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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความส าคัญ  
 
 ในปัจจุบันสภาพสังคมเกิดความเปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว หน่วยงานและองค์กร รวมถึงมหาวิทยาลัย
จ าเป็นต้องมีการพัฒนาวิธีการท างานใหม่ เพ่ือให้เท่าทันสถานการณ์ปัจจุบันที่เกิดการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  
ซึ่งการประชุมเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานและการท างานร่วมกัน เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของ
ของในองค์กรจนได้ข้อยุติเป็นที่ยอมรับร่วมกัน และน าไปสู่การปฏิบัติตามมติที่ประชุมเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการด าเนินงาน ซึ่งมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยกลุ่มงานการประชุม กองกลาง สังกัดส านักงาน
อธิการบดีเป็นกลุ่มงานที่จัดประชุมในระดับมหาวิทยาลัย ได้แก่ การประชุมสภามหาวิทยาลัย การประชุม
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อขับเคลื่อนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยมหาสารคามมาอย่างต่อเนื่องและเกิด
ประสิทธิภาพในการบริหารงาน 

ส านักศึกษาท่ัวไป  ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญของการประชุม  จึงได้น าการประชุมมาเป็นกลไกลหลักในการ
ขับเคลื่อนการบริหารงานของส านักศึกษาท่ัวไป ภายใต้การก ากับติดตามการด าเนินงานในรูปแบบการประชุม 
ของคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป  จึงมีการก าหนดโครงสร้างการบริหารงานให้มีงานการประชุม 
ภายใต้กลุ่มงานบริหาร  โดยมีขอบข่ายในการด าเนินการบริหารจัดการประชุมบุคลากรส านักศึกษาท่ัวไป การ
ประชุมกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  และประสานงานกับงานการประชุมมหาวิทยาลัยมหาสารคามในการ
จัดส่งวาระการประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  และกรรมการสภามหาวิทยาลัย  ให้มีประสิทธิภาพ   
รวมทั้งอ านวยความสะดวกให้กับบุคลากรและคณะกรรมการ  
 จากเหตุผลความจ าเป็นข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป 
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือเป็นแนวทางให้กับผู้ที่สนใจและปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม   
ได ้และใช้เป็นคู่มือและแนวปฏิบัติให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบการจัดประชุมได้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถ 
ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน  สามารถบูรณาการความรู้
ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง  และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 1.  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจใช้เป็น
แนวทางในการท างาน   
 2.  เพ่ือเป็นข้อมูลและแหล่งอ้างอิงให้กับผู้ปฏิบัติงานการประชุม และผู้ที่สนใจ 
 3.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุม  มีแนวทางวิธีการปฏิบัติงานบริหารจัดการประชุม                
สามารถน าไปสู่การจัดประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ  และสนับสนุนการด าเนินงานขององค์กร 
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ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทั้งในรูปแบบการประชุมในห้อง และรูปแบบออนไลน์ ประกอบด้วย  
การจัดท าก าหนดการประชุม การเตรียมการประชุม การจัดท าวาระการประชุม การจัดประชุม การบันทึกการ
ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดเก็บเอกสารการประชุมในระบบจัดการประชุมของส านักศึกษา
ทั่วไป 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. ส านัก หมายถึง ส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2. คณะกรรมการประจ าส านัก  หมายถึง  คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  ประกอบด้วย อธิการบดี ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ เป็นกรรมการโดยต าแหน่ง คณบดีจ านวน
สามคนซึ่งอธิการบดีแต่งตั้งโดยค าแนะน าของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และกรรมการซึ่งอธิการบดี
แต่งตั้งโดยค าแนะน าของผู้อ านวยการจากข้าราชการและพนักงานในส านัก หรือ ผู้ทรงคุณวุฒิจากบุคคลภายนอก
ส านัก จ านวนไม่เกินสี่คน 

3. การประชุม คือ การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน 
เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่าง ๆ 

4. ระเบียบวาระ หมายถึง หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธาน 
เป็นผู้จัดล าดับไว้เป็นเรื่อง ๆ  
 5. ก าหนดการประชุม หมายถึง ก าหนดการประชุมของคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  
ที่ก าหนดไว้ตลอดทั้งปีพุทธศักราช  
 6. รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บทที่ 2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานการประชุมตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุมบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงานของส านักศึกษาท่ัวไป โดยได้
จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป
(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป 

 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก
ศึกษาทั่วไป 

 

ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ายภาระงาน 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 งานการประชุม อยู่ภายใต้กลุ่มงานบริหาร ส านักศึกษาทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป และประชุมบุคลากรส านักศึกษาทั่วไป ทั้งในรูปแบบการ
ประชุมในห้อง และรูปแบบออนไลน์ ประกอบด้วย การจัดท าก าหนดการประชุม การเตรียมการประชุม การจัดท า
วาระการประชุม การจัดประชุม การบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดเก็บเอกสารการ
ประชุมในระบบจัดการประชุมของส านักศึกษาทั่วไปการศึกษา  
 
 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผนงานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ เตรียมการส าหรับ 
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้ การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  
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(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย 
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคณุวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้ 
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ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  
  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
  
  ด าเนินการจัดประชุมบุคลากรส านักศึกษาท่ัวไป  และจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษา
ทั่วไป  ทั้งในรูปแบบการประชุมในห้อง และรูปแบบออนไลน์ ประกอบด้วย การจัดท าก าหนดการประชุม การ
เตรียมการประชุม การจัดท าวาระการประชุม การจัดประชุม การบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม 
และการจัดเก็บเอกสารการประชุมในระบบจัดการประชุมของส านักศึกษาท่ัวไปการศึกษา  รวมทั้งจัดท าวาระการ
ประชุม และประสานงานกับงานการประชุมในการจัดส่งวาระการประชุมเข้าประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และกรรมการสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 3  
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 งานการประชุม ส านักศึกษาทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า
ส านักศึกษาท่ัวไป ทั้งในรูปแบบการประชุมในห้อง และรูปแบบออนไลน์ ประกอบด้วย การจัดท าก าหนดการ
ประชุม การเตรียมการประชุม การจัดท าวาระการประชุม การจัดประชุม การบันทึกการประชุม  
การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดเก็บเอกสารการประชุมในระบบจัดการประชุมของส านักศึกษาท่ัวไป
การศึกษา รายละเอียดดังนี้ 
  1. จัดท าปฏิทินและก าหนดการประชุม แต่ละปี พ.ศ. 
  2. น าเสนอปฏิทินการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าส านักฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
  3. ส่งปฏิทินก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการประจ าส านักฯ 
  4. แจ้งเวียนปฏิทินก าหนดการประชุมให้กับบุคลากรส านักฯ รับทราบและถือเป็นแนวปฏิบัติ 
  5. ประสานงานในการจัดเตรียมการประชุม ด้านสถานที่และอุปกรณ์ 
  6.  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  7.  ประสานงานกับกลุ่มงานที่จะส่งวาระการประชุม และจัดท าวาระการประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม   
  8. รวบรวม และจัดท าวาระการประชุมในรูปแบบออนไลน์ และจัดส่งวาระการประชุมให้
คณะกรรมการประจ าส านักฯ 
  9.  จัดการประชุม และจดบันทึกการประชุม พร้อมบันทึกการประชุม 
  10. จัดท ารายงานการประชุม 

  11.  ประสานและติดตามการด าเนินงานพร้อมแจ้งมติท่ีประชุมกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
  12.  จัดท าบันทึกแจ้งมติท่ีประชุมไปยังบุคลากร/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  13 น าเสนอรายงานการประชุมเพ่ือพิจารณารับรองการประชุมในคราวถัดไปพร้อมเสนอลงนาม  
และจัดเก็บทั้งในรูปแบบเอกสาร และบันทึกในระบบการประชุม 
  14. จัดเก็บวาระการประชุม/รายงานการประชุม ในรูปแบบไฟล์ PDF/ บันทึกในระบบการประชุม 
  15. จัดท าสรุปย่อมติที่ประชุมและบันทึกในระบบการประชุม 
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  แผนการปฏิบัติงาน งานการประชุม 
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     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

จัดท าก าหนดการประชุม แต่ละปี พ.ศ. 

ส่งก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการ/ 
บุคลากรภายในส านักศึกษาท่ัวไป 

ประสานงานและสอบถามวาระการประชุม 

จากบุคลากรแตล่ะกลุม่งาน 

ส่งเล่มวาระการประชุมให้
รองผู้อ านวยการฝ่ายพัฒนา

วิชาการพิจารณา
รายละเอียด 

เสนอกรรมการประจ าส านักฯ 
ให้ความเห็นชอบก าหนดการ

ประชุม  

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

รวบรวมและจดัท าร่างเล่มวาระการประชุม 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 7 
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จัดท าบันทึกเสนออธิการบด ี
ลงนามในรายงานการประชุมทีผ่่านการรับรอง 

จากท่ีประชุมแล้ว 
 

จัดท ารายงานการประชุม และจดัท าบันทึกแจ้งมติ 
ที่ประชุมไปยังบุคลากรทีเ่กี่ยวข้อง 

จัดท าบันทึกแจ้งก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 

ไปยังคณะกรรมการ 

จัดเก็บรายงานการประชุม 

ในระบบบริหารจัดการการประชุม 
 

ประสานงานการตอบรับเข้าร่วมประชุม 
 

จัดท าเลม่วาระการประชุมแบบออนไลน์   
และจัดส่งให้กรรมการทางอีเมล ์

จัดเตรียมห้องประชุม สถานท่ี อุปกรณ์ อาหารว่าง
และเอกสารการประชุม 

จัดประชุม และจดบันทึกการประชุม ขั้นตอนที่ 11 

ขั้นตอนที่ 14 

ขั้นตอนที่ 15 

ขั้นตอนที่ 8 

ขั้นตอนที่ 9 

ขั้นตอนที่ 10 

ขั้นตอนที่ 12 

ขั้นตอนที่ 13 
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ขั้นตอนที่ 1   จัดท าก าหนดการประชุม แต่ละปี พ.ศ. โดยงานการประชุมจะจัดท าร่างก าหนดการประชุม 
เพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป โดยจะมีการประชุมทุกวันจันทร์ที่  2  ของเดือน   
และกรณีมีวาระเร่งด่วนจะเพ่ิมการประชุมในสัปดาห์ที่  4  ของเดือนด้วย   
  ตัวอย่าง : ก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป 

                                     
 
ขั้นตอนที่  2  น าเสนอปฏิทินการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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ขั้นตอนที่  3  ส่งก าหนดการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบให้คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป และแจ้งเวียน
ให้กับบุคลากรทราบเพ่ือจัดส่งวาระการประชุมตามก าหนดการประชุม 
  ตัวอย่าง : การจัดท าหนังสือส่งก าหนดการประชุมให้กับคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  

 
  ตัวอย่าง : การจัดท าหนังสือแจ้งเวียนก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  
ไปยังบุคลากร 
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ขั้นตอนที่  4  ประสานงานกับกลุ่มงานที่จะส่งวาระการประชุม โดยก าหนดให้บุคลากรจัดส่งเรื่องที่จะเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป ก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
ขั้นตอนที่  5  สรุปวาระการประชุม และจัดท าหนังสือเชิญประชุม โดยระบุชื่อวาระการประชุมในหนังสือเชิญ
ประชุม เพ่ือส่งให้คณะกรรมการฯ 1 สัปดาห์ก่อนวันประชุม  รวมทั้งจัดท าบันทึกขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม และ
อาหารว่างในการจัดประชุมเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในการจัดประชุม 
  ตัวอย่าง : หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  

 
 
 



- 16 - 
 
  ตัวอย่าง : หนังสือขออนุมัติค่าเบี้ยประชุม และอาหารว่างในการจัดประชุม 

 
 
 
ขั้นตอนที่ 6  รวบรวม และจัดท าร่างเล่มวาระการประชุม 
ขั้นตอนที่ 7  ส่งเล่มวาระการประชุมให้รองผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไปฝ่ายพัฒนาวิชาการพิจารณารายละเอียด 
หากมีปรับแก้ก็ด าเนินการปรับแก้ 
ขั้นตอนที่ 8  หลังจากปรับแก้รายละเอียดจะด าเนินการจัดท าวาระการประชุมทั้งในรูปแบบเอกสาร และรูปแบบ
ออนไลน์ และจัดส่งวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปทางอีเมล์อย่างน้อย 3 วันก่อนการ
ประชุม 
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  ตัวอย่าง : วาระการประชุมรูปแบบเล่มเอกสารวาระ 

 
  ตัวอย่าง : วาระการประชุมรูปแบบออนไลน์ 
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  ตัวอย่าง : การจัดส่งวาระการประชุมให้กับคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปทางอีเมล์ 

 
 
ขั้นตอนที่ 9  ประสานงานเลขานุการของคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปแต่ละท่านในการขอแบบตอบ
รับเข้าร่วมการประชุม หรือการยืนยันเข้าร่วมประชุมผ่านทางโทรศัพท์ อีเมล์ และสื่อสังคมออนไลน์ 
ขั้นตอนที่ 10  จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณ์ภายในห้องประชุม และเว็บไซต์ที่ใช้ประชุมออนไลน์  
ให้พร้อมต่อการใช้งาน รวมทั้งจัดเตรียมอาหารว่าง และเอกสารการประชุมทั้งในรูปแบบเอกสารและรูปแบบ
ออนไลน์ 
ขั้นตอนที่ 11  ด าเนินการจัดประชุม บันทึกการประชุมในระหว่างการประชุม รวมทั้งรับรองคณะกรรมการประจ า
ส านักศึกษาท่ัวไปในระหว่างการประชุม และเมื่อการประชุมเสร็จสิ้นท าการโอนค่าเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการ
ฯ 
ขั้นตอนที่ 12  จัดท ารายงานการประชุม/บันทึกแจ้งมติที่ประชุมไปยังบุคลากรที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการตามมติ
ภายใน 3 วันท าการหลังจากการประชุมเสร็จสิ้น 
ขั้นตอนที่ 13  จัดท าบันทึกแจ้งก าหนดการประชุมครั้งต่อไปไปยังคณะกรรมการฯ  
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  ตัวอย่าง : บันทึกแจ้งก าหนดการประชุมครั้งต่อไป 

 
 
ขั้นตอนที่ 14  จัดท าบันทึกเสนออธิการบดีลงนามในรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากที่ประชุมเรียบร้อย
แล้ว 
  ตัวอย่าง : บันทึกเสนออธิการบดีลงนามในรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองจากท่ีประชุม 
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ขั้นตอนที่ 15  จัดเก็บรายงานการประชุมในระบบบริหารจัดการงานการประชุมส านักศึกษาทั่วไป เพื่อให้บุคลากร
สามารถสืบค้นและน าไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงผลการด าเนินงาน 

    ตัวอย่าง : การจัดเก็บรายงานการประชุมในระบบบริหารจัดการงานการประชุมส านักศึกษาท่ัวไป ใน
รูปแบบไฟล์ PDF 

 

 


