนการศึกษา 
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ภาพที่ 2.3 แผนภูมิโครงสร้างภารกิจหลักในปัจจุบัน 

ที่มา : กรอบโครงสร้างภารกิจหลักของกองบริหารงานบุคคล โดย ฝ่ายพฒันาระบบงานและอัตรากําลัง 
 
 

ทะเบียนประวัติ 
ทะเบียนประวัติ/ ทําบัตร/ หนังสือ 
รับรอง/ การลา/ ปรับวุฒิ/ เพิ่มวุฒิ/ 
รับรองวุฒิ/ ขึ้นทะเบียนตําแหน่ง/ 
ต่อเวลาราชการ /  
เงินเดือนและค่าตอบแทน 
เลื่อนเงินเดือน/ บัญชีถือจ่าย/  
ค่าครองชีพ/ เงินตําแหน่ง/ เงินเพิ่ม 
พิเศษ /ค่าประสบการณ์/ 
ประเมินหัวหน้าส่วนราชการ / 
บําเหน็จบํานาญ/ เครื่องราชฯ/  
กบข/ กสจ/  
ข้อมูลสารสนเทศ 
(บุคลากร  บันทึกข้อมูลจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาล)/ พัฒนาเว็บไซต์ 
และข้อมูลสารสนเทศของกอง 
 

กองบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 

งานธุรการ 
ธุรการ  สารบรรณ  ประชุม/ 
การเงิน บัญชี  งบประมาณ  
และวัสดุ -  ครุภัณฑ์       
งานประกันคุณภาพ  

ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

การสรรหาบุคลากร 
สรรหา บรรจุ แต่งตั้ง/ การโอน-ย้าย/                   
การลาออก/  จ้างผู้เชีย่วชาญ  
การแต่งตั้งบุคลากร 
การแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้น/  
แต่งตั้งที่ปรึกษา / เงนิเพิ่ม พ.ต.ก./  
ปรับระดับชั้นลูกจ้างประจํา./  
แต่งตั้งผู้บริหาร/ ปรับค่าจ้าง 
สายวิชาการให้สูงขึ้น/ การให้ได้รับ 
ค่าประสบการณ์ 
 

ฝ่ายทะเบียนประวตัิและ            
บําเหน็จความชอบ 

ฝ่ายสวัสดิการ 

การสวัสดิการภายใน 
จัดสวัสดิการบุคลากร (บ้านพัก   
สโมสร ตรวจสุขภาพ  กีฬา    
นันทนาการ ประกันอุบัติเหตุ  
การช่วยเหลือประเภทต่างๆ)/ 
กองทุนสํารองเลี้ยงชพี /กองทุน 
พนักงานมหาวิทยาลัย / 
การจัดสวัสดิการภายนอก 
สินเชื่อของบุคลากร /คัดเลือก 
บุคลากรดีเด่น/ ประกันสังคม/ 
การขอพระราชทานเพลิงศพ 

 

ฝ่ายพัฒนาระบบงาน 
และอัตรากําลัง 

งานโครงสร้าง 
การจัดทําโครงสร้างหน่วยงาน / 
จัดตั้ง ยุบเลิกหน่วยงานภายใน/ 
ปรับปรุงภารกิจของหน่วยงาน. 
งานอัตรากําลัง 
แผนอัตรากําลัง และกรอบอัตรากําลัง/ 
จัดสรรอัตรา/กําหนดตําแหน่งสูงขึ้น/  
ตัดโอน/ เปลี่ยนตําแหน่ง/ ยุบเลิกอัตรา/ 
แผนต่อเวลาราชการ / เปลี่ยนกลุ่ม
ภารกิจ กลุ่มงานพนักงานราชการ และ
ลูกจ้างประจํา / มาตรฐานตําแหน่ง 
พนักงานมหาวิทยาลัย  
 

ฝ่ายพัฒนาบุคคล 

การพัฒนาและฝึกอบรม 
แผนพัฒนาบุคลากร/ จัดอบรม  
ประชุม สัมมนาบุคลากร 
ทุนการศึกษา  
ศึกษาต่อ ฝึกอบรม  ดูงาน / 
จัดทําสัญญา (อนุญาต  ทุน  
ค้ําประกัน) /ติดตามผู้รับทุน  
(การศึกษา  ฝกึอบรม  ดูงาน) / 
 ติดตามการชดใช้เงินทุน 
การศึกษา 

 
  

ฝ่ายวินัยและนิติการ * 

กลุ่มงานวินัย 
สอบสวน /วินัย /อุทธรณ์ /ร้องทุกข์ / 
จรรยาบรรณ  
กลุ่มงานคดี     
คดีแพ่ง อาญา ปกครอง 
กลุ่มงานสัญญาและสิทธิประโยชน์ 
บังคับคดี /ทําสัญญา /ตรวจสอบสัญญา / 
ติดตามการใช้ทุน 
กลุ่มงานพัฒนาระบบกฎหมาย  
ยกร่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ/ให้คําปรึกษา  
ตอบข้อหารือ /เผยแพร่ความรู้กฎหมาย 
กลุ่มงานทั่วไป 
ศูนย์ราชการใสสะอาด ข้อมูลข่าวสาร  
สมานฉันท์ฯ และอํานวยการเลือกตั้ง 
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ภาพที่ 2.4 โครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ที่มา :   http://www.ped.rmutt.ac.th/ 

 
 
 
 
 

(นางสาวสุกัญญา   ติยภรณ์พิพัฒน์) 
เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ 
       หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

   (นายเพิ่มศักดิ์  ทับทิมทอง)                 
เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

 

งานสารบรรณ 

- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ งานประชุม   
  ออกเลข      
- จัดส่งไปรษณีย์ หนังสือเวียนต่างๆ                                                                                                                            

งานพัสดุ/งานประกัน คุณภาพ 

-เบิกพัสดุ  ซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์ 
-รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์  
 ประจําปี 
-จัดทําคําของบประมาณรายจ่าย 
 ประจําปี          
-งานประกันคุณภาพการศึกษา     

       (นายยุทธวิทย์   กองแก้ว) 
เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
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2.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
 กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ  และเป้าหมาย 
ดังนี ้

 วิสัยทัศน ์
 กองบริหารงานบุคคล  เป็นองค์กรการบริหารงานบุคคล เพื่อการสรรหา การรักษาและพัฒนา
บุคลากร โดยยึดหลักธรรมภิบาล 
 

พันธกิจ 
1. พัฒนางานสวัสดิการและให้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
2. พัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสทิธิภาพ 
3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับ 
4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ 
5. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ให้เอี้อต่อการปฏิบัติงาน 

เป้าหมาย 
1. วางแผนระบบบริหารงานบุคคล 
2. สรรหาบุคลากร 
3. พัฒนาบุคลากร 
4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพ 
5. ให้สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคล 

 
 2.3.1 หน้าทีค่วามรับผิดชอบของกองบรหิารงานบุคคล 
  กองบริหารงานบุคคล  ได้แบ่งส่วนราชการให้มีฐานะเป็นกองอยู่ภายใต้สํานักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในปี พ.ศ.2550  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 26 ตุลาคม 
2550 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งได้กําหนดให้ส่วนราชการของ
สํานักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล
และกองพัฒนานักศึกษา และในปัจจุบันกองบริหารงานบุคคลสั งกัดสํานักงานอธิการบดี มีผู้อํานวยการ         
กองบริหารงานบุคคลเป็นผู้บังคับบัญชา ทําหน้าที่กํากับดูแล และบังคับบัญชา มีการให้บริการด้านต่างให้กับ
บุคลากรในมหาวิทยาลัยเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลโดยมุ่งให้
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุดในการมาติดต่อประสานงาน   โดยแบ่งฝ่ายออกเป็น  7  ฝ่าย ประกอบด้วย
ฝ่ายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
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  1.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  2.  ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 
  3.  ฝ่ายพัฒนาระบบงานและอัตรากําลัง 
  4.  ฝ่ายพัฒนาบุคคล 
  5.  ฝ่ายทะเบียนประวัติและบําเหน็จความชอบ 
  6.  ฝ่ายสวัสดิการ 
  7.  ฝ่ายวินัยและนิติการ (ปัจจุบันจัดต้ังเป็นกองกฎหมายตามมติสภามหาวิทยาลัย) 
 
                      ซึ่งกองบริหารงานบุคคลมีหน้าที่ความรับผิดชอบในการดําเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทั้งบุคลากรสายวิชาการ สายสนับสนุน พนักงานราชการ พนักงาน
มหาวิทยาลัย  ลูกจ้างประจํา และลูกจ้างชั่วคราว ได้แก่ การสรรหาบุคลากรเข้ารับราชการ การแต่งตั้งข้าราชการ
ให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น การจัดทําโครงสร้างระบบงานและอัตรากําลัง การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ภายในประเทศ  จัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การจัดทําทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้าง                
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การขอบําเหน็จบํานาญ  การจัดสวัสดิการด้านต่าง ๆ รวมทั้งการให้
คําแนะนําปรึกษาหารือเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ 
 
 2.3.2  หน้าที่ความรบัผิดชอบของฝ่ายงานบริหารทั่วไป 
                       ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   กองบริหารงานบุคคล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานสารบรรณ  
งานพัสดุ/ครุภัณฑ์  งานงบประมาณ/แผนงาน   งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย 
งานประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน  ซึ่งมีส่วนช่วยสนับสนุนและผลักดันให้ภารกิจต่าง ๆ ของ          
กองบริหารงานบุคคลสําเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน สรุปได้ตามรายละเอียด ดังนี ้
    2.3.2.1 งานสารบรรณ   
                        ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ ออกเลขหนังสือ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ความเห็นเสนอ
ต่อผู้บังคับบัญชา  ร่างหนังสือโต้ตอบภายใน – ภายนอกหน่วยงาน จัดส่งไปรษณีย์ จัดส่งหนังสือเวียน จัดเก็บ
หนังสือราชการให้สามารถค้นหาได้ง่าย ติดตามการดําเนินงานของแต่ละฝ่าย 
    2.3.2.2 งานพัสด/ุครุภัณฑ์ 
                         ดําเนินการในการขอเบิกพัสดุ   ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุสํานักงานและครุภัณฑ์  จัดทํา
ทะเบียนคุมวัสดุสํานักงาน และทะเบียนคุมครุภัณฑ์    จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําปี  และจัดทําเรื่อง
การขออนุมัติซ่อมแซมครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน 
    2.3.2.3 งานงบประมาณ/แผนงาน 
                         ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณรายจ่ายประจําปี (เงินงบประมาณรายได้ / 
งบประมาณแผ่นดิน) ดําเนินการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการใช้จ่ายเงินรายได้ -งบประมาณแผ่นดิน ระหว่างปี   
ดําเนินการขออนุมัติเงินงบประมาณรายได้  และเงินงบประมาณแผ่นดินเพิ่มเติม ควบคุมการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายได้และเงินงบประมาณแผ่นดิน รวมถึงรวบรวมและจัดทําข้อมูลตามตัวชี้วัดของกองบริหารงาน
บุคคลตามแผนยุทธศาสตร์วาระเร่งด่วนของมหาวิทยาลัย โดยจัดทําเป็นแผนปฏิบัติราชการ เพื่อจัดส่งกอง
นโยบายและแผนตามกําหนด 
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    2.3.2.4 งานประชุม 
     ดําเนินงานจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยฯ                   
ซึ่งดําเนินการตั้งแต่การจองห้องประชุม ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ ขออนุมัติหลักการในการเบิกจ่าย จัดทํา
หนังสือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม ขั้นตอนระหว่างการประชุม ล้างเงินยืมทดรองราชการ จัดทํารายงาน
การประชุม  และสรุปมติการประชุมเพื่อแจ้งให้คณะกรรมการรับทราบ 
  2.3.2.5 งานอื่น ๆ  
    1) สรุปวันลา  ขาด  มาสายของบุคลากรกองบริหารงานบุคคลในระบบบุคลากร
ออนไลน์และสรุปเพื่อรายงานวันลาประจําป ี
     2) ขออนุมัติและเบิกการทํางานล่วงเวลาของบุคลากรภายในกองบริหารงานบุคคล 
     3) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจําตําแหน่ง เงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนและ 
           4) เบิกเงินค่าตอบแทนสําหรับตําแหน่งผู้บริหาร ในตําแหน่งผู้อํานวยการกอง
บริหารงานบุคคล  โดยจัดทําเป็นประจําทกุเดือน  
 
2.4  บทบาทความรับผิดชอบของตําแหน่ง 
 บทบาทความรับผิดชอบของตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีดังนี้ 
 2.4.1  หน้าที่ความรบัผิดชอบตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง่ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ     
ทํางาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้
  2.4.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
   1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ     
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและการบัญชี งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุน       
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2) ศึกษารวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้าน
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 
   3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้การ
ดําเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องสําเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
   4) ทําเรื่องติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ          
เพื่ออํานวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 
   5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน       
ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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  2.4.1.2 ด้านการวางแผน 
   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพื่อให้การดําเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
  2.4.1.3 ด้านการประสานงาน 
   1) ประสานงานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
   2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4.1.4 ด้านการบริการ 
   1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
   2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 2.4.2  ชื่อตําแหน่งในสายงานและระดับตําแหน่ง 
   ตําแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตําแหน่งดังนี้ คือ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการพิเศษ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับชํานาญการ 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
 2.4.3  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
    รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและงานบริหารทั่วไป งานพัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในแต่ละ
งาน ดังต่อไปน้ี 
  2.3.3.1 งานสารบรรณ รับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  2.3.3.2 หนังสือเวียนทุกประเภท 
  2.3.3.3 ออกเลขที่คําสั่ง และหนังสือออกของกองบริหารงานบุคคล 
  2.3.3.4 งานครุภัณฑ์ของกองบริหารงานบุคคล 
  2.3.3.5 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา
มหาวิทยาลัย 
  2.3.3.6 ควบคุมการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากร 
  2.3.3.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกนํางาน     
การจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน         
(Flow Chart) ดังนี ้
 

ขั้นตอนการจดัประชุม 
 

เริ่ม 
 
 

เลขานุการในที่ประชุมสอบถาม 
ก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการใช้ห้องประชุม 
และจองห้องประชุม 

 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบออกจดหมาย 
เชิญพร้อมวาระการประชุม 

 
 

เลขานุการลงนามในจดหมาย 
เชิญประชุม 

 
 

เจ้าหน้าที่ส่งจดหมายเชิญกรรมการ 
และสมาชิกล่วงหน้าอย่างน้อย 5 วัน 

 
 

 
 

ภาพที่ 2.5 Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดประชุม 
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ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
 
 

เริ่มการประชุม 
 
 

ผู้จัดรายงานการประชุมเตรียมอุปกรณ์ 
คอมพิวเตอร์/กระดาษ/เครื่องบันทึกเสียง 

 
 

ประธานกล่าวเปิดประชุม 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ อ่านรายงาน 
การประชุมครั้งที่ผา่นมา 

 
 

ผู้จดรายงานเริ่มบนัทึกเสียง 
พร้อมจดรายงานการประชุม 

 
 
 

ด าเนินการประชุมตามวาระต่าง ๆ  
เมื่อครบทุกวาระ จดเวลาปิดประชุม 

 
 

ผู้จดรายงานการประชุม 
พิมพ์รายงานการประชุม 

 
 

ส่งสรุปวาระการประชุม          
ให้คณะกรรมการ ตรวจสอบ                     

               มีการแก้ไข  
 

แก้ไขรายงานการประชุม 
ตามที่มีมติประชุม 

                                              ไม่มีการแก้ไข 
 

เก็บข้อมูลไว้ในคอมพิวเตอร์ 
(เป็นโฟลเดอร์) 

 
 

ภาพที่ 2.6 Flow Chart แสดงขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ 

3.1  หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 
 ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใช้หลักเกณฑ์การจดรายงานการประชุม ตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 
 3.1.1 ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
  การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการดําเนินงานมาร่วม
ปรึกษาหารือกันด้วยวัตถุประสงค์เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะนํา
ร่วมกัน ซึ่งมีบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุมดังน้ี 
  3.1.1.1 ประธาน คือ ผู้ทําหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ดังนี้ 
    1) ควบคุมการประชุมให้ดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 
    2) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อกําหนดนัดหมาย
การประชุม 
    3) เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม 
    4) ตัดสินช้ีขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม 
  3.1.1.2 รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
  3.1.1.3 กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่าน
ระเบียบวาระการประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
  3.1.1.4 เลขานุการ คือ ผู้ทําหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ใน
การลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดทํารายงานการประชุม  รวมทั้งการอํานวย      
ความสะดวกต่าง ๆ 

 3.1.2 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  

 การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก ฝ่ายเลขานุการหรือผู ไดรับ
มอบหมาย   มีหนาที่เตรียมความพรอม เพื่อใหการประชุมดําเนินไปดวยความเรียบรอย และประสบผลสําเร็จ
ตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสม มีสวนเอื้ออํานวยใหเกิดการสื่อสารอยางมีประสิทธิภาพ โดยเริ่ม
ตั้งแตกอนการประชุม  ระหวางการประชุม  และหลังการประชุม     

 การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน เชน 
จํานวนผูเขาประชุม  ลักษณะการประชุม  วัตถุประสงคของการประชุม  เลขานุการ  หรือผูรับมอบหมาย มีหนาที่
ศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม  เชน  จะประชุมเรื่องอะไร  มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ าง            
(เพื่อจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารประกอบ)  ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งนี้ เพื่อจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม 
ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน  โตะ  เกาอี้  ความสะอาด  แสงสวางไฟฟา  เครื่องปรับอากาศ        
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เครื่องเสียงไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใส โปรเจคเตอร  ไวทบอรด และ
จะตองมีปฏิทินไวในหองประชุมดวย  เพื่อความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป    

 3.1.3 การเลือกหองประชุม   

 การเลือกหองประชุมจะตองเลือกใหเหมาะสมกับขนาดของกลุมและความจุเพียงพอ  สําหรับ   
ผูเขาประชุม ควรมีประตูทางเขาออกเพียงทางเดียวเพื่อปองกันการรบกวนขณะที่มีผูเดินผาน และหองประชุม 
ควรเปนหองที่ผูเขาประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และไดยินเสียงซึ่งกันและกันไดอยางชัดเจน และที่สําคัญ       
โตะของเลขานุการหรือผูจดรายงานการประชุมควรจะอยูในตําแหนงที่มองเห็นผูเขารวมประชุมไดทั้งหมด และ
สะดวกในการเขาออกหองประชุม  เพื่อรับสงขาวสารโดยไมรบกวนที่ประชุม การจัดโตะประชุม การจัดโตะ
ประชุมเพื่อใหเกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพื่อใหผูเขารวม ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน 
รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผูเขารวมประชุมทุกคน  
 

 3.1.4 การจัดโต๊ะประชุม 

 การจัดโต๊ะประชุม เพื่อให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพื่อให้ผู้ร่วมประชุมทุกคน
สามารถมองเห็นทั้งประธาน  รองประธาน และฝ่ายเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุม  
มีดังน้ี   

 

               ประธาน 

          รองประธาน          ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

          

                                 

             

             

 

 

ภาพที่ 3.1  การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 
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                   ประธาน 

 

         ฝ่ายเลขานุการ     รองประธาน/ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

 

 

 

        

 

ภาพที่ 3.2 การจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

 

 

 

ฝ่ายเลขานุการ  ประธาน  รองประธาน 

 

                ผู้ทรงคุณวุฒิ 

       

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 การจัดโต๊ะประชุมแบบรูปแบบสี่เหลี่ยม 
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 3.1.5 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม  

 ระเบียบวาระ  หมายความวา ลําดับรายงาน ที่กําหนดไวเสนอที่ประชุม     
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
 ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเปนสิ่งสําคัญที่จะกอให

เกิดการประชุม  เพื่อใหไดมาซึ่งความคิดเห็น  หรือขอตกลงรวมกัน  เปนอํานาจของประธานในทางปฏิบัติ
เลขานุการ มักไดรับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพ่ือพิจารณาเขาเปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่อง
ที่บรรจุในวาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีก ครั้งหนึ่ง   

 รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม   

 ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวย  ประธานกลาวเปดประชุม และ
เรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ เรื่องประกอบดวย  

 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหที่ประชุม
ทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุม ควรรับทราบ เชน  เรื่องการ
ประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามาทํางานใหม เป็นต้น 

 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว  ซึ่งควรจะตองระบุวาเปนรายงาน
การประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน  เดือน  ป  ดวย การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติรายงานการประชุม 
จะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวนลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซึ่งมิได
เป็นไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่แลว ก็สามารถทักทวงเพื่อแกไขได แตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกัน แลวมา
อภิปรายใหม 

 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง  หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจง     
เพื่อทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก การตองเลื่อนการประชุม
มาเปนครั้งนี้ หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไป ดําเนินการ และนํามารายงานตอที่ประชุม  

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อทราบ ได้แก่ อาจจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ  
ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร จึงจําเป็นต้องแจ้งให้คณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิทราบในที่ประชุม 

 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่ ตองจัดใหมีการ
ประชุมขึ้น เชน การแตงต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ ประจําป 2554  

 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือ สมาชิกตองการแจง  
ใหที่ประชุมทราบ  โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม  หรือ  อาจจะเปนเรื่องที่  ไมสามารถบรรจุ   
ในระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่อง อื่น ๆ    
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 ครั้งที่........./25......  
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ระเบยีบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
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ภาพที่ 3.4 รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 

รูปแบบระเบยีบวาระการประชุม 
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 3.1.6 การเขียนจดหมายเชิญประชุม   
 การประชุมแต ละครั้ งเลขานุการต องมีหน าที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมาย

คณะกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ  และสมาชิก  หรือผู ที่มีส วนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานนั้น ๆ                 
ผูเขาประชุมจะไดทราบวา จะมีการประชุม  เรื่องอะไร วันใด เวลาใด  มีระเบียบวาระการประชุม อะไรบาง เพื่อ   
ผเูขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม  

 การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี ้ 
1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยาง นอย 7 วัน        

กอนการประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงาน ทราบ  
2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมใหชัดเจน  
3. ใชสํานวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเยิ่นเยอ วกวน เพราะจะทําใหผูอาน

เขาใจความหมายไมถูกตอง  
4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน จดหมายเชิญ

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได  
โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน ประธาน คณบดี  

ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน ยอ หนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุม
หรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่            
ที่กําหนด  
 3.1.7 การจัดทํารายงานการประชุม   
 1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมาย
ของคําว่า “รายงานการประชุม” ไว้ว่าการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติของการ
ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน ดังนี้ 
  1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ...... 
  1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น  ครั้งที่ 
1/2550 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรือการประชุมนั้น ๆ  
  1.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวนัที่พร้อมด้วยตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561 
  1.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ในการประชุม 
  1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่มาเข้า
ร่วมประชุม  
  1.6 ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ไม่ได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผลที่  
ไม่สามารถมาเข้าร่วมประชุมครั้งนั้น ๆ ได้ 
  1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและตําแหน่งของผู้ที่มาประชุม และหน่วยงานที่สังกัด 
  1.8 เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มการประชุม ทุกครั้ง  
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  1.9 ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมกับ
มติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  1.9.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
  1.9.3 เรื่องการสืบเนื่องจากครั้งที่แล้ว 
  1.9.4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
  1.9.5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  1.9.6 เรื่องอื่น ๆ  (ถ้ามี)  
  1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาการเลิกประชุมทุกครั้ง 
  1.11 ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้ได้รับการมอบหมายให้จดรายงาน
การประชุม  ลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
     ทั้งนี้ ในการจัดทํารายงานการประชุม อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจ
รายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพี่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการ
ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่กําหนดไว้ในระเบียบงานสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 
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 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 ข้อ 2.5 อธิบายรูปแบบ   
การประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบสํานักนายกฯ ดังนี้ 

 
รายงานการประชุม………………………………….. 

ครั้งที…่……………………. 
เมื่อวันที…่………………………………………… 

ณ………………………………………………………………………. 
 

         
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
เริ่มประชุมเวลา 
(ข้อความ).......................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................... 
เลิกประชุมเวลา………………………………… 
 
 
      (.....................................................) 
             ผู้จดรายงานการประชุม  
      (.....................................................) 

           ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

หมายเหต ุ หากเรื่องที่มีหัวข้อเดียวไม่ต้องใส่เลขข้อ ให้ย่อหน้าเท่านั้น 
 

  

 ภาพที่ 3.5 รูปแบบรายงานการประชุม 
 

รูปแบบรายงานการประชุม 
 



 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

เพื่อสนับสนุนภารกิจกองบริหารงานบุคคล มทร.ธัญบุรี Page 23 

 

3.1.8 วิธีการจดรายงานการประชุม  
 ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของ

การประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุมว่า
ต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทาได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 
2542 : 162-163)  
 3.1.8.1 จดละเอียดทุกคําพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกคําพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรคําต่อคําตามคําพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระทําการอย่างใดแทน
คําพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระทํานั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง
ประกอบคําอธิบาย) และจะมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสภา
ผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น  
 3.1.8.2 การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคําพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร 
มีผู้อภิปรายในประเด็นสําคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อคําพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกคําตามคําพูด) และจดมติของที่
ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูด และคําพูดนั้นมีความสําคัญต่อการประชุมหรือต่อ
การตัดสินใจของที่ประชุมด้วย  
 3.1.8.3 การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสารสําคัญอย่างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม
เป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการ
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการ ซึ่งประชุมกันเป็นประจํา มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่ต้องการ
หลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร  
  การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กําหนด หรือให้ประธานของ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

 3.1.9 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี 

 3.1.9.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้สําหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน  ให้ประธานหรือเลขานุการ
ของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 3.1.9.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้ง
ที่แล้ว 
 3.1.9.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไปหรือมีแต่ยังไม่ได้
กําหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงาน    
การประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 
ตารางที่ 3.1 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
1. การจัดเตรียมสถานที่ประชมุ 
 

1. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อน
กําหนดวันเวลาประชุม 
2. ควรตรวจสอบพ้ืนที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่าน
ชาร์จเครื่องบันทึกเสียง ให้เพยีงพอสาหรับบันทึกเสียง
ตลอดการประชุม 

2. การเชิญประชุม 
 

ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการ
ประชุมล่วงหน้าอย่างน้อยละ 7 วัน 

3. การจัดระเบียบวาระการประชุม 
 

1. ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการ
ประชุม ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี     
ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 
2. ควรจัดลําดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจาก
ความสําคัญ ตามลําดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจาก
เรื่องด่วนและสําคัญก่อนเปน็อันดับแรก 

4. การจัดทํารายงานการประชุม 
 

1. ควรใชค้ําตามที่กําหนดในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

การใช้คําตามระเบียบฯ คําที่ไม่ควรใช ้
รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที ่
ผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วม

ประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการ

ประชุม 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

วาระการประชุม 
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ตารางที่ 3.1 ตารางแสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม (ต่อ) 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
 2. รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้

รูปแบบรายงานการประชุมจะมีรายละเอียดแตกต่าง
กันบ้าง แต่หลักใหญแ่ล้วรูปแบบรายงานการประชุม
จะต้องเป็นไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ้ 25 
3. การใช้คํายอ่ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนชื่อเต็ม 
ตามด้วยวงเล็บคําย่อ จากนั้นในการอ้างถึงส่วนต่อไป
จึงใช้คําย่อ 
4. การใช้คําศพัท์ภาษาอังกฤษ กรณีมีคําศพัท์
ภาษาอังกฤษให้พิมพ์ภาษาไทยก่อน ตามด้วยวงเล็บ
ภาษาอังกฤษ เพื่อให้เกิดความเข้าใจและชัดเจน 
มากขึ้น 

5. การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 
 

กรณีที่ไม่มีการกําหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมี
ระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ควรส่งรายงาน
การประชุมไปให้บคุคลในคณะกรรมการพิจารณา
รับรองโดยการแจ้งเวียน ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคในการปฏิบัติงานจัดประชุมและจดรายงานการประชุม มีดังนี้ 
 4.1.1 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
  4.1.1.1 การเลือกห้องประชุม 
   กองบริหารงานบุคคล เลือกใช้ห้องประชุมธัญกาฬ ชั้น 5 ตึกสํานักงานอธิการบดีเป็น
สถานที่ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โดยมี
ความจุไม่เกิน 15 ที่นั่ง สําหรับรองรับจํานวนคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรี จํานวน 12 คน ภายในห้องประชุมเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียง
ซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน มีการติดตั้งเครื่องเสียง เครื่องโปรเจคเตอร์สําหรับฉายภาพขณะประชุม และมี
ไมโครโฟนประจําที่นั่งทุกที่  
  4.1.1.2 การจัดโต๊ะประชุม 
    การจัดโต๊ะสําหรับประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีความสะดวกในการนั่งประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นซึ่งกันและกัน แสดง
ดังภาพที่ 4.1 

               ประธาน 

                    

          

                                 

             

             

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1  แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

     ประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

 

เครื่องโปรเจคเตอร์ 
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 4.1.2 การจัดทําระเบียบวาระการประชุมและการเขียนจดหมายเชิญประชุม 
  การจัดทําระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และการเขียนจดหมายเชิญประชุม ในทางปฏิบัติ กองบริหารงานบุคคล  จัดทํา
จดหมายเชิญประชุม  โดยผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล (เลขานุการ) ทําหนาที่สั่งการใหเจาหนาที่จัดทํา
จดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ และสมาชิก  เพื่อใหผูเขารวมประชุมทราบวาระการประชุม     
วามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวดวย มีรายละเอียดตามตัวอยาง
ภาพที่ 4.2   

 การกําหนดการประชุม ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ไดตกลงรวมกันวา จะมีการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ทุกวันพฤหัสบดีที่ 3 ของเดือน หรือตามที่ประชุมจะเห็นสมควร ประธาน
เป็นผู้กําหนดวันประชุมอีกครั้ง แล้วแต่คณะกรรมการกําหนดวันประชุม ส่วนห้องประชุม (ฝ่ายเลขานุการ) เป็น
ผู้ดําเนินการจองห้องประชุม ดังมีขั้นตอนรายละเอียดดังนี้ 

1. ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล  (เลขานุการ) สอบถามเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระ 
การประชุมจากสมาชิกภายในหน่วยงาน (กองบริหารงานบุคคล)    

2. เมื่อไดรับเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระการประชุมแลว จะสั่งการให้เจาหนาที่ออกเปน 
จดหมายเชิญประชุม โดยบรรจุเรื่องที่ไดรับเขาเปนระเบียบวาระการประชุม ดวย  

3. เจาหนาที่จะทําจดหมายเชิญประชุม และสงลวงหนาใหกรรมการและสมาชิกผูเขารวมประชุม
ทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการประชุม เพื่อใหผูเขาประชุมเตรียมตัว หรือหาขอมูลเพิ่มเติมในเรื่องที่
บรรจุในระเบียบวาระ หรือหากติดภารกิจก็ขอใหแจงประธาน ทราบลวงหนากอนวันประชุม    
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ระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบคุคล 
ประจํามหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ครั้งที่ 5/2561 
วันพฤหสับดีที ่ 28  มิถุนายน  2561  เวลา  13.30  น. 

ณ  ห้องประชมุธัญญกาฬ  ชั้น  5  สํานักงานอธิการบด ี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 
 
ระเบียบวาระที่  1  เรื่อง   ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบยีบวาระที่  2  เรื่อง   รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย           
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ครั้งที่  4/2561  เมื่อวันที ่24 พฤษภาคม 2561 
ระเบียบวาระที่  3  เรื่อง  สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
         3.1  พิจารณาหลักเกณฑ์และสิทธิการเบิกค่ารักษาพยาบาลพนักงานมหาวิทยาลัย 

   3.2  การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการเป็นกรณีพิเศษ  
   3.3  รายงานผลการสํารวจอาจาย์วุฒิปริญญาเอก ทีมีคุณวุฒิไม่ตรงกับภาระงานสอนของคณะ

ต่าง ๆ  
ระเบียบวาระที่  4  เรื่อง  เสนอเพื่อทราบ 
         4.1  สรุปผลการปฏิบัติงานตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย 
         4.2  การรับรองและกําหนดคุณวุฒิผู้สําเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ ให้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหน่ง รายนายณัฐวุฒิ  โสมะเกษตรินทร์ ตําแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ สังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ระเบียบวาระที่  5  เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
      - 
ระเบียบวาระที่  6  เรื่อง อื่น ๆ  
 
     
 

ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

 
 
 
 
 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (แนบไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมทัง้ภายในและภายนอก) 
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             บันทึกข้อความ

 

 ส่วนราชการ กองบริหารงานบุคคล  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี   โทร. 0-2549-4912  
 ที ่  ศธ 0578.19/   วันที ่          มิถุนายน   25.... 
 เรื่อง  ขอเชิญประชุม 

  เรียน       

  ด้วยประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี   
กําหนดให้ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่  5/2561   ในวันพฤหัสบดีที่  28  มิถุนายน 2561 เวลา 13.30 น.       
ณ  ห้องประชุมธัญญกาฬ ชั้น 5  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม  ตามวันและเวลาดังกล่าวด้วย               
  จักขอบคุณยิ่ง 

 
 
 

   (นางสุรีพร   เป็งเงิน) 
บุคลากรชํานาญการพิเศษ  รกัษาราชการแทน 

  ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล 
 

 

 

ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายใน) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธญับุรี 
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ที่ ศธ 0578.19/ 
 

 กองบริหารงานบุคคล                                     
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 ต.คลองหก อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี 12110

 

            มิถุนายน   2561 

เรื่อง   ขอเชิญประชุม 

เรียน   

  ตามที่ ประธานคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
กําหนดให้ประชุมคณะกรรมการฯ ครั้งที่  5/2561  ในวันพฤหัสที่ 28 มิถุนายน 2561  เวลา  13.30 น.          
ณ ห้องประชุมธัญญกาฬ  ชั้น 5  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ความทราบ     
แล้ว นั้น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเรียนเชิญเข้าร่วมประชุม  ตามวันและเวลาดังกล่าวด้วย              
จักขอบคุณยิ่ง 

                   ขอแสดงความนับถือ 

 
 

  (นางสุรีพร  เปง็เงิน) 
                    บุคลากรชํานาญการพิเศษ  รักษาราชการแทน 

                 ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
โทรศัพท์  0 2549-4912-20       

 

ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายนอก) สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิ 
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 4.1.3 การจดรายงานการประชุม   
 การจดรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรี จะใช้วิธีการจดรายงานการประชุมโดยการจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคําพูดเฉพาะที่เป็น
ประเด็นสําคัญอันนําไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม 

  กองบริหารงานบุคคล  มีนโยบายจะให้บุคลากรสายสนับสนุนภายในหน่วยงาน ได้มีทักษะ     
ในการจดรายงานการประชุม จึงมอบหมายหน้าที่ให้กับหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เป็นผู้จดรายงานการประชุม
ในแต่ละครั้ง  

  ส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจ ามหาวิทยาลัยฯ  มอบหมายให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป และเลขานุการ (ผู้อ านวยการกอง) เป็นผู้จดรายงานการประชุม 

  การจดรายงานการประชุมถือว่าเป็นหัวใจส าคัญของการประชุม เนื่องจากมติที่ประชุมสามารถ
ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง และสามารถน าไปใช้ปฏิบัติตามได้ 

 เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

 4.1.3.1 ควรอ่านเอกสารก่อนการประชุมมาล่วงหน้าเพื่อใช้เป็นแนวทางในการสรุปผลการประชุม 

 4.1.3.2 จดโดยใช้คําย่อ เพื่อให้เกิดความรวดเร็วในการจดรายงานการประชุม เช่น ใช้ ม. เป็น
คําย่อแทนมหาวิทยาลัย แต่ควรระมัดระวังคําย่อที่ใช้ว่าจะไม่เกิดความสับสนในภายหลัง 

 4.1.3.3 ในการสรุปประเด็นในการประชุม ควรมีสมาธิ พยายามฟังแล้วคิดตาม จะทําให้เข้าใจ
ในประเด็นที่ประชุมพูดมากขึ้น 

           การบันทึกข้อความประชุม จะต้องจดให้ได้ความในประเด็นที่สําคัญ คือ ใคร ทําอะไร 
ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และ/หรือ เพราะอะไร และจะต้องจับเจตนาของผู้พูดว่าต้องการอะไร เช่น 

- รายงาน     รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน้า ปัญหา/อุปสรรค 
- แจ้ง          การแจ้งเพื่อทราบ 
- ชี้แจง การพูดเพื่อชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงวิธีการปฏิบัติ 
- แสดงความคิดเห็น  การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ทําแล้ว

เกิดผลดี ผลเสียหรือไม่ อย่างไร 
- ให้ข้อเสนอแนะ   การให้ข้อเสนอแนะว่าควรทําอะไร และ/หรืออย่างไร 

 4.1.3.4 ประเด็นใดที่ไม่แน่ใจควรสอบถามเจ้าของเรื่อง เพื่อให้เกิดความเข้าใจและสรุป
ประเด็นได้อย่างถูกต้อง 

 4.1.3.5 ในกรณีที่ประธานไม่ได้สรุปมติที่ประชุมปิดท้าย เลขานุการอาจขอความชัดเจนจาก
ประธานในเรื่องมติของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระก่อนเริ่มระเบียบวาระต่อไป เพื่อให้ได้มติที่ ถูกต้องไปใช้ใน
การจัดทํารายงานการประชุม 
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 4.1.4 การจัดทํารายงานการประชุม   
 การจัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรี มีรูปแบบดังนี้  
 4.1.4.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงาน
การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 4.1.4.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลําดับ เช่น ครั้งที่ 1/2559  
 4.1.4.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561  
 4.1.4.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุมธัญกาฬ  ชั้น 5  สํานักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 4.1.4.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดยเรียง
ตามลําดับตามคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  
 4.1.4.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตําแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม โดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม เช่น ติดภารกิจ ติดราชการ 
เป็นต้น เช่น นายพงศ์พิชญ์     ต่วนภูษา  รองอธิการบดีด้านบริหารงานบุคคล            ติดราชการ 
 4.1.4.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม   
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  
 4.1.4.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา 09.00 น.  
 4.1.4.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี ้ 
  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามีให้บันทึกเป็นเรื่องลําดับที่ 1, 2, 3 ตามลําดับ เมื่อ
บันทึกหมดทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ  
  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม  
  กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการ
ประชุมโดยไม่มีการแก้ไข หากมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข จํานวน…..แห่ง 
ดังนี้ หน้าที่… ระเบียบวาระที่…... บรรทัดที่……. จากเดิม “……..ข้อความเดิม………” แก้ไขเป็น “……..ข้อความ
ใหม่………”  
  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว  
  ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก การตอง
เลื่อนการประชุมมาเปนครั้งนี้ หรือเปนเรื่องที่มีผู ไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไปดําเนินการ และนํามา
รายงานตอที่ประชุม 
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  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ  
  เป็นเรื่องที่ผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมเสนอให้ที่ประชุมทราบ บันทึกมติว่า       
ที่ประชุมรับทราบ  
  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  
  ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม หากมีข้อมูลมากต้องสรุปสาระสําคัญให้
คณะกรรมการอ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ/เห็นชอบตามเสนอ 
หรือ ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ 1, 2, 3 …. ตามลําดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบ
หรือไม่ มอบหมายให้ใครทําอะไร กําหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร  
  ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่นๆ (ถ้าม)ี  
   เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับ
วัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ซึ่งอาจเป็น
เรื่องเสนอเพื่อทราบหรือเพื่อพิจารณา ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น หากเป็นเรื่องเสนอเพื่อทราบ ให้บันทึก
มติเช่นเดียวกับระเบียบวาระที่ 4 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 

 4.1.5 ข้อบกพร่องการเขียนรายงานการประชุม  
 การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้าเป็น
หน่วยงานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สํานักนายกรัฐมนตรี 
พ.ศ.2526 ที่กําหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้  
 4.1.5.1 ใช้คําว่า “รายงานการประชุม..............”  ไม่ใช้ “บันทึกการประชุม............”  
 4.1.5.2 ใช้คําว่า “เมื่อวันที.่...............”   ไม่ใช้ “วันที.่..................”  
 4.1.5.3 ใช้คําว่า “ผู้มาประชุม/ผู้ไม่มาประชุม”  ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/คณะกรรมการที่มา 
ประชุม/ รายนามผู้มาประชุม ฯลฯ”  
 4.1.5.4 ใช้คําว่า “ผู้เข้าร่วมประชุม”   ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม”  
 4.1.5.5 ใช้คําว่า “เริ่มประชุม”    ไม่ใช้ “เปิดประชุม”  
 4.1.5.6 ใช้คําว่า “เลิกประชุม”    ไม่ใช้ “ปิดประชุม”  
 4.1.5.7 ใช้คําว่า “ผู้จดรายงานการประชุม”  ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม” 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบคุคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

ครั้งที่ 4/2561   เมื่อวันที่  24  พฤษภาคม  2561 
ณ  ห้องประชมุธัญกาฬ  ชั้น 5  สํานักงานอธิการบดี   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

ผู้มาประชุม 
1. รศ.ดร.ประเสริฐ    ปิ่นปฐมรัฐ          อธิการบดี                 ประธานกรรมการ 
2. ดร.สุวรรณ       นาคพนม  ผู้ทรงคุณวุฒ ิ                         กรรมการ 

 3. นายโอภาส        เขียววิชัย ผู้ทรงคุณวุฒ ิ                   กรรมการ   
4. นายเอกศักดิ ์ ตรีกรุณาสวัสดิ์     ผู้ทรงคุณวุฒิ                           กรรมการ 

  5. ผศ.ดร.วันชัย ประเสริฐศร ี       กรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ                   กรรมการ 
  6. นางสุทิศา จันทรบุตร กรรมการสภามหาวิทยาลัยฯ                   กรรมการ 
  7. นางสาวพรทิพย์    ตันติวงศ์             ผู้อํานวยการวิทยาลัยการแพทย์แผนไทย               กรรมการ            

          8. นางสุรีพร เป็งเงิน ผู้อํานวยการกองบริหารงานบุคคล กรรมการและเลขานุการ          
          9. นางสาวนภาพร     เจรญิสุข            บุคลากรชํานาญการพิเศษ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

 10. นางสาวสุกัญญา   ติยภรณ์พิพัฒน์    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการพิเศษ    ผู้ช่วยเลขานุการ 

ผู้ไม่มาประชุม    
1. นายพงศ์พิชญ์      ต่วนภูษา  รองอธิการบดีด้านบริหารงานบุคคล                   ติดราชการ 

  2. นายเรืองศักดิ์       ภูธรธราช ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ                ติดราชการ 
เริ่มประชุมเวลา 13.30  น. 

ระเบยีบวาระที่ 1  เรื่อง  ทีป่ระธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
              - ไม่มี – 
ระเบยีบวาระที่ 2  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 3/2561  เมื่อวันที่  29 มีนาคม   2561 
มติที่ประชุม     รับรองรายงานการประชุมครั้งที่  3/2561 เมื่อวันที่  29  มีนาคม  2561  โดยไม่มีการแก้ไข 
ระเบยีบวาระที่ 3  เรื่อง  สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
วาระที่ 3.1  พิจารณาการปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้าง
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  
   ตามที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการ
ประชุมครั้งที่ 2/2561 เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2561 ได้พิจารณาการปรับปรุงระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านจากร่างระเบียบมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน พ.ศ..... และมีมติเห็นชอบร่างระเบียบฯ โดยมีข้อเสนอแนะเพื่อการปรับแก้อีกครั้ง โดยสรุปดังนี้ 

ตัวอย่างรายงานการประชุมของคณะกรรมการบรหิารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยฯ 
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 1. ปรับ (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยดังกล่าว 
     1.1 ให้นําหลักเกณฑ์ในการพิจารณาจ้างและอัตราค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน       
แยกออกไปทําเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
  1.2 แก้ไขคําดังนี ้
         - ข้อ 8  “เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1”  เป็น “ประกาศมหาวิทยาลัย” 
         - ข้อ 10  “ระเบียบหมายเลข 2” เป็น “ประกาศมหาวิทยาลัยตามช้อ 8” และ 
ตัดคําว่า “ซึ่งตัวอย่างสัญญาจ้างเป็นไปตามเอกสารแนบท้ายระเบียบหมายเลข 3” ออก 
                                     - ข้อ 11 “เพื่อประกอบการพิจารณาจ้างในครั้งต่อไป” เป็น “และถือปฏิบัติตาม
สญัญาจ้าง” 
                       1.3 ให้สลับข้อ 12 เป็น ข้อ 13 และ ข้อ 13 เป็นข้อ 12 
                   2. ถ้ามีการปรับแก้หลักเกณฑ์ในการพิจารณาจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ให้นําเข้า ก.บ.ม.
พิจารณาโดยไม่ต้องนําเข้าสภามหาวิทยาลัย 
                      ในการนี้ กองบริหารงานบุคคล ได้ดําเนินการปรับแก้ไขตามมติดังกล่าว และผ่านการพิจารณา 
ตรวจร่างระเบียบและประกาศจากกองกฎหมายเรียบร้อยแล้ว โดยมีการแก้ไขเพิ่มเติมโดยสรุป (รายละเอียด 
ตามเอกสารประกอบการพิจารณา) ดังนี้ 
   1. ปรับ (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยดังกล่าว 
     1.1 นําหลักเกณฑ์การจ้างและค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ซึ่งจากเดิมเป็น
เอกสารแนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยฯ แยกออกไปทําเป็นประกาศมหาวิทยาลัย และนํารายละเอียดของ
หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนไปเป็นเอกสารแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัย 
     1.2 ปรับและตัดคําดังนี้ 
                           จากเดิมข้อ 8 หลักเกณฑ์ในการพิจารณาจ้างฯ และข้อ 10 อัตราค่าตอบแทนฯ  ซึ่งแก้ไข
คําตามมติแล้ว และเนื่องจากทั้งหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนตามข้อ 8 และข้อ 10 ให้เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัย จึงเห็นควรปรับแก้เป็นข้อเดียวกัน รวมถึงหากต่อไปมีการแก้ไขหลักเกณฑ์ในการพิจารณาจ้างให้
นําเข้าก.บ.ม. พิจารณาโดยไม่ต้องนําเข้าสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นไปตามที่ ก.บ.ม.มีมติ ให้ไว้ ดังนั้นจึงแก้ไขรวม
เป็นข้อ 8 “หลักเกณฑ์การจ้างและค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย” ทั้งนี้ จากการปรับแก้ข้อดังกล่าว   
จึงทําให้ต้องปรับเลขข้ออื่น ๆ เพื่อความถูกต้องเหมาะสม 
 2. กองกฎหมายได้จัดทําร่างสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านไว้เพื่อใช้จัดทําเป็นสัญญาจ้างต่อไป    
   จึงเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี       
เพื่อโปรดพิจารณา 
   1. ร่างระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
พ.ศ. .... 
   2. ร่างประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ้างและ
ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน พ.ศ. .... 
   3. หากเห็นชอบร่างตามข้อ 1 และข้อ 2 ขอได้โปรดมอบกองบริหารงานบุคคลนําเรื่อง          
เข้าพิจารณาในคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาตามลําดับต่อไป หรือ 
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   4. ตามที่เห็นสมควร เพื่อกองบริหารงานบุคคลดําเนินการต่อไป 
มติที่ประชุม 1. ปรับแก้ (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน พ.ศ. ....  และ(ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ้างและ
ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน พ.ศ. .... ดังนี้ 
                        1.1  ปรับ (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน พ.ศ. .... ข้อ 5. และใช้ความต่อไปนี้แทน 
                               “ ข้อ 5. มหาวิทยาลัยอาจจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านได้ตามความจําเป็นเพื่อประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย 
  ในกรณีที่มี เหตุผลความจําเป็นเป็นพิเศษ มหาวิทยาลัยจะจ้างผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน
นอกเหนือจากความวรรค 1 ให้มหาวิทยาลัยพิจารณานําเสนอ ก.บ.ม. เพื่อให้ความเห็นชอบและอนุมัติเป็นราย
กรณี ๆ ไป” 
      1.2  ปรับ (ร่าง)  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ้าง
และค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน พ.ศ. ....   
                               1.2.1 ข้อ 3. จาก “หลักเกณฑ์การจ้างผู้เช่ียวชาญเฉพาะด้านให้เป็นไปตามที่ระบุไว้ท้าย
ประกาศ” แก้ไขเป็น “หลักเกณฑ์การจ้าง อัตราค่าตอบแทน และสัญญาจ้างผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านให้เป็นไป
ตามที่ระบุไว้ท้ายประกาศนี้” 
   1.2.2 ตัด ข้อ 4. ออก 
   1.2.3 ข้อ 5. เปลี่ยนเป็นข้อ 4. 
  2. หลักเกณฑ์การจ้างผู้ เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ข้อ 1. คุณสมบัติเฉพาะตามประเภทของ
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน  ให้แก้ไขประสบการณ์ระดับทั่วไป จาก “5-10 ปี” เป็น “ไม่น้อยกว่า 5 ปี” 
  3. ให้นํา (ร่าง) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการจ้างผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน พ.ศ. ....เสนอสภามหาวิทยาลัย พิจารณาอนุมัติระเบียบและหลักเกณฑ์ให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงนํา 
(ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์การจ้างและค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน พ.ศ. ....เสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 
                     4. ปรับแก้ข้อความในภาคผนวก ก. จาก “ขอบข่ายของงานและกําหนดระยะเวลาการทํางาน” 
เป็น “ขอบข่ายของงานและกําหนดระยะเวลาตามสัญญาจ้าง” แล้วแยกเป็น 2 ข้อความดังนี้ 
      - ขอบข่ายของงาน 
      - กําหนดระยะเวลาตามสัญญาจ้าง 
วาระที่ 3.2    การพิจารณาการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
          ตามมติที่การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ครั้งที่ 
3/2561 วันอังคารที่ 15 พฤษภาคม 2561 ได้เห็นชอบให้พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ซึ่งดํารงตําแหน่ง
วิชาการระดับ  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไปอยู่ระหว่างลาศึกษาต่อและมิได้ปฏิบัติหน้าที่หลักของตําแหน่งเกิน      
60 วัน ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนในอัตราเดือนละ 3,500 บาท โดยใช้เงินงบประมาณแผ่นดินหมวดเงิน
อุดหนุนของพนักงานมหาวิทยาลัย และมอบกองบริหารงานบุคคล และกองกฎหมาย จัดทําร่างประกาศ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย ในการนี้                     
กองบริหารงานบุคคลได้ติดต่อประสานงานกับกองกฎหมายเพื่อดําเนินการร่างประกาศ สภามหาวิทยาลัย
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เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย 
เรียบร้อยแล้ว 
         จึงเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี            
เพื่อโปรดพิจารณา   
มติที่ประชุม เห็นชอบ (ร่าง) ประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. ....   ทั้งนี้ การเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
ให้นําสําเนาหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.4/20307 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2551 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนนอกเหนือจากเงินเดือนของข้าราชการ กรณีลาศึกษาต่อ เสนอประกอบการพิจารณาด้วย   
ระเบยีบวาระที่ 4  เรื่อง เสนอเพีอทราบ 
วาระที่ 4.1  สรุปผลการปฏิบตัิงานตามมติคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวทิยาลัยฯ 
  เลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
นําเสนอข้อมูลสรุปผลการดําเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย      
ครั้งที่ 3/2561 วันที่  29  มีนาคม  2561  โดยได้แจ้งและมอบให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องดําเนินงานและปฏิบัติตามมติ
ของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลฯ แล้ว ซึ่งมีรายละเอียดตามเอกสารที่นําเสนอท้ายนี ้
                    จึงเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี          
เพื่อโปรดทราบ 
มติที่ประชุม     รับทราบ  
ระเบียบวาระที่ 5  เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
วาระที่ 5.1    แต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดกรอบระดับตําแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 
  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้แต่งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงกรอบ
อัตรากําลังข้าราชการฯ สายสนับสนุน เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2557 โดยให้มีหน้าที่ปรับปรุงกรอบอัตรากําลัง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา สายสนับสนุน และกําหนดกรอบระดับตําแหน่งข้าราชการฯ เป็น
ระดับสูงขึ้น และปัจจุบันมหาวิทยาลัยอยู่ระหว่างดําเนินการกําหนดกรอบระดับตําแหน่งข้าราชการฯ และ
พนักงานมหาวิทยาลัยเป็นระดับสูงขึ้นเพิ่มจากเดิมเพื่อรองรับความก้าวหน้าในสายงานของบุคลากรผู้ครอง
ตําแหน่ง (ภาพรวมระยะที่ 2 ระดับชํานาญงานและระดับชํานาญการ) ซึ่งจะต้องนําข้อมูลเสนอคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองการเสนอขอต่อไป นั้น เนื่องจากกรรมการได้ลาออกจากราชการไป 1 ท่าน จึงเห็นควรแต่งตั้ง
กรรมการให้เป็นปัจจุบันและมีหน้าที่เฉพาะในเรื่องของการกําหนดกรอบระดับตําแหน่งข้าราชการฯ และพนักงาน
มหาวิทยาลัยเป็นระดับสูงขึ้น 
  กองบริหารงานบุคคล ได้จัดทําร่างคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกําหนดกรอบระดับตําแหน่งเป็น
ระดับสูงขึ้นเพื่อทําหน้าที่วิเคราะห์ความก้าวหน้าในสายงานของข้าราชการฯ และพนักงานมหาวิทยาลัย         
สายสนับสนุน    ในการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งในระดับสูงขึ้น และกลั่นกรองการเสนอขอกําหนดกรอบระดับ
ตําแหน่งข้าราชการฯ และพนักงานมหาวิทยาลัยเป็นระดับสูงขึ้นแล้ว (รายละเอียดตามเอกสารประกอบ               
การพิจารณา) 
  จึงเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เพื่อโปรดพิจารณา 
มติที่ประชุม เห็นชอบร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการกําหนดกรอบระดับตําแหน่งเป็นระดับสูงขึ้น 



 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

เพื่อสนับสนุนภารกิจกองบริหารงานบุคคล มทร.ธัญบุรี Page 38 

 

วาระที่ 5.2    การย้ายพนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน รายนางสาวศรีวรินทร์  เลิศวิลัย 
   ด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน รายนางสาวศรีวรินทร์ เลิศวิลัย ตําแหน่งนักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ อัตราเลขที่ 5427202  สังกัดสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ปฏิบัติราชการสํานัก
ประกันคุณภาพการศึกษา  แจ้งความประสงค์ขอย้ายไปสังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์  ตําแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ ซึ่งเป็นตําแหน่งว่างจากการลาออกจากราชการ ตั้งแต่วันที่ 28 พฤศจิกายน 2560 
  ในการนี้ กองบริหารงานบุคคล ได้ตรวจสอบหลักเกณฑ์การย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยดังกล่าว
พบว่าเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการย้ายพนักงาน
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2558 ลงวันที่ 20 เมษายน 2558 ข้อ 5.3 การย้ายข้ามหน่วยงาน หรือการย้ายไปดํารงตําแหน่ง
ที่รับเงินเดือนต่ํากว่าเงินเดือนเดิม และ 5.3.1 การย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยข้ามหน่วยงาน ทั้งนี้ได้พิจารณาจาก
ประวัติการรับราชการ วุฒิการศึกษา รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่หนังสืออนุญาตให้โอนย้ายจากต้นสังกัดของ
พนักงานดังกล่าว และคณะศิลปกรรมศาสตร์ไม่ขัดข้องในการขอย้ายสังกัด  โดยใช้อัตราว่างพนักงานมหาวิทยาลัย  
สายสนับสนุนของคณะศิลปกรรมศาสตร์ อัตราเลขที่ 5509204 รับย้าย 
  ในส่วนของความก้าวหน้าในตําแหน่งที่สูงขึ้น กรณีย้ายหน่วยงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ
ต่างไปจากเดิม จะไม่กระทบสิทธิในการเสนอขอประเมินเพื่อแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งสูงขึ้นระดับชํานาญการ      
แต่จะต้องปฏิบัติงานในหน้าที่ใหม่เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี ทั้งนี้ คุณสมบัติของระยะเวลาการปฏิบัติงานตั้งแต่
บรรจุเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย เงินเดือนและผลงานที่เสนอขอจะต้องเป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
  จึงเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติให้พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน รายนางสาวศรีวรินทร์  เลิศวิลัย ตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ อัตราเลขที่ 5427202 สังกัดสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ปฏิบัติราชการ
สํานักประกันคุณภาพการศึกษา ย้ายไปสังกัดคณะศิลปกรรมศาสตร์ ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ปฏิบัติการ อัตราเลขที่ 5509204 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
มีมติ หรือตามที่เห็นสมควร 
มติที่ประชุม เห็นควรให้พนักงานมหาวิทยาลัย สายสนับสนุน รายนางสาวศรีวรินทร์  เลิศวิลัย ตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ทดลองปฏิบัติงานในตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  ที่คณะ
ศิลปกรรมศาสตร์ก่อน แล้วจึงจะมีการประเมินเพื่อให้ย้ายไปสังกัดส่วนราชการแห่งใหม่ ดังนี้ 
  1. ให้พนักงานมหาวิทยาลัยปฏิบัติหน้าที่ที่คณะศิลปกรรมศาสตร์อีกหน้าที่หนึ่ง เป็นเวลา          
3 เดือน เพื่อดูศักยภาพการทํางาน 
  2. เมื่อปฏิบัติงานตามข้อ 1 ครบระยะเวลาแล้ว ให้แต่งตั้งกรรมการเพื่อประเมินผล               
การปฏิบัติงานต่อไป 
  คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยฯ  ได้ให้ข้อคิดว่า  ในการพิจารณาเรื่อง 
การย้ายพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องไม่ก่อให้เกิดผลเสียต่อมหาวิทยาลัย และพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องไม่เสีย
สิทธิประโยชน์ที่พึงมีพึงได้ด้วย 
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วาระที่ 5.3   กําหนดแบบฟอร์มแบบคําขอย้ายหน่วยงานของพนักงานมหาวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
         ตามที่กองบริหารงานบุคคลได้ดําเนินการเรื่องของการย้ายพนักงานมหาวิทยาลัย ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการย้ายพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ลงวันที่         
20  เมษายน 2558 มาระยะหนึ่งแล้วนั้น พบว่าเกิดความไม่สะดวกต่อพนักงานมหาวิทยาลัยผู้ประสงค์ขอย้าย
หน่วยงานในการเขียนคําร้อง ดังนั้น เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกกับพนักงานมหาวิทยาลัย ผู้ประสงค์ขอย้าย
และเจ้าหน้าที่งานบุคลากรของหน่วยงานในสังกัดประกอบกับเพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติเดียวกัน 
                  กองบริหารงานบุคคลจึงจัดทํา “ร่าง” แบบคําขอย้ายหน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัย สําหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่งได้รับคําแนะนําจากกองกฎหมายแล้ว  รายละเอียดตามเอกสารประกอบการพิจารณา 
               จึงเสนอคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อโปรด
พิจารณา 
                  1. อนุมัติร่างแบบคําขอย้าย ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  มีมติ หรือ ตามที่เห็นสมควร 
                  2. หากอนุมัติตามข้อ 1 โปรดมอบกองบริหารงานบุคคลแจ้งเวียนหน่วยงานภายในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป         
มติที่ประชุม    เห็นชอบแบบคําขอย้าย โดยให้มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 24 พฤษภาคม 2561 และปรับข้อมูลใน
แบบคําขอย้ายดังนี ้
         1. นําข้อความในข้อ 3.  “ประวัติคู่สมรส” ไปรวมไว้ในข้อ 1  เป็นย่อหน้าที่ 5  
         2. ข้อ 3. ปรับข้อความจาก “ประวัติคู่สมรส” เป็น “เหตุผลที่เสนอขอย้าย” 
            3. ข้อ 4. ให้ยกเลิกข้อความทั้งหมด แล้วเปลี่ยนเป็น “ประสบการณ์ทํางาน และความสามารถ
พิเศษ” แทน 
                  4. มอบกองบริหารงานบุคคลแจ้งเวียนหน่วยงานภายในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี เพื่อทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
วาระที่ 5.4   พิจารณาร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ฉบับที่ ....) 

         ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เห็นสมควรแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 เกี่ยวกับเรื่องต่าง ๆ 
                   1.คุณสมบัติทั่วไป :  ในเรื่องของอายุ โดยให้ตัดคําว่า “และไม่เกินหกสิบปีบริบูรณ์” 
เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในทางปฏิบัติในเรื่องของสัญญาจ้างและการเกษียณอายุราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย
          2. สัญญาจ้าง : ในเรื่องของระยะเวลาจ้าง โดยกําหนดให้มีระยะที่สี่ มีกําหนดถึงสิ้นปีงบประมาณ 
ที่พนักงานมหาวิทยาลัยอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ เพื่อการกําหนดในสัญญาจ้างที่ชัดเจนในการต่อสัญญาจ้าง      
เมื่อครบสัญญาจ้างระยะที่สามแล้ว 

3. การพ้นสภาพการเป็นพนักมหาวิทยาลัย : ในเรื่องของการลาออก โดยเพิ่มคําว่า“และได้รับ
อนุญาตให้ลาออก” เพื่อให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ.ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2547 
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          4. เพิ่มความต่อไปน้ี 
                       4.1 “ ข้อ 40/1 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดถูกสั่งลงโทษทางวินัย ให้ผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์ต่อ
คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีภายในสามสิบวันนับแต่วันที่
ได้รับแจ้งคําสั่ง” 
     4.2 “ ข้อ 40/2 พนักงานมหาวิทยาลัยผู้ใดเห็นว่าตนไม่ได้รับความเป็นธรรม หรือมีความ    
คับข้องใจเนื่องจากการกระทําหรือคําสั่งของผู้บังคับบัญชา ให้ผู้นั้นมีสิทธิร้องทุกข์ต่อคณะกรรมการอุทธรณ์และ
ร้องทุกข์ประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับแจ้งถึงการกระทําหรือ
ได้รับคําสั่ง”              

          ทั้งนี้ กองกฎหมายได้จัดทําร่างข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีว่าด้วย       
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่....) และตรวจร่างเรียบร้อยแล้ว รายละเอียดตามเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
  จึงเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี    
เพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบประการใดโปรดมอบกองบริหารงานบุคคลเพ่ือดําเนินการต่อไป 
มติที่ประชุม เห็นชอบร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล
พนักงานมหาวิทยาลัย (ฉบับที่....) และนําเสนอสภามหาวิทยาลัย ผ่าน คณะกรรมการด้านกฎหมายต่อไป 
ระเบียบวาระที่ 6  เรื่อง  อื่น ๆ 
วาระที่ 6.1  การสรรหาพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ วุฒิปริญญาเอก (กรณีพิเศษ) 

         ด้วย ประธานกรรมการ ได้นําข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํา
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเรื่องที่คณาจารย์มีคุณวุฒิและความสามารถไม่ตรงกับภาระงานสอน โดยให้มหาวิทยาลัย
ทบทวนการบรรจุพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ วุฒิปริญญาเอก (สรรหากรณีพิเศษ) ของคณะต่างๆ ว่าควร
จะรับคุณวุฒิที่ตรงเพื่อการเรียนการสอนเป็นหลักมิใช่เพื่อการวิจัย เสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อพิจารณา 
มติที่ประชุม     เห็นชอบ 
วาระที่ 6.2  ประชุมครั้งต่อไปในวันที่  28  มิถุนายน  2561 
 
เลิกการประชุมเวลา  16.30 น.  
 
 

             นายเพิ่มศักดิ์  ทับทิมทอง 
                นางสาวสุกัญญา  ติยภรณ์พิพัฒน์ 
             นางสาวนภาพร  เจริญสุข      
             ผู้จดรายงานการประชุม 
                นางสุรีพร  เป็งเงิน 
             กรรมการและเลขานุการ 
             คณะกรรมการบริหารงานบุคคลประจํามหาวิทยาลัยฯ 
                                                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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 จากตัวอย่างดังกล่าวข้างต้น จะเห็นได้ว่าคุณสมบัติของผู้ที่จะจดและจัดทํารายงานการประชุมที่ดี 
ควรต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
 1. เป็นผู้ฟังที่ดี การที่จะจดและจัดทํารายงานการประชุมได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตรงประเด็น และ
เก็บสาระสําคัญของเรื่องที่มีการประชุมได้ ต้องเป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่กําลัง
ประชุมกันอยู่นั้น ต้องฟังอย่างต่อเนื่องและติดตามไปโดยไม่ขาดตกบกพร่องในประเด็นของเรื่อง 
 2. เป็นผู้ทําการบ้านก่อนเข้าประชุม นี่เป็นเงื่อนไขที่สําคัญที่สุด การทําการบ้านก่อนเข้าประชุม คือ
การอ่านเรื่องในระเบียบวาระประชุม ศึกษาถึงเรื่องที่จะต้องประชุมนั้นว่า มีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร 
ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายกําหนดแนวทางปฏิบัติไว้เพียงใดหรือไม่ เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถ
เทียบเคียงกับเรื่องที่นําเสนอครั้งนี้หรือไม่ การศึกษาหรือการทําการบ้านล่วงหน้าก่อนเข้าประชุมจะช่วยทําให้
เข้าใจเรื่องได้ง่าย และไม่ต้องออกแรงมากในการฟังหรือในการติดตามเท่าๆ กับที่จะระลึกรู้ตลอดเวลาว่าขณะนี้
กําลังพูดจากันอยู่ในประเด็นที่จะต้องให้ความสําคัญหรือไม่ด้วย 
 3. เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม สมาธิที่ดีจะช่วยทําให้เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องราวของการ
ประชุมได้อย่างต่อเนื่องประกอบกับถ้าหากได้ทําการบ้านล่วงหน้ามาด้วย การจดและจัดทําบันทึกรายงานการ
ประชุมก็จะไม่ใช่ปัญหาอีกต่อไป 
 4. เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี ถึงแม้จะเป็นผู้ฟังที่ดี มีสมาธิ และทําการบ้านก่อนเข้าประชุม
ครบถ้วนตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์ทุกประการแล้วก็ตาม แต่คุณสมบัติที่ขาดไม่ได้ด้วยประการหนึ่งก็คือ การ
เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี ใช้ภาษาในการเรียบเรียงที่ดี จึงทําให้รายงานการประชุมนั้นออกมาเป็นบันทึก
รายงานที่ดีได้ 
 
4.2 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดทํา ได้กําหนดวิธีการติดตามและประเมินผล         
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความถูกต้องของ
วิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดทําระเบียบวาระการประชุม การจัดทํารายงาน    
การประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม ว่าเป็นไปตามที่กําหนดไว้ในคู่มือหรือไม ่
 2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดําเนินการเชิญประชุม และจัดส่งวาระการประชุมพร้อมเอกสารการประชุมใหกรรมการและสมาชิกผูเขารวม
ประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 7 วัน กอนการประชุมหรือไม่ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหาและอุปสรรค  
 ในฐานะที่ผู้จัดทําคู่มือมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการจัดประชุม ซึ่งเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการ
ก่อนการประชุม ขั้นตอนการดําเนินการประชุม และขั้นตอนการดําเนินการหลังการ ผู้จัดทําจึงได้สรุปปัญหาและ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี ้ 

ตารางที่ 5.1 แสดงปัญหาและอุปสรรคในปฏิบัติงานจัดการประชุม 
ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

1. การเชิญประชุม ในการประชุมบางครั้ง มีการกําหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด 
ทําให้ดําเนินการจัดทําหนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 วัน และ
ต้องเร่งจัดทําเอกสารประกอบการประชุม 

2. การบันทึกการประชุม 1. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็นและสรุป
ใจความสําคัญได้ เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้
เกี่ยวข้องโดยตรง หรือมีการอภิปรายถกเถียงกันไปมาจํานวน
มาก ทําให้ผู้มีหน้าที่จดรายงานการประชุมไม่สามารถสรุป
ใจความสาคัญและจัดทํารายงานการประชุมที่ชัดเจน ตรง
ประเด็นได้  
2. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษาที่ไม่เป็นทางการ     
(ภาษาพูด) ในการจัดทํารายงานการประชุม 

3. ดําเนินการประชุม 1. ผู้จัดประชุมไม่ได้จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม ทําให้ผู้เข้าประชุมไม่สามารถ
เตรียมประเด็นที่จะซักถามมาล่วงหน้า ทําให้ต้องศึกษาและ
ทําความเข้าใจในขณะที่ประชุม ซึ่งทําให้เสียเวลาประชุม  
2. ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้องโทรประสานและรอให้ครบ
องค์ประชุมจึงจะเริ่มประชุมได้ ทํา ให้เริ่มประชุมช้ากว่า
กําหนด  
3. ผู้เข้าร่วมประชุมเอางานอื่นมาทํา ไม่สนใจฟังเรื่องที่กําลัง
ประชุม 

4. การจัดทํารายงานการประชุม 1. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่
ชัดเจน ทําให้ในบางครั้งผู้จดรายงานการประชุมพิมพ์มติของ
ที่ประชุมคลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน 
2. จัดทํารายงานการประชุมล่าช้าเดินระยะเวลาที่กําหนด 
(ภายใน 7 วันหลังจากประชุม) 
3. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้สํานวนภาษา
และถ้อยคําที่เหมาะสม รวมทั้งไม่มีความแม่นยําในการใช้
ภาษาไทย 

5. การส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา
รับรอง 

ผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการประชุม และไม่มีการตอบกลับ
เมื่อได้รับการแจ้งเวียนทางเอกสารไปยังผู้อ่าน 
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5.2 แนวทางในการแก้ไขปญัหาและอุปสรรค  

 จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค ดังนี ้ 
ตารางที่ 5.2  แสดงแนวทางในการแก้ไขปญัหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจัดการประชุม 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
1. การเชิญประชุม ในการประชุมบางครั้ง มีการกําหนดวัน

ประชุมที่กระชั้นชิด ทําให้ดําเนินการ
จัดทําหนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 วัน 
และต้องเร่งจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม 

ว า งแผนจั ดทํ า ปฏิทิ นกา รประชุ ม
คณะกรรมการประจํามหาวิทยาลัยฯ    
ทั้งปี และศึกษาว่ามีเรื่องใดบ้างที่ต้อง
นําเสนอเข้าที่ประชุม 

2. การบันทึกการประชุม 1. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถ
จับประเด็นและสรุปใจความสาคัญได้ 
เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่
ไม่ ได้ เกี่ ยวข้องโดยตรง หรือมีการ
อภิปรายถกเถียงกันไปมาจํานวนมาก 
ทําให้ผู้มีหน้าที่จดรายงานการประชุมไม่
สามารถสรุปใจความสาคัญและจัดทํา
รายงานการประชุมที่ ชั ด เจน ตรง
ประเด็นได ้
2. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษาที่ไม่
เป็นทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดทํา
รายงานการประชุม 

1. ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟัง
การประชุมอย่างมีสมาธิ ประเด็นที่มี
การอภิปรายแล้วฟังไม่เข้าใจ ให้จด
รายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ แล้วมา
สอบถามเลขานุการหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพื่อทําความเข้าใจว่าเรื่องเป็น
อย่างไร ก่อนที่จะจัดทํารายงานการ
ประชุม 
2. ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษา
ตัวอย่างการจัดทํารายงานการประชุม
จากที่อื่น ๆ และจัดทํารายงานการ
ประชุม โดยใช้หลัก “5W1H” Who 
(ใคร) What (ทําอะไร) When (ที่ไหน) 
Where (เมื่อไร) Why (ทําไม) How 
(อย่างไร) 

3. การดําเนินการประชุม 1. ผู้จัดประชุมไม่ได้จัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า
ก่อนประชุม ทํา ให้ผู้ เข้ าประชุมไม่
สามารถเตรียมประเด็นที่จะซักถามมา
ล่วงหน้า ทําให้ต้องศึกษาและทําความ
เข้ า ใ จ ในขณะที่ ป ร ะชุ ม  ซึ่ ง ทํ า ใ ห้
เสียเวลาประชุม 
2. ผู้เข้าประชุมมาประชุมสาย ต้องโทร
ประสานและรอให้ครบองค์ประชุมจึงจะ
เริ่มประชุมได้ ทําให้เริ่มประชุมช้ากว่า
กําหนด 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมเอางานอื่นมาทํา ไม่
สนใจฟังเรื่องที่กําลังประชุม 

1.กําหนดให้มีการจัดส่งเอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุมศึกษาล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันก่อนประชุม 
2.ประสานย้ายวันเวลาประชุมกับผู้เข้า
ประชุมก่อนประชุม 1 วัน และควร
จัดทําข้อตกลงร่วมกันในเรื่องการเข้า
ประชุมตรงต่อเวลา ในกรณีที่กรรมการ
ท่านใดติดภารกิจทําให้เข้าประชุมได้ช้า 
ขอให้แจ้งเลขานุการทราบล่วงหน้า 
3.ประธานในที่ประชุมควรขอความ
ร่วมมือจากผู้เข้าร่วมให้ตั้งใจฟังเรื่องที่
พิจารณาหรือเรื่องที่กําลังประชุม เพราะ
หากมีการลงมติหรือขอความเห็น จะได้
ใช้วิจารณญาณได้ถูกต้อง 
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ตารางที่ 5.2  แสดงแนวทางในการแก้ไขปญัหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจัดการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

และอุปสรรค 
4. การจัดทํารายงานการประชุม 1. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุป

มติ ในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ทํา ให้ ใน
บางครั้งผู้จดรายงานการประชุมพิมพ์มติ
ของที่ประชุมคลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน 
2. จัดทํารายงานการประชุมล่าช้าเดิน
ระยะเวลาที่กาหนด (ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม) 

1.เมื่อเสร็จสิ้นการรายงานหรือพิจารณา
ใ น แ ต่ ล ะ ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ  ค ว ร ใ ห้
เลขานุการสรุปมติที่ประชุมก่อนขึ้น
ระเบียบวาระการประชุมถัดไป 
2.จัดทํารายงานการประชุมล่วงหน้า 
กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพื่อทราบ แล้วมาเพิ่ม
ข้อมูลภายหลังจากประชุมเสร็จ 

5. การส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

ผู้เข้าประชุมไม่อ่านรายงานการประชุม 
และไม่มีการตอบกลับเมื่อได้รับการแจ้ง
เวียนทางเอกสารไปยังคณะกรรมการฯ 

1. เสนอที่ประชุมให้ผู้เข้าประชุมทราบ
ถึงวิธีการและขั้นตอนเมื่อได้รับการแจ้ง
เวียนรายงานการประชุม 
2. เผยแพรร่ายงานการประชุมใน
เว็บไซตก์องบริหารงานบุคคล เพื่อให้
ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงาน
การประชุมย้อนหลังได้ หรือเพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องเข้าไปสืบค้นข้อมูลได้ 

 

5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  
 5.3.1 ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม
จากหลาย ๆ ที่ เพื่อนําไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  
 5.3.2 ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
 5.3.3 ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันและ
เป็นไปตามมติที่ประชุม  
 5.3.4 หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมให้ทราบก่อนและส่งหนังสือแจ้ง
เลื่อนการประชุม  
 5.3.5 ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพื่อจะได้จดรายงานการประชุมได้
ถูกต้อง และตรงประเด็น  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
การใช้ภาษาราชการ 
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การใช้ภาษาราชการ 

 
 คําหรือสํานวนบางชนิดที่ใช้ในภาษาราชการ ได้แก ่

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 
ใคร ผู้ใด 

ที่ไหน ที่ใด 
แบบไหน แบบใด 

อะไร สิ่งใด อันใด 
ได้ไหม ได้หรือไม ่
เมื่อไหร ่ เมื่อใด 
อย่างไร เช่นใด ประการใด 
ทําไม เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดน้ี 
ต้องการ (มีความ) ประสงค ์

ช่วย อนุเคราะห ์
ไม่ใช ่ มิใช่ 
ไม่ด ี มิชอบ ไม่สมควร 
ไม่ได ้ มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ...ได้ 

ในเรื่องน้ี ในการนี้ ในกรณีนี ้
เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดงักล่าว 

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 
ขอเชิญมา ขอเชิญไป 

ยังไม่ได้ทําเลย ยังไม่ได้ดําเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า 
ปัญาทึบ โง ่ ขาดความรู้ความเข้าใจ 
ใช้ไม่ได้ เลว ยังบกพร่อง ยังต้องปรับปรุง 

ขอให้ดําเนินการ โปรดพิจารณาดําเนินการ 
โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 
 
 
 



 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 

เพื่อสนับสนุนภารกิจกองบริหารงานบุคคล มทร.ธัญบุรี Page 49 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
คําที่มักเขียนผิด 
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คําที่มักเขียนผิด 

 
ผิด ถูก ผิด ถูก 

กระตือรือล้น กระตือรือร้น กระทัดรัด กะทัดรัด 
กาละเทศะ กาลเทศะ ขมักเขม้น ขะมักเขม้น 
ขาดดุลย์ ขาดดุล คลีนิค คลินิก 
คนอง คะนอง เครื่องยนต์ เครื่องยนต์ 
โควต้า โควตา จรเข ้ จระเข ้
เจตจํานงค์ เจตจํานง เจตนารมณ์ เจตนารมย์ 
ชลอ ชะลอ เซ็นต์ชื่อ เซ็นชื่อ 
ดํารงค์ ดํารง ตระเวณ ตระเวน 
อิสระภาพ อิสรภาพ ทะแยง ทแยง 
ทรนง ทระนง ทนุบํารุง ทะนุบํารุง 
ทะเลสาป ทะเลสาบ ฑูต ทูต 
ทูลหัว ทูนหัว ทูนกระหม่อม ทูลกระหม่อม 
เทอดทูน เทิดทูน ธุระกิจ ธุรกิจ 
เนรมิตร เนรมิต บิณฑบาตร บิณฑบาต 
บุคคลิกภาพ บุคลิกภาพ ผลัดวันประกันพรุ่ง ผัดวันประกันพรุ่ง 
โทสะจริต โทสจริต ประนาม ประณาม 
ปราณีต ประณีต ประสพการณ์ ประสบการณ์ 
ปราถนา ปรารถนา ฑีฆายุโกโหต ุ ทีฆายุโกโหต ุ
ปราศัย ปราศรัย เบญจเพส เบญจเพส 
ผลุดลุกผลุดนั่ง ผุดลุกผุดนั่ง ผูกพัน ผูกพัน 
เผลอเรอ เผอเรอ กลยุทธ กลยุทธ ์
พหูสูตร พหูสูต ภาระกิจ ภารกิจ 
มาตราฐาน มาตรฐาน รสชาด รสชาติ 
ลําลือ ร่ําลือ รื่นรมณ ์ รื่นรมย ์
ละเอียดละออ ละเอียดลออ ตําหรับ ตํารับ 
เลือกสรรค ์ เลือกสรร สร้างสรร สร้างสรรค ์
อุปการะคุณ อุปการคุณ สังเกตุ สังเกต 
สัญญลักษณ ์ สัญลักษณ ์ สับปะรส สับปะรด 
สาธารณะชน สาธารณชน เครื่องสําอางค์ เครื่องสําอาง 
หลับไหล หลับใหล อนุญาติ อนุญาต 
อินเตอร์เน็ต อินเทอร์เน็ต เว็บไซท์ เว็บไซต ์
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