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คํานํา 

 การจัดการความรู้เป็นการปฏิบัติงานที่องค์กรต่างๆ นํามาใช้ประโยชน์เพื่อนําไปสู่การ
ปฏิบัติและจัดการเรียนรู้ภายในองค์กร  อันนําไปสู่การจัดการสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ  ซ่ึง
ถือเป็นส่ิงจําเป็นสําหรับการดําเนินงานที่มีประสิทธิผล  ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยี
การศึกษาได้นํากระบวนการจัดการความรู้มาใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนาการปฏิบัติงาน  
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานนําการจัดการความรู้มาใช้เป็น
เครื่องมือพัฒนางาน  โดยคณะทํางานจัดการความรู้ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
ฝ่ายบริหารงานทั่วไปได้เล็งเห็นประโยชน์ในการถ่ายทอดความรู้หัวข้อ “เทคนิคการปฏิบัติงาน
ประชุม”  ซ่ึงได้รวบรวมความรู้ที่เกิดจากการปฏิบัติงานของบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพใน
ตําแหน่งพนักงานธุรการ ตําแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ที่ปฏิบัติหน้าที่งานการจัดประชุม  
จัดระเบียบความรู้ในรูปแบบเอกสาร  ซ่ึงเกิดจากการแลกเปลี่ยนความรู้ระหว่างกัน  คู่มือ
ปฏิบัติงานน้ีได้เรียบเรียงเนื้อหาให้เข้าใจง่าย  สะดวกต่อการปฏิบัติและนําไปใช้ให้งานที่ปฏิบัติ
เกิดผลสัมฤทธิ์มากยิ่งข้ึน 

 คณะทํางานจัดการความรู้ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  หวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ี จะ
อํานวยประโยชน์ และเป็นแนวทางในการนําไปปฏิบัติให้กับหน่วยงานและบุคคลที่สนใจ  และ
เป็นการเผยแพร่องค์ความรู้อีกช่องทางหนึ่ง   

 

                                                                                     คณะทํางานจดัการความรู้                     
                                    ฝ่ายบริหารงานทั่วไป      
          ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
                                           กนัยายน 2554 
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ส่วนที่ 1 

บทนํา 

1.  ความหมายของการประชุม 
     การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ข้ึนไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพื่อช้ีแจง
ทําความเข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข้อยุติ ทั้งนี้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้ 
 
2.  ความสําคัญของการประชุม  

2.1  เป็นกลไกที่แสดงถึงการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 
2.2  เป็นกลไกที่ทําให้ได้ข้อมูลที่หลากหลายและได้ข้อยุติที่จะนําไปสู่การปฏิบัติได้ 
2.3  เป็นกลไกที่นําไปสู่การยอมรับจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

 
3.  เมื่อใดควรมีการประชมุ 
     3.1  เมื่อมีปัญหาเร่งด่วนไม่สามารถตัดสินใจด้วยตนเองเพียงคนเดียว 
     3.2  เมื่อต้องการให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ ร่วมกันปฏิบัติระหว่างบุคคล 
     3.3  เมื่อต้องการช้ีแจงกฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ให้แก่สมาชิกทราบ เช่น พนักงานใหม่  
   หรือการเปลี่ยนกฎ 
     3.4  เมื่อต้องการประเมินผลภารกิจ 
     3.5  เมื่อเกิดความขัดแย้งหรือเข้าใจผิด 
     3.6  เมื่อต้องการข้อตกลงร่วมกนั วางแผนหรือแนวปฏิบตัิร่วมกัน 
     3.7  เมื่อต้องการพัฒนาบุคลากร 

 
4.  วัตถุประสงค์ของการประชมุ มีประเด็นหลักดังน้ี 
 4.1  เพื่อหาข้อเท็จจริง 
 4.2  เพื่อหาข้อเสนอแนะ 
 4.3  เพื่อหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ 
 4.4  เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.5  เพื่อการพิจารณาตัดสินใจ 
 4.6  เพื่อกําหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่างๆ  
 4.7  เพื่อเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอนัดีต่อกัน 
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5.  การประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
 5.1  การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอนและบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
 5.2  ระยะเวลาที่ประชุมเหมาะสม ไม่ใช้เวลานานเกินไป และควบคุมเวลาได้ตรงตามที่กําหนด 
 5.3  มติของที่ประชุมต้องสามารถนําไปปฏิบัติให้เกิดผล 
 5.4  ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม มีวาระการประชุม 
           ชัดเจน ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชมุ 
 

6. ประโยชน์ของการประชุม 
 6.1 ช่วยให้มีการทํางานทางความคิดร่วมกัน  
 6.2 ช่วยให้เกิดความรบัผิดชอบ 
 6.3 ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ 
 6.4 ได้รบัความคิดเห็นที่หลากหลาย 
 6.5 สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 
 6.6 สร้างความรู้จกัคุ้นเคย 
 6.7 ได้รบัแนวความคิดใหม่ๆ ฝึกให้รู้จกัรบัฟงัผู้อ่ืน 
 6.8 สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดน้อย 
 6.9 สร้างความรู้สึกเปน็เจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ 
 6.10 ช่วยกันติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
 6.11 สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดม 
      ความคิด 
 

7. พฤติกรรมของผู้เข้าประชุม 
7.1 พฤติกรรมที่พึงประสงค์ ได้แก่ พฤติกรรมที่มุ่งต่อความสําเร็จของการประชมุ และ 

         พฤติกรรมทีมุ่่งต่อ การรักษาความสัมพันธ์ 
7.2 พฤติกรรมทีไ่ม่พึงประสงค์ ได้แก่ ผู้ระราน  ผู้ครอบงํา  ผู้ขัดขวาง  ผู้แสวงหาความ 

         ช่วยเหลือ    ผู้แสวงหาการยกย่อง  ผู้แอบอิงผลประโยชน์ และ ผู้สารภาพตน 
 

8. ประเภทของการประชมุ 
    8.1 จําแนกตามลักษณะของที่ประชุม 
         1) โดยคณะกรรมการทีก่ําหนดโดยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 
         2) โดยคณะกรรมการที่แต่งตั้งข้ึนนอกเหนือจาก (1) 
         3) โดยคณะบุคคลที่เชิญมาหารือเฉพาะกิจเปน็ครั้งคราว 
         4) กลุ่มบุคคลในวงกว้าง เพื่อการสื่อสารและรับฟังความคิดเห็น 
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8.2 จําแนกตามวัตถุประสงค ์
        1) การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 
        2) การประชุมเพื่อขอความคิดเหน็ 
        3) การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 
        4) การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 

 
9. วงจรการประชมุ 
    9.1 การกําหนดวาระการประชมุและวนัประชุม เปน็เรื่องสําคัญ พิจารณาว่าคณะกรรมการมี
หน้าที่เรื่องอะไร หัวข้อก็คือหน้าที่เรื่องนัน้ ๆ วันประชมุ ประธานหรือคณะกรรมการกําหนด โดย
เลขานกุารของคณะกรรมการ/คณะทํางาน/กลุม่บุคคล ประสานกบัประธานเพ่ือจะกําหนดวนั
ประชุม โดยฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ/คณะทาํงาน/กลุ่มบุคคลจะต้องเช็คดูว่า วันไหนที่
ประธาน คณะกรรมการฯ มีวันว่างตรงกนัมากที่สุด โดยเช็ควันเวลาว่างของประธาน เลขานกุาร
และกรรมการตามลําดับ 
     9.2 การเชิญประชุม ปกติเชิญเป็นหนังสือ (กรณีมีกําหนด) ถ้าประชมุแบบฉุกเฉินวิธีการ
อาจจะแฟ็กซ์หรือโทรศัพท์)  เลขานกุารควรส่งหนังสือเชิญประชุมหรือวาระการประชุมไปให้ผู้
เข้าประชุมได้ทราบล่วงหน้าอย่างช้าที่สุดก่อนการประชุม 7 วัน 
     9.3 การจัดทําเอกสารประกอบการประชุม    
     9.4 การดําเนินการประชุม 
     9.5 การจัดทํารายงานการประชมุ/บนัทึกการประชมุ 
 

10. ลกัษณะของการประชุมที่ดี 
 1. วัตถปุระสงค์ชัดเจน 
 2. แจ้งวาระการประชุมให้ทราบล่วงหน้า 
 3. พิจารณาคดัเลือกผู้ที่เกีย่วข้องเข้าประชุม 
 4. สถานที่ อุปกรณ์ พร้อม 
 5. ช่วงเวลาเหมาะสม 
 6. ผู้เข้าร่วมประชุมมีความรับผิดชอบ ให้ความร่วมมือ 
 7. ประธานและเลขาฯมีการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
 8. ผู้เข้าประชมุมีโอกาสแสดงความคิดเห็นเต็มที ่
 9. ใช้ระยะเวลาที่เหมาะสม 
 10. ดําเนินการครบทกุวาระ 
 11. สรุปผลการประชุม 
 12. บันทึกและสรุปรายงานการประชุมได้ชัดเจน ถูกต้อง 
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11. ผู้เกี่ยวขอ้งกับการประชุม 
 -  ประธานการประชุม 
 -  เลขานุการ 
 -  ผู้เข้าประชมุ 
 

12. ปัจจัยสําคัญที่ทําให้การจัดการประชุมบรรลตุามวัตถุประสงค์ 
     1) หน่วยงานต่าง ๆ ควรส่งวาระการประชุมมาให้ทันตามเวลาที่กําหนด เพือ่ให้กรรมการได้
ศึกษาข้อมูลล่วงหน้า การพิจารณาเอกสารกระชั้นชิด จะทําให้ฝ่ายเลขานุการ ไม่สามารถศึกษา
และหาข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาได้ทัน อาจส่งผลต่อมติการประชุมได้ 
    2) ประธานควรสรุปการประชุมให้ชัดเจน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาสําหรบัการสรปุมติการประชมุ 
    3) หากจําเป็นต้องมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชมุล่วงหน้า เพื่อไม่ให้ผลกระทบต่อ
ค่าใช้จ่ายสําหรับการจัดซื้ออาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง) 
    4) ควรสนบัสนนุงบประมาณสําหรับการจัดซื้ออุปกรณ์ในการผลิตเอกสารทีม่ีคุณภาพและ
ประสิทธิภาพสูงเพื่อประหยัดเวลาและทาํให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบตัิงาน 
    5) สนับสนุนห้องปฏิบตัิงานทีม่ีพื้นที่สําหรับการผลิตและจัดเก็บเอกสาร 
    6) ให้ความสําคัญและสนับสนุนให้การปฏิบตัิงานการประชุมมีลักษณะเปน็งานสนบัสนนุ
การบริหารของมหาวิทยาลัย 
  
13. บทบาทของเลขานุการ 
 1. ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนมีการประชุม ครึง่ชั่วโมง หรืออย่างช้า 1 วัน 
 2. เตรียมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 
 3. ช่วยประธานในการแจ้งระเบียบวาระหรือช้ีแจงรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที ่ 
         ประธานส่ัง 
 4. อํานวยความสะดวกและให้บริการทกุๆ เรือ่งแก่ผู้เข้าร่วมประชมุ 
 5. บันทึกเรื่องราวต่างๆ ในการประชุมครั้งนั้น ตั้งแต่เนื้อหาสาระที่เป็นประเด็นสาํคัญ  
     ผลการอภิปราย และมติของที่ประชุมเมื่อสงสัยในหวัข้ออภิปรายใด  
 6. ต้องซักถามให้เข้าใจชัดเจน เพื่อมิให้การบนัทึกการประชุมผิดพลาด 
 7. ช่วยประธานในการสรปุการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภิปรายให้สมาชิก 
         ทราบเป็นระยะ เพื่อให้การประชุมอยู่ในประเด็น 
 8. ทํางานร่วมกับสมาชิกผู้เข้าร่วมประชมุ และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิก 
        ผู้เข้าร่วมประชุมคนหนึ่ง 
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   9. เมื่อเสรจ็ส้ินการประชุมแล้วต้องทาํรายงานการประชุม 3-7 วัน เพื่อให้ประธานตรวจสอบ  
       แล้วส่งไปให้ผู้เกี่ยวข้องได้รบัรองรายงานการประชุมอย่างทั่วถึง 
 
14. บทบาทของสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม 
 1. ศึกษาระเบียบและข้อบังคับของการประชุมให้เข้าใจชัดเจนก่อนการประชุม 
 2. ศึกษาระเบียบวาระวตัถปุระสงค์ของการประชมุ ตลอดจนเอกสารต่างๆ ทีเ่ลขานุการส่งมาให้ 
 3. เข้ารว่มประชุมตรงเวลา ถ้าไม่สามารถเข้าประชมุได้ต้องแจ้งล่วงหน้าและหาตัวแทนมาประชมุ 
 4. อ่านรายงานการประชุมอย่างรอบคอบ 
 5. ยกมือขออนุญาตประธานก่อนพูดทุกครั้ง และให้ประธานอนุญาตก่อนจึงพูด อย่าพูด 
         สอดคนอื่น 
 6. ถ้าต้องการเข้าหรือออกห้องประชุมต้องทําความเคารพประธานก่อนทกุครัง้ 
 7. ตั้งใจฟังเรือ่งที่ประชุมอย่างสนใจ 
 8. ใช้คําพูดทีดี่ ไม่เสียดสีหรือพาดพิงให้ผู้อ่ืนเสียหาย 
 9. กล้าแสดงความคิดเหน็ในทีป่ระชมุ ไม่ควรนัง่เฉยตลอดการประชมุ 
 10. ไม่ผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ต้องรู้จักใช้เวลาอย่างเหมาะสม และไม่พูดออกนอก 
          ประเด็น 
 
15. การประเมินผลการประชุม 
     1.  การประเมินผลโดยประธานการประชุม (โดยการประเมินตวัเอง) 
     2.  การประเมินผลโดยผู้เข้าประชุม (feedback) 
     3.  การประเมินผลโดยผู้สังเกตการณ์ (ต้องเปน็ผูที้่มีความชํานาญ ได้รบัการฝึกฝนมา 
         อย่างดี และต้องมีเจตนาที่ดี) 
 

 
 
 
 
 
  
 



  6

ส่วนที่ 2 

ข้ันปฏิบัติการประชุม 

1.  ขั้นปฏิบัติก่อนการประชุมหรือขั้นเตรียมการ 
1. จัดเตรียมวาระการประชุมถือว่าเปน็หวัใจของการประชุม เพราะเป็นการกําหนดเรื่องที่

ประชุมที่จะแจ้งให้ผู้ร่วมประชุมทราบว่าจะประชุมเรื่องอะไร 
2. ประสานงานโทรศัพท์เพือ่ตรวจสอบวนั เวลา ของผู้ร่วมประชุมทีว่่างตรงกนั รวมทั้ง

ประสานงานเพือ่จองห้องประชุม(กรณีต้องประชมุทางไกลต้องประสานงานจองห้องประชุมทั้งสองที่) 
3. จัดทําบนัทึก/หนังสือเชิญประชมุ โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระ

การประชุม 
4.  ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชมุ  
5.  จัดทําบันทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดข้ึน เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่าง

และเครื่องด่ืม ค่าอาหารกลางวัน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ร่วมประชุม เปน็ต้น รายละเอียด
ดังปรากฏในภาคผนวกที่ 1 - 2 

6.  เตรียมวัสดุอุปกรณ์เอกสารที่จําเปน็ต้องใช้ 
7.  เล้ียงรบัรองการประชมุ 
8.  ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุม 

    9.  ก่อนการประชุมทุกครั้งจะต้องสอบถามไปยงัประธานที่ประชุม และผู้เข้าร่วมประชมุ ทุก
ท่านว่ามีความจําเป็นต้องใช้อุปกรณ์ใดบ้าง 

 
    1.1 ขั้นตอนการจัดทําหนังสือเชิญประชมุ 

              เมื่อประธานคณะกรรมการประจํา ศนท. ได้มีคําส่ังให้จดัประชุมคณะกรรมการฯ ใน
ฐานะทําหน้าที่ด้านเลขานกุารในการประชุม ต้องทําหนังสือเชิญประชุม รายละเอียดดังปรากฏ
ในผนวกที่ 3 

1. ทําหนังขอเชิญประชุม พรอ้มแนบระเบียบวาระการประชุม โดยทําเปน็หนังสือภายใน 
2. นําเสนอผู้อํานวยการ ศนท. พิจารณาลงนามในหนงัสือขอเชิญประชุมในฐานะ

กรรมการและเลขานุการ โดยผ่านหัวหน้าสํานักงานผูอํ้านวยการ ศนท. 
3. ลงนาม เรียบร้อยแล้วทําหนังสือเชิญประชุมในข้อ 2 ลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน 
4. ทําสําเนาหนังสือเชิญประชมุ นําส่งคณะกรรมการทุกท่าน 
5. จัดเก็บหนงัสือเชิญประชุมรวบรวมเข้าแฟ้ม 
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    1.2 การเตรียมการประชุม 
   - การกําหนดวัตถุประสงค์ 
   - การกําหนดรายชื่อผู้เข้าประชุม 
   - การกําหนดวาระการประชุม 
   - การจัดทาํหนังสือเชิญประชุม 
   - การเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ 

    1.3 การกาํหนดวาระการประชุม  
         เป็นแผน หรือพิมพ์เขียว ที่ใช้ในการดําเนินการประชุม เป็นการระบุหัวข้อสําคัญของ

การประชุมให้ทราบล่วงหน้า เพื่อใช้เป็นแนวทางในการเตรียมตัว และศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลให้
พร้อมก่อนถึงวันประชุม รายละเอียดดังปรากฏในภาคผนวกที่ 4 
วาระที่ 1 : เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
             แจ้งความจําเป็นหรือเหตุผลในการประชุม หรือมีเรื่องด่วนที่จะแจ้งให้ทราบรวมทั้ง
การแนะนําสมาชิกใหม่ และเรื่องอื่นๆ ที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และทีป่ระชุม ควรรับทราบ ซ่ึงเป็น
เรื่องทีป่ระธานต้องเตรียมเอาไว้ 
วาระที่ 2 : เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
              ประธานต้องเตรียมรายงานการประชุมครั้งที่แล้วไว้ให้เรียบร้อย โดยแจกไปให้อ่าน
ล่วงหน้า หรือนํามาแจกในที่ประชุม เพื่อให้ทีป่ระชุมรบัรอง โดยในการดําเนินการประชุม
ประธานควรระบุให้ทราบว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร เดือนอะไร พ.ศ.อะไร 
              วิธีการอาจให้เลขานุการอ่านให้ฟังหรือให้สมาชิกอ่านเองชั่วขณะหนึง่ หรือให้พิจารณา
เรื่องไปทีละหน้าของบนัทึกการประชุม ถ้ามีสิ่งใดผิดพลาดคลาดเคลื่อนไม่ตรงกบัข้อเท็จจริง   
ในการประชมุครั้งทีแ่ล้ว หรือมีกระทั่งคําศัพท์ หรือการใช้ตามหลกัไวยากรณ์ สมาชิกก็มีสิทธิ
ทักท้วงเพื่อนาํไปแก้ไขให้ถกูต้อง 
วาระที่ 3 : เรื่องสืบเนื่อง 
              เปน็วาระที่ให้มีการพิจารณาเรื่องที่ค้างมาจากการประชมุครั้งที่แล้ว หรือให้ซักถาม
อภิปรายเรื่องที่ตกลงไปในการประชมุครัง้ที่แล้วว่าได้ดําเนินการไปอย่างไรบ้าง โดยในการดําเนินการ
ประชุมให้ประธานนําเข้าสู่เรื่องที่พิจารณาในที่ประชุมครั้งทีแ่ล้ว ซ่ึงไม่เสร็จเพราะมีสาเหตใุห้
ต้องปิดประชมุไปก่อน หรือเล่ือนมาประชุมครั้งนี้กม็าอภิปรายต่อ 
วาระที่ 4 : เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
              เปน็วัตถุประสงค์หลักของการประชมุแต่ละครั้ง ซ่ึงเปน็เรื่องทีต่้องอภิปรายและลงมติ
ของกรรมการ อาจมีเรื่องทีต่้องพิจารณามากกว่า 1 เรือ่งก็ได้ ประธานและ เลขานุการการ
ประชุมจะมีหน้าทีป่ระสานงานกบัฝ่ายต่างๆ หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องว่ามีเรื่องอะไรบ้าง
ที่จะนําเสนอเพื่อพิจารณาในครั้งนี้เพื่อจะได้บรรจุลงในวาระที ่4 น้ี 
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              ในการดําเนินการประชุมให้ประธานนําเข้าสู่เรื่องทีละเรื่อง และเชิญเจ้าของเรื่องนัน้ๆ 
ช้ีแจงแก่ทีป่ระชุม แล้วเปิดโอกาสให้ที่ประชุมอภิปรายซักถามจนเปน็ที่พอใจจงขอมติจากที่
ประชุมว่าจะพิจารณาอนญุาตหรือไม่ โดยถือเสียงข้างมากเปน็เกณฑ์ จากนั้นพิจารณาไปเป็น
เรื่องๆ จนหมดเรื่องเพื่อพิจารณา 
วาระที่ 5 : เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
              ในการประชุมบางครั้งอาจมีเรื่องที่สมาชิกต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยเรื่องนั้น
ไม่เกี่ยวกบัวัตถุประสงค์ของการประชมุครั้งนี้ หรือเปน็เรื่องปลีกย่อยทั่วๆ ไปก็ได้ หรือเรื่อง
สําคัญเร่งด่วนอ่ืนๆ ที่ไม่สามารถบรรจุลงในวาระที่ 4 ได้ทนั 
 
 1.4 ประโยชน์ของวาระการประชุม 
  1) สามารถหาบคุคลที่เปน็ประธาน และผู้เข้าร่วมประชมุได้อย่างเหมาะสม 
  2) ทําให้ประธานเสนอปัญหาและทําการประชุมได้ตรงเป้าหมายทีต่้องการ 
  3) จัดลําดับความสําคัญก่อนหลัง เร่งด่วน รวมถึงเวลาทีจ่ะใช้ในการประชุม 
  4) เพื่อให้สมาชิกที่เข้ารว่มประชุมได้เตรียมตวัรวบรวม ข้อเท็จจรงิและความคิดเห็นต่างๆ  

               มาใช้ในการประชุม 
  5) ช่วยให้การประชุมดําเนินไปอย่างรวดเร็ว ไม่เสียเวลาป้องกันการพูดนอกประเดน็ 
  6) ทําให้สมาชิกทราบเวลาทีป่ระชุมแน่นอน มีโอกาสจัดสรรหาเวลาทําส่ิงต่างๆ ได้สะดวก 
  7) หากสมาชิกมีกิจธรุะจําเปน็จะได้หาบุคคลที่เหมาะสมเข้าประชุมแทนได้ 
 
 1.5 ข้อควรระวังในการจัดวาระการประชุม 
  1) การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะทําให้ 
   สมาชิกเกิดความเหนื่อยล้า การอภิปรายจะไม่ได้ผลเตม็ที ่
  2) ระยะเวลาทีไ่ด้ผลดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 
  3) การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรนําเรื่องใดข้ึนก่อนหลงั โดยดูจาก 
       ความสําคัญ ตามลําดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องด่วนก่อนเป็นอันดับแรก 
  4) เลขานุการควรส่งวาระการประชุมไปให้ผู้เข้าประชุมได้ทราบล่วงหน้าอย่างช้าที่สุด 
      ก่อนการประชุม 7 วัน 
  5) การเขียนวาระการประชุมควรเขียนให้ข้อความส้ัน รดักุม 
  
2. ขั้นปฏิบัติขณะประชุมหรือขั้นปฏิบตัิการ 

2.1 ประสานงานทางโทรศพัท์เพื่อยืนยันวัน เวลา และสถานทีก่ับผู้ร่วมประชุม 
2.2 อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้ร่วมประชุม และตรวจนับองค์ประชุม 
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2.3 การเตรียมตัวจดบันทึกการประชุม ระหว่างการประชุมควรตั้งใจฟัง จบัประเด็น            
      จดบันทึก- ย่อ-สอบถาม 
2.4 บันทึกเทป 
2.5 ทบทวนมติ 
2.6 ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
 

3. ขั้นปฏิบัติหลังการประชุมหรือการจัดทํารายงานการประชมุ 
 3.1 จัดทํารายงานการประชมุ ถ้าไม่เข้าใจในประเด็นไหน ให้สอบถามเจ้าของประเดน็ ถอดเทป 
เรียบเรียงข้อความ   
         รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกบัการลงความเหน็ และการ
อภิปรายของสมาชิกในทีป่ระชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดที่ตัดสินใจ ในทีป่ระชุมนั้นๆ โดย
จะมีเรขานุการเปน็ผู้ทีท่ําหน้าที่สําคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและ
เขียนเรียบเรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายในทีป่ระชมุออกมาในรูปแบบรายงานโดยเรียงลําดับ
หัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้กําหนดไว้ การบนัทึกนั้นจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่
มีความสําคัญในการอภิปรายและที่ประชุมอย่างละเอียดและชัดเจน ยกตัวอย่างเช่น ใครเสนอ
แนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุป
กระบวนการเป็นอย่างไร มติว่าอย่างไร เป็นต้น   
 วัตถปุระสงค์ในการเขียนรายงานการประชุมนั้นเพื่อทีจ่ะสรุปรายละเอียดของเนื้อหาใน
การประชุมทั้งหมดอย่างชดัเจน ถูกต้อง และแม่นยําในรปูแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถ
ใช้อ้างอิงได้ในทางปฏิบตัิและการดําเนินงานในอนาคตขององค์กรนัน่เอง 
 รายงานการประชุมจะมีรปูแบบในการเขียนอยู่ 2 แบบด้วยกัน คือรายงานการประชุม
เป็นทางการและแบบไม่เปน็ทางการ รายงานการประชมุอย่างเป็นทางการนัน้ จะมีรายละเอียด
ที่มากกว่าอย่างไม่เปน็ทางการ รวมทั้งคาํศัพท์ทีไ่ด้เลือกใช้ยังมีความเปน็ทางการ และยังถือ
เป็นศัพท์เฉพาะทางอีกด้วย รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนัน้ จะมีแนวทางเขียนทีท่ํา
ให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเปน็ทางการน้อยกว่า 

ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ได้ให้
ความหมาย”รายงานการประชุม” คือ การบนัทึกความคิดเหน็ของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุม และมติของทีป่ระชมุไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมือ่มีการประชมุ จึงเปน็หน้าที่ของฝ่าย
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เลขานุการที่จะต้องรบัผิดชอบจัดทํารายงานการประชมุทําตามระเบียบฯ ที่กําหนดไว้ใน
ระเบียบ ข้อ 25 ดังนี้ รายละเอียดดังปรากฏในภาคผนวกที่ 5 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชือ่คณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนัน้ เช่น รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ....... 

2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งทีที่ป่ระชมุเป็นรายป ีโดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลําดับไป
จนส้ินปปีฏิทิน ทบัเลขปีพทุธศกัราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริม่ครั้งที ่1 
ใหม่ เรียงไปตามลาํดับ เช่น ครั้งที่ 1/2554 หรือจะลงจาํนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมด
ของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนัน้ ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปน็รายปีก็ได้ เช่น 
209-1/2554 เป็นต้น 

3. เมื่อให้ลงวัน เดือน ป ีทีป่ระชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน
และตัวเลขของปีพุทธศกัราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2554 

4. ณ ให้ลงสถานทีที่่ใช้เปน็ทีป่ระชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตาํแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซ่ึงมา

ประชุม ในกรณีทีม่ีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชมุ
แทนผูใ้ดหรือตําแหน่งใด 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ได้รบัแต่งตั้งเปน็คณะที่ประชุม ซ่ึงมิ
ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตผุล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตําแหน่งของผู้ได้รบัแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม ซ่ึงได้
เข้าร่วมประชมุ(ถ้ามี) 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริม่ประชุม 
9. ข้อความ ให้บนัทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริม่ด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องระเบียบวาระการ
ประชุม คือ การกําหนดเรื่องที่เสนอให้ทีป่ระชุมพิจารณาตามลําดับ ซ่ึงจะกําหนด
ล่วงหน้าก่อนการประชุมแต่ละครั้ง รูปแบบวาระการประชุม กําหนดได้ดังนี้ วาระ
ที่ 1 เรื่อง(ทีป่ระธาน) แจ้งเพื่อทราบ วาระที่ 2 รบัรองรายงานการประชุมครั้งที่
แล้ว วาระที่ 3 เรื่องสืบเนือ่ง วาระที ่4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาและวาระที่ 5  

      เรื่องอื่นๆ (ถ้ามี) 
10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชมุ 
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11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ได้รบัมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุมลงลายนิ้วมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชือ่เต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อใน
รายงานการประชุมครั้งนั้น ด้วย 

 
3.2 ผู้จดรายงานการประชุม 

ให้เลขานกุารหรือผู้ทีไ่ด้รบัมอบหมายให้จดรายงานการประชุม ลงรายมือชื่อ พร้อมทั้ง
พิมพ์ชื่อเตม็และนามสกุลไว้ในลายมือชื่อในการประชมุครั้งนั้นด้วย 
การจดรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 ลักษณะ คือ 
 1.  จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทกุคน พร้อมด้วยมติ 
 2.  จดย่อคําพดูที่เป็นประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมด้วยมติ 
 3.  จดแต่เหตผุลกับมติของที่ประชุม 
 

3.3 หลักในการเขียนรายงานการประชุม 
1. ถูกต้อง 
2. ชัดเจน 
3. รัดกุม 
4. กะทัดรัด 
5. บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

3.4 กลวิธีในการจดบันทึกการประชุม 
1. เลือกส่ิงที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นสําคัญ จดให้ตรงตามวัตถปุระสงค์ 
2. บันทึกชื่อของผู้เสนอความคิดเห็นที่สําคัญไว้ด้วย 
3. ควรจดบนัทึกแบบย่อหรือชวเลข 
4. เขียนหัวเรื่องแต่ละข้อไว้ชัดเจน 
5. กระดาษบันทึกที่มีขนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกนั เพื่อสะดวกแก่การใช้และ

จัดเก็บ 
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3.5  เทคนิคการจดบันทึกการประชุม 
1. เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม 
2. ไม่จดทุกคําพดู 
3. ไม่พะวงเรื่องตัวสะกด 
4. ใช้เครื่องหมายแยกเนื้อหา 
5. ใส่เครื่องหมายเลขกระดาษทุกแผ่น 
6. จําคําสําคัญ 
7. เขียนอ่านออก 
8. ใช้อักษรย่อ 
9. ใช้สีช่วยเน้น 
10. ไม่พูดคุย 

 
ความสําคัญของรายงานการประชุม 

      รายงานการประชุม ตามความหมายในพจนานุกรมฉบบัราชบณัฑิตยสถาน 
หมายความว่า เปน็รายงานประเภทหนึง่ที่มีความสําคัญอย่างยิ่ง สรุปได้ดังนี้ 
 1.  เปน็องค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการ จะมีองค์ประกอบ 
8 ประการ ได้แก่ 

1.1 ประธาน 
1.2 องค์ประชมุ 
1.3 เลขานุการ 
1.4 ญัตติ 
1.5 ระเบียบวาระการประชุม 
1.6 มติ 
1.7 รายงานการประชุม 
1.8 หนังสือเชิญประชมุ 

 2. เป็นหลักฐานการปฏิบตัิงาน รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานสําคัญที่แสดงผล
การปฏิบตัิงาน หรือกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อเป็นหลักฐานขององค์กร ต่อไป 
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 3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็น
หลักฐานสําคัญให้เลขานกุารหรือผู้ได้รบัมอบหมายได้ติดตามงานตามมติทีป่ระชมุ 
 4. เปน็หลกัฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรบัรองจากที่ประชุมแล้วถือเป็น
เอกสารทีใ่ช้อ้างอิงตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบติั สามารถใช้มติ
การประชุมเพือ่ยุติข้อขัดแย้งได้ 
 5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รบัทราบ
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพื่อให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้ง
ต่อไป นอกจากนั้นยังเปน็ประโยชน์สําหรบัผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาดูและรับทราบมติที่ประชุม
ด้วย รายงานการประชุมทีไ่ม่ใช่เรื่องปกปิดยังเปน็ข้อมลูข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถ
เผยแพร่แก่บคุคลในองค์กร ให้รบัทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กรเป็นรูปแบบ
หนึ่งของการประชาสัมพนัธ์ภายใน 
 
 รายงานการประชมุที่ดีมีลักษณะดังนี ้

1. เนื้อหาถกูต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถกูต้องและครบถ้วนทุกประเด็น 
2. เที่ยงตรง ผู้จดต้องมีใจเป็นกลางและชี้ให้เห็นถึงความคิดเห็นที่เปน็ข้อวินิจฉัยของ

ที่ประชุม 
3. ชัดเจนและเข้าใจง่าย ผู้จดต้องคํานึงถึงผู้อ่านเปน็สําคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็

สามารถอ่านเข้าใจทุกถ้อยคําชัดเจน 
4. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่ส้ัน กระชบั ตรงประเด็น และสุภาพ เปน็ประโยคบอก

เล่าที่เรียบง่าย ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีคําเชื่อมมาก นอกจากนัน้ ต้องมี
วรรคตอนและตัวสะกดทีถ่กูต้อง 

5. มีหัวข้อย่อยทกุเรื่อง ผู้จดควรตั้งหวัข้อย่อยทกุเรื่อง เพื่อสะดวกแก่การกล่าวอ้างอิง 
6. สามารถเปน็แผนปฏิบตัิงานได้ 
การรับรองรายงานการประชุม อาจทาํได้ 3 วิธี คือ 
1. รับรองในการประชมุครั้งนัน้ ใช้สําหรบักรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือ

เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรปุมติทีป่ระชุมพิจารณารับรอง 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานกุาร เสนอรายงาน การ

ประชุมครั้งทีแ่ล้วมาให้ทีป่ระชุมพิจารณารับรอง 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป 

หรือมีแต่ยงักาํหนดเวลาการประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการ
ประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชมุไปให้บุคคล ในคณะที่
ประชุมพิจารณา รบัรองภายในระยะเวลาที่กําหนด 
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การจดสรุปสาระสําคัญ 

 -  การจัดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด มีสาระสําคัญอย่างไร 
 -  ทีป่ระชมุมีความเปน็ในการพิจารณาอย่างไร 
 -  ทีป่ระชมุมีเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร 
 -  ทีป่ระชมุมีมติอย่างไร 

 
 การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได้ 3 วิธี 
1.  รบัรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สําหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที ่
    ประชุมอ่านสรปุมติให้ทีป่ระชุมพิจารณารบัรอง 
2.  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
    ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
3.  รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีทีไ่ม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังกําหนดเวลา 
     ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมากให้เลขานุการ         
     ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที ่
     กําหนด 
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- ประสานงานวนั เวลา ผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกนั 
- ประสานจองห้องประชุม 
 
- ระบุ วนั เวลา สถานที่ประชุม พร้อมวาระการประชุม 
 
 
-  เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารว่างและเครือ่งด่ืม  
    คา่อาหารกลางวัน คา่ใช้จ่ายในการเดนิทางของ 
    ผู้ร่วมประชุม เป็นต้น 

ส่วนที่ 3 
 

ผังการจัดประชุม 
 
         
 
                                

                          
        
         

 
 
 

          
 
 
   
 
 
             
     
 
 
 
 
 

จัดระเบียบวาระการประชุม 

ประสานวันเวลาและสถานที่

ก่อนการประชุม         

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญประชุม 

จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่ายที่อาจจะเกิดขึ้น 

วันประชุม  ประสานงานทางโทรศัพทเ์พื่อยืนยัน   
วัน เวลา และสถานที่กับผูรวมประชุม 

อํานวยความสะดวกในการลงทะเบียน
ของผู้ร่วมประชุม 

ดูแลการให้บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน(ถ้ามี) 

หลังประชุม      จัดทํารายงานการประชุม พรอมแจงผูรวมประชุม
เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

เบิกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 
พร้อมทั้งนําส่งหลักฐานการจ่ายเงิน 

เตรียมการเลี้ยงรับรองการประชุม 

เตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช้ 

ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุม 

ผังการจัดประชุม    

ส่งรายงานการประชุม 
ให้คณะกรรมการ/คณะทํางาน/กลุม่

บุคคล พิจารณา

สรุปรายงานผลการ 
พิจารณารายงานการประชุม 

ดําเนินการตามมติการประชุม (ถ้ามี) 
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ผังแสดงการปฏิบัติงานด้านการประชมุคณะกรรมการประจําศูนย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธานกําหนดให้มีการประชุม

จัดทําหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม เสนอผูอํ้านวยการศูนย์
นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา ลงนามในฐานะกรรมการและเลขานุการ เพื่อแจ้ง

คณะกรรมการ 

ประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเร่ืองการจัดหอ้งประชุมและอื่น 

จัดแฟ้มเตรียมเอกสารที่จะใช้ในห้องประชุม 

จัดทําขั้นตอนขั้นตอนการประชุมของประธานในที่ประชุม 

จดบันทึกมติที่ประชุม(สรุปผลการประชุม) 

จัดพิมพ์รายงานการประชุมให้เรียบร้อยเพื่อให้ที่ประชุมรับรองรายงานการ
ประชุมครั้งตอไป และเพื่อไวเปนหลักฐาน 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารไว้เป็นหลักฐานเพื่อใช้อ้างอิงต่อไป 
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ภาคผนวก 
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1.  แบบหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 
 

 

 

 

ใบสําคัญรับเงิน 

       เขียนที่    มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
                    วันที่ ................................................ 

 ข้าพเจ้า ......................................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขที่ .................................................................................................................................................................................... 
เลขประจําตัวผู้เสียภาษี / เลขประจําตัวประชาชน .......................................................................................................................... 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ดังรายการต่อไปนี ้

รายการ จํานวนเงิน 

 บาท สต. 

   

   

จํานวนเงิน  (......................................................................................)   

 

 

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

 

                                                      ลงชื่อ ................................................................. ผู้จ่ายเงิน 
                                                    ( ......................................................... ) 
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2. ใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 

 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
ส่วนราชการ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

วัน  เดือน  ปี  รายละเอียดรายจ่าย  จํานวนเงิน  หมายเหตุ 

       

       

รวมทั้งสิ้น  (.........................................................)    

 

รวมทั้งสิ้น  (ตัวอักษร)   ............................................................................................................................... 

 

 ข้าพเจ้า ....................................................................... ตําแหน่ง .........................................................
หน่วยงาน  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  ขอรับรองว่ารายจ่ายข้างต้นนี้  ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับได้  
และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในงานของราชการโดยแท้ 

 

ลงชื่อ ......................................................................... 

วันที่ ....................................................................... 
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3.  แบบฟอร์มพร้อมตัวอย่างแบบส่งหนงัสือเชิญประชุมและเล่ือนประชุม 
 3.1  หนงัสือภายนอก 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสําหรับบุคคลภายนอก 

 

 
ที่ ศธ 5603/ว 430                          มหาวทิยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี    

           111  ถนนมหาวิทยาลัย ตําบลสรุนารี   
           อําเภอเมอืง  จังหวัดนครราชสีมา 30000 

24 พฤศจิกายน  2553 
 

เรื่อง ขอเชิญประชุม ร่วมงานเลี้ยง และขอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสรุนารี ครั้งที่ 8/2553  

เรียน เลขานุการนายกสภามหาวิทยาลยั (อาจารย์ ดร.อิศรา ประมูลสุข) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบยืนยันการเข้าประชุมสภามหาวทิยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี ครั้งที่ 8/2553 

 ด้วยสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนารี กําหนดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งที่ 8/2553 ในวันเสาร์ที่ 19 ธันวาคม 2553 เวลา 09.30 น. 
สํานักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีจึงขอเรียนเชิญท่านเข้าประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งที่ 8/2552 ในวันเสาร์ที่ 19 ธันวาคม 
2553 เวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุม Lecture Hall ช้ัน Lower Lobby โรงแรม Grand Hyatt Erawan Bangkok ถนนราชดําร ิ 
กรุงเทพมหานคร 

 เพื่อให้การเตรยีมการด้านต่างๆ ดําเนินไปด้วยความเรียบรอ้ย จึงใครข่อความกรุณาท่านแจ้งยืนยันการเข้าประชุมสภามหาวิทยาลัยตามแบบ
ตอบยืนยันทีแ่นบมาพรอ้มนี้ หากท่านประสงค์จะเสนอเรื่องตอ่ที่ประชุม ขอได้โปรดจดัส่งหวัข้อเรื่องดังกล่าวให้สาํนักงานสภามหาวิทยาลยั ภายใน
วันที่ 2 ธันวาคม 2553 และจัดส่งต้นฉบับเอกสารประกอบวาระการประชุมแต่ละเรือ่งไปยงัสํานักงานสภามหาวทิยาลัยภายในวันที่ 4 ธันวาคม 
2553 ทั้งนี้ สํานักงานสภามหาวทิยาลัยจะนําสง่ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุมเมือ่ได้ดําเนินการแล้วเสร็จ 

 อนึ่ง หลังการประชุม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีขอเรยีนเชิญทา่นร่วมงานเลี้ยงอาหารกลางวัน ณ ห้องอาหาร Classrooms 2-3 ช้ัน 
Lower Lobby โรงแรม Grand Hyatt Erawan Bangkok  ทั้งนี้ เพื่อแสดงความขอบคุณที่ท่านได้อนุเคราะห์มหาวิทยาลยัด้วยดีตลอดมา และเพื่อ
ต้อนรับศักราชใหม่ 2554 ด้วย  

 จึงเรียนมาเพือ่โปรดทราบ และพิจารณาตอบยนืยันการเข้าประชุมและร่วมงานเลี้ยงด้วย จักขอบพระคณุยิ่ง 

 

ขอแสดงความนับถอื 

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เอมอร  ทศันศร) 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

สํานักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (สสม.) 

โทรศัพท์ 0-4422-4386 0-4422-4033    โทรสาร 0-4422-4030 
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 3.2  หนังสือภายใน 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสําหรับบุคคลภายใน 
 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

หน่วยงาน   ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา   โทร.4972   โทรสาร 4974             
ที่   ศธ  5637/ว 23    วันที ่   8  ธันวาคม  2553    
เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  คร้ังที่ 1/2554 
 
 
เรียน     รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 
 ด้วยท่านอธิการบดีได้กําหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  คร้ังที่ 
1/2554  โดยมีวาระขอหารือเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการระหว่างปี  และการบริหารงานของสํานักพิมพ์ในรูปแบบ
วิสาหกิจ  ในวันอังคารที่ 11 มกราคม 2554  เวลา  13.30  น.  เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุมทางไกล  ชั้น 2  ศูนย์นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครื่องมือ 7 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมประชุมตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย  จักเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 

                                                                                    (รองศาสตราจารย์ ดร.รังสรรค์  วงศ์สรรค์) 
                                                                                    กรรมการและเลขานุการ 

  คณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 

------- ฉีกตามรอย -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ฉีกตามรอย --- 
 

แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
ครั้งที่ 1/2554 

วันอังคารที่ 11 มกราคม  2554  เวลา  13.30  น.     
ณ  ห้องประชุมทางไกล  ชั้น 2  ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครือ่งมือ 7 

 
ข้าพเจ้า  ศาสตราจารย์ ดร.ชูกิจ ลิมปิจํานงค์  ตําแหน่ง     รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  

    สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
   ไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมได้ เนื่องจาก        

       ทั้งนี้ ขอมอบหมายให้        เข้าประชุมแทน 
 
 
 
      (ลงชื่อ)        
       (ศาสตราจารย์ ดร.ชูกิจ ลิมปิจํานงค์) 
 
 
โปรดส่งแบบตอบรบักลับคืน  ศูนย์นวตักรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครื่องมือ 7  โทรสาร  4972 
ภายในวันที่ ......................................... 
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 3.3  หนังสือเลื่อนการประชุม 
 

ตัวอย่างหนังสือเลื่อนการประชุม 
 

 

บันทึกข้อความ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยสีุรนาร ี

หน่วยงาน   ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา   โทร.4972   โทรสาร 4974             
ที่   ศธ  5637/ว.18    วันที ่ 6  ตุลาคม  2553    
เรื่อง   ขอแจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  คร้ังที่ 3/2553 
 
 
เรียน     รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 
 ตามที่ได้กําหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  คร้ังที่ 3/2553   ในวัน
พฤหัสบดีที่ 14 ตุลาคม 2553  เวลา 10.00 น. ณ ห้องประชุมทางไกล  อาคารเคร่ืองมือ 7 นั้น  เนื่องจากในวันดังกล่าวท่าน
ประธานฯ ติดภารกิจ   ในการนี้  ประธานฯ จึงขอเลื่อนวันประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  
คร้ังที่ 3/2553  จากเดิมเป็น วันอังคารที่ 12 ตุลาคม 2553  เวลา  10.00  น.  เป็นต้นไป  ณ  ห้องประชุมทางไกล  ชั้น 2  
ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครื่องมือ 7 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  พร้อมนี้  ฝ่ายเลขานุการฯ ขอนําส่ง
เอกสารประกอบการประชุม  เพื่อให้ท่านได้ศึกษาล่วงหน้าก่อนการประชุม  ดังเอกสารแนบ 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าเชิญเข้าร่วมประชุมตามวันที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย  และโปรดนําเอกสารนี้ไปใน
วันประชุมดังกล่าวด้วย  จักขอบพระคุณยิ่ง   
 
 

                                                                                    (รองศาสตราจารย์ ดร.รังสรรค์  วงศ์สรรค์) 
                                                                                    กรรมการและเลขานุการ 

  คณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 

--------------------------------------------------- ฉีกตามรอย -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ฉีกตามรอย  
 

แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
ครั้งที่ 3/2553 

วันอังคารที่ 12 ตุลาคม 2553  เวลา  10.00  น.     
ณ  ห้องประชุมทางไกล  ชั้น 2  ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครือ่งมือ 7 

 
ข้าพเจ้า  ศาสตราจารย์ ดร.ชูกิจ  ลิมปิจํานงค์   ตําแหน่ง      รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ  

    สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
   ไม่สามารถเขา้ร่วมประชุมได้ เนื่องจาก        

       ทั้งนี้ ขอมอบหมายให้        เข้าประชุมแทน 
 

 
       (ลงชื่อ)       
                  (ศาสตราจารย์ ดร.ชูกิจ  ลิมปิจํานงค์) 
 
โปรดส่งแบบตอบรบักลับคืน  ศูนย์นวตักรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  อาคารเครื่องมือ 7  โทรสาร  4972 
ภายในวันที่ ......................................... 
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4.  แบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ตัวอย่างระเบยีบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศกึษา 

ครั้งที่  1/2554 
วันอังคารที่ 11 มกราคม พ.ศ.2554   เวลา  13.30 น. 

ณ  ห้องประชุมทางไกล  ชั้น 2 ศูนยน์วัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา อาคารเครื่องมือ 7 

ระเบียบวาระที่  1 เรื่องแจง้เพื่อทราบ 

วาระที่  1.1 ผลการดําเนินงานของศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา  ปีงบประมาณ 2554 ไตรมาสที่ 1   
วาระที่  1.2 การปรับโครงสร้างการบริหารงานศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

ระเบียบวาระที่  2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําศูนย์นวตักรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
 ครั้งที่ 3/2553   วนัอังคารที่ 12  ตุลาคม 2553 

 

ระเบียบวาระที่  3 เรื่องสืบเนื่อง   

วาระที่  3.1 ผลการเวียนหนังสือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

วาระที่  4.1 คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
วาระที่  4.2 ขออนุมัติใช้เงินจากบัญชีกองทุนเพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 
วาระที่  4.3 ขออนุมัติโครงการระหว่างปีงบประมาณ พ.ศ.2554 
วาระที่  4.4 ประเด็นหารือเกี่ยวกับการดําเนินงานของสํานักพิมพ์ 
วาระที่  4.5 ขออนุมัติแผนพัฒนาบุคลากรประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

ระเบียบวาระที่  5 เรื่องอืน่ๆ   
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5. แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
 

แบบฟอร์มรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมคณะกรรมการ....................................... 

ครั้งที่......../............. 
วันที่..........เดือน...........................................พ.ศ................... 

ณ  ............................................................................. 

____________________________________________________ 

คณะกรรมการที่เขา้ประชุม 
1.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
2.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
3.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
4.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
5.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
คณะกรรมการที่ไม่เข้าประชุม  (ติดภารกิจ) 
1.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
2.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
1.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
2.  .................................................................  (ระบุตําแหน่ง) 
เริ่มประชุมเวลา ..................  น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม  และเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาเรื่องต่างๆ ตามระเบียบวาระของการประชุมดังนี้ 
ระเบียบวาระที่  1 เรื่องแจง้เพ่ือทราบ 
         วาระที่ 1.1      ……………………………………………………………… 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่  2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่  3 เรื่องสืบเนื่อง 
         วาระที่ 3.1      ……………………………………………………………… 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
        วาระที่ 3.2      ……………………………………………………………… 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
         วาระที่ 4.1      ……………………………………………………………… 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่  5 เรื่องอืน่ๆ (ถ้ามี) 
         วาระที่ 5.1      ……………………………………………………………… 
                  มติ ........................................................................................................................................................... 
 
ปิดประชุมเวลา  ...........  น. 
      ........................................... 
                                                                                     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
………………………………………… 
ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
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6. การจัดเตรียมในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
1.  เข้าสูร่ะบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  ที่ http://boffice.sut.ac.th/emeeting/index.php  และทํา
การ Login เข้าระบบ  ซ่ึงจะต้องแจ้งศนูย์คอมพิวเตอร์เพื่อกําหนดสิทธิ์ของการเข้าใช้ระบบใน
ฐานะ admin  หรือผู้จัดเตรียมการประชมุรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
2.  เมนูของ Admin  จะประกอบด้วย 

 
-  หน้าหลัก  กลับสู่หน้าหลกัของการจัดการระบบ 
-  ประชาสัมพันธ์  ระบบต้องการแจ้งข่าวประชาสัมพนัธ์ 
-  วาระการประชุม  รายการทั้งหมดที่ผู้ใช้ระบบมีวาระที่ต้องเข้าร่วมประชุม 
-  จัดวาระการประชุม  สําหรับการจัดวาระการประชุม 
-  ค้นหา  รายการที่ต้องการค้นหาข้อมลูที่มีวาระการประชุม 
-  สร้างวาระ  สําหรบัการสร้างวาระหลักทีต่้องการประชุม 
-  ปิดวาระ  จบการทํางานจัดทําระเบียบวาระการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
-  ตรวจรายงาน  สําหรบัการรบัรองรายงานการประชมุ 
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-  แก้ไขข้อมลูส่วนตัว  รายการแก้ไขข้อมูลรายละเอียดส่วนตัว 
-  ออก  คือ การยกเลิกการใช้ระบบหรือออกจากระบบ 
 
3. เลือกเมนูสร้างวาระการประชุม  เปน็การให้ข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม 

 
 
4.  เลือกประเภทวาระการประชุม  เปน็การสร้างวาระหลักสําหรบัการประชุม  ซ่ึงทั่วไปกําหนด
ไว้ 5 วาระ  ได้แก่ 1) เรื่องแจ้งเพื่อทราบ  2) รบัรองรายงานการประชุม  3) เรื่องสืบเนื่อง  4) 
เรื่องเสนอเพือ่พิจารณา  และ 5) เรื่องอืน่ๆ  หากต้องการเพิม่หรือลดประเภทของวาระการ
ประชุม  สามารถทําได้ด้วยการกดปุ่มลบ  หรือหากต้องการแก้ไขประเภทวาระการประชุม
สามารถทําได้ด้วยการกดปุ่มแก้ไข 
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5.  เมื่อดําเนินการเรียบร้อยให้เข้าสู่ระเบียบวาระแรกที่จะนําเข้าข้อมูล  ซ่ึงจะปรากฏหน้าต่าง
ดังนี้ 

 
 
6.  การนําเข้าข้อมูลของแต่ละวาระ  จะมีกรอบหน้าต่างให้กรอกข้อมูลรายละเอียดดังนี้ 
 ระเบียบวาระที่ :  ประเภทของระเบียบวาระ 
 วาระที่  :  เปน็วาระย่อยของระเบียบวาระหลัก 
 ช่ือวาระ  :  ช่ือของวาระการประชุม 
 ผู้แถลง  :  ช่ือของบุคคลทีแ่ถลง/ช้ีแจง/ให้ข้อมูล/นําเสนอในวาระนั้นๆ 
 รายละเอียด  :  ข้อมูลโดยสรุปของวาระนัน้ 
 เอกสารแนบ  :  เอกสารประกอบวาระการประชุม  สามารถแนบไฟล์ได้ทุกประเภท  เช่น 
ไฟล์สกุล .docx, .xls, .ppt, .jpg ฯลฯ  ซ่ึงเอกสารแนบจะมี 2 ลักษณะคือ 
  -  Browse  หมายถึงการแนบเอกสารเพียง 1 ไฟล์ 
  -  Multi Select Files  หมายถึงการแนบเอกสารมากกว่า 1 ไฟล์ข้ึนไป 
 หมายเหต ุ :  ข้อความที่ผู้เข้าร่วมประชมุสามารถแสดงความคิดเหน็แต่ละวาระได้ 
เมื่อกําหนดรายละเอียดครบแล้วกดปุ่ม Submit  เพื่อยืนยนัข้อมูล  หรือกดปุ่ม Cancel เพื่อ
ยกเลิกข้อมูล 
 

7.  การเพิ่มรายชื่อกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม  ให้คลิกที่เมนู “การสร้างวาระ”  และลาก 
Scroll Bar มาด้านล่างจะพบหน้าต่างแสดงข้อมูลของการประชุม  ให้คลิกที ่“เพิม่กรรมการ”   
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8. เลือก “เตรียมข้อมูลผู้เข้าประชุม”   พิมพ์ชื่อหรือนามสกุลย่อๆ ของกรรมการ  แล้วกด F8 
ระบบจะช่วยค้นหารายชื่อที่ต้องการให้  คลิกเลือกรายชื่อที่ต้องการ  เลือกเพิ่มเมื่อต้องการเพิ่ม
กรรมการลําดับต่อไป  เมือ่ครบทกุท่านแล้วกด Save   

 
 
9. เลือกปิดวาระ  หรือออกจากระบบ  เมื่อดําเนินการเสรจ็ 
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7.  รายนามคณะทํางานจัดการความรู้  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
 รายนามคณะทํางานจัดการความรู้  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ศูนย์นวัตกรรมและ
เทคโนโลยีการศึกษา  มีดังนี้ 

1.  นางศิริรัตน์  เนาว์วงษ์    หัวหน้าคณะทํางาน 
2.  นางสาวธิดารัตน์  รายพิมาย   คณะทํางาน 
3.  นางคนึง  กานิล     คณะทํางาน 
4.  นางกมลพรรณ  ชัยบํารุง   คณะทํางาน 
5.  นางอิสรีย์  ภูมิเนาว์นิล    คณะทํางานและเลขานุการ 
6.  นางจาริพร  คลองโนนสูง   คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 


