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1.1 ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือ  

ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว  หน่วยงาน 
ต่าง ๆ ได้ให้ความส าคัญโดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานและ  
เพ่ือการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  
เป็นสถาบันอุดมศึกษา เปิดท าการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก มีสาขาวิชา
ทั้งหมด 4 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต์ สาขาวิชาวิศวกรรม
ซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และสาขาวิชาสหวิทยาการ นั้น 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของสถาบันฯ ที่ต้องการให้หน่วยงานต่าง ๆ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้
มีความสะดวก รวดเร็ว และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร งานสารบรรณหรืองานธุรการ
เป็นหน่วยงานหนึ่งที่เล็งเห็นความส าคัญ ที่จะพัฒนาระบบการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสาร ได้แก่ การ
รับ การส่ง การจัดเก็บ ค้นหา และการท าลาย ให้มีความสะดวก รวดเร็ว สถาบันฯ จึงได้พัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e – document) ขึ้นมา เพ่ือช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้
ด าเนินไป อย่างสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีความถูกต้องทันสมัยเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ แต่ก็ยังมี
ปัญหาอยู่บ้างที่ผู้ปฏิบัติงานบางคนยังไม่เข้าใจขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ผู้จัดท า
ในฐานะที่เป็นผู้ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาอย่างต่อเนื่องตั้งแต่เริ่มต้น  จึงจัดท าคู่มือฉบับนี้เพ่ือให้
บุคลากรสามารถน ามาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง 

1.2 วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ผู้ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน  วิธีการท างานของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ 

 1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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กำรด ำเนินงำนของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 
ปรัชญำ  

มืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาชุนชนและสังคมอย่างยั่งยืน 

วิสัยทศัน์  
ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีศักยภาพ ตอบสนองต่อความต้องการของ

ชุมชนและสังคมได้ 
 
หลักสตูร 

1. สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
2. สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมและวิทยาศาสตร์ประยุกต ์ 

- วท.ม. สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 
- ปร.ด. สาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อมการเกษตร 

3. สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ  
- แขนงวิชาเทคโนโลยีโลจิสติกส์ 
- แขนงวิชาเทคโนโลยีดิจิทัล 
- แขนงวิชาเทคโนโลยีคลีนรูม 
- แขนงวิชาเทคโนโลยีการจัดการธุรกิจวิศวกรรม 
- แขนงวิชาเทคโนโลยีวิศวกรรมไฟฟ้า 
- แขนงวิชาเทคโนโลยีวิศวกรรมเครื่องกล 

4. สาขาวิชาสหวิทยาการ 
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1. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ประธานกรรมการ 

2. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย    กรรมการ 

3. รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสหกิจศึกษา  กรรมการ 

4. รองศาสตราจารย์ ดร.อรรณพ หมั่นสกุล   ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

5. ดร.อมรวรรณ เรศานนท์    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

6. รองศาสตราจารย์ ดร.ภัทรพล ใจเย็น   ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

7. รองศาสตราจารย์ ดร.วุฒิพล ธาราธีรเศรษฐ์        ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 

8. อาจารย์บวรภูเบศวร์ ภูพาดนา     ผู้แทนคณาจารย์ กรรมการ 

9. หัวหน้าสาขาวิชา ทุกสาขาวิชา    กรรมการ 

10.รองคณบดีฝ่ายบริหารและประกันคุณภาพการศึกษา เลขานุการ 

11. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ฯ  ผู้ช่วยเลขานุการ 

12. นางสาวจุฑารัตน์  โถชัย    ผู้ช่วยเลขานุการ 
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1. ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เก่ียวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
2. ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 

ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ให้ความหมายของค าว่า “งานสาร
บรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับ
เรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ 
จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส 
เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  
3. ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 

หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนงัสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการ หรือบุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยาม
ว่า“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ“ส่วน
ราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส า นักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526“อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะ
คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง
กับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 
4. ชนิดของหนังสือรำชกำร 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกีย่วกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายใน 
2. หนังสือภายนอก 
3. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
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4. หนังสือสั่งการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

5. ชั้นควำมเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติ ให้มีส าเนาคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บ 
ไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้
พิมพ์ ผู้ตรวจลงลายมือชื่อหรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่าง ด้านขวามือของหนังสือ 
6. ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับที่สุด ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหาก 
ความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหาย

หรือเป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือพันธมิตรอย่าง

ร้ายแรงที่สุด 

2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสารวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้า 
หากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายหรือ
เป็นภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความส าคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก 
ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ  จะท าให้เกิดความเสียหายต่อทาง
ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบ โดยสงวนไว้ให้ทราบ 
เฉพาะบุคคลที่มีหน้าที่ต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 

7. กำรใช้ตรำครุฑ 
ตราครุฑมาตรฐานมี 2 ขนาด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตราชื่อส่วนราชการที่ใช้เป็นหนังสือประทับตรามีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่านศูนย์กลาง 
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 



9 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรเข้ำสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer เข้าเว็ปไซต์ http://www.pit.ac.th/ 

 

 

คลิก e-Document  
 

  
 

 

 

 

 

 



11 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

1. คลิกท่ี สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน  

 
 

2. กรอกข้อมูล ในหน้า login 

2.1 กรณีท่ีมี Password กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน ให้ถูกต้อง แล้วคลิก ตกลง 
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หน้ำแรก 

(Home) 
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หน้าแรก เมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 

ส่วน คือ 

1. ส่วนของเมนูการใช้งาน ประกอบไปด้วย ไฟล์ มุมมอง เคร่ืองมือ รายงาน ช่วยเหลือ  

2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ และกล่องเอกสาร  

3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแต่ละส่วน ในหน้าแรกนี้ ยัง

ไม่มีเอกสารใหม่ 
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เมนูกำรใช้งำน 
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เมนูการใช้งานจะแบ่งออกเป็น 4 หมวดหลักๆ ด้วยกัน คือ 

1. เมนู ไฟล์ ประกอบไปด้วย 

1.1 บันทึก 

1.2 พิมพ์ 

1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ 

1.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน 

1.5 Lock Screen 

1.6 ปิด 
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2.   เมนู มุมมอง ประกอบไปด้วย 

  2.1 แสดง/ ซ่อนแท็บ Folder 

  2.2 ขนาดอักษร 

  2.3 แม่แบบเอกสารและเอกสารส าคัญ 
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3.   เมนู เครื่องมือ ประกอบไปด้วย 

  3.1 ปิดหน้าต่างท้ังหมด 

  3.2 สมุดรายชื่อ 

  3.3 กลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 

  3.4 เลขรับและส่งเอกสาร 

  3.5 มอบและถอนอ านาจ 

  3.6 ส่งเอกสารอัตโนมัติ 

  3.7 ทางเดินเอกสารมาตรฐาน 

3.8 ขอ/จองเลขเอกสาร 

3.9 หน้าจอทดสอบข้อความ Markdown 

  3.10 จัดเรียงหน้าเอกสาร PDF 

3.11 ตัวเลือก 
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4. เมนู รำยงำน ประกอบไปด้วย 

4.1 เปิดหน้าเมนูรายงาน 

4.2 รายงานมาตรฐานประจ าระบบ 

4.3 รายงานสรุปมาตรฐานประจ าระบบ 

4.4 รายงานเพิ่มเติม มหาวิทยาลัยบูรพา 

4.5 รายงานเพิ่มเติม มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 
5. เมนู ช่วยเหลือ ประกอบไปด้วย 

5.1 About 

5.2 View user manual 

 



19 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กำรใช้งำน 

กล่องเอกสำรเข้ำ (Inbox) 
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1. รำยกำรกล่องเอกสำรของคุณ และของหน่วยงำน 

1.1 Inbox : กล่องเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารท่ีส่งเข้ามายังคณะวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยี 

1.2 Sent box : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารท่ีส่งออกจากคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1.3 Document box : รายการเอกสารท่ีสร้างขึ้น 

1.4 Public box : รายการเอกสารสาธารณะ 

 
 

     2.   ภำยในกล่องเอกสำร Inbox จะประกอบไปด้วย 

2.1 สมุดรับหนังสือภายนอก  

2.2 สมุดรับหนังสือภายใน 

2.3 ค าร้องนักศึกษา 

2.4 ค าส่ังสถาบันและประกาศ 

2.5 หนังสือส่งภายนอก 
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3. รำยกำรเอกสำรที่อยู่ในกล่องต่ำงๆ 
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2. กล่องเอกสำรเข้ำ 

1.2 เข้าสู่กล่องเอกสารเข้า โดยการคลิกท่ี “Inbox” 

  
 

  2.2 สามารถกดปุ่ม “แสดงตัวอย่าง” เพ่ือแสดงรายละเอียดเอกสารอย่างย่อ 

 
 

 

 

 

2.

1 
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2.3 เมื่อต้องการเข้าไปดูเนื้อหาเอกสารอย่างครบถ้วน ให้ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการ

เอกสาร 

  
 

2.4 ในหน้าเนื้อหาเอกสาร สามารถเรียกดูไฟล์ต่างๆท่ีถูกแนบมากับเอกสารได้ โดย

การคลิกท่ีรายชื่อไฟล์ที่แนบมา  

2.5 รายละเอียดท่ีจะแสดงในหน้านี้ จะประกอบไปด้วย 

2.5.1 ข้อมูลทั่วไป 

2.5.2 ข้อความแนบท้าย 

2.5.3 เอกสารแนบสาธารณะจะแสดงรูปและรายชื่อเอกสารแนบอย่างย่อ 

2.5.4 ข้อมูลการรับเอกสาร 

2.5.5 ข้อมูลการส่งเอกสาร 

2.5.6 หมายเหตุเอกสาร 

2.5.7 เป้าหมายของเอกสาร เช่น เพื่อทราบ เพ่ืออนุมัติ 

2.5.8 ทางเดินเอกสาร จะแสดงเส้นทางการรับส่งเอกสารฉบับนั้นๆ 

2.5.9 สรุปรายการอนุมัติ จะแสดงรายชื่อการอนุมัติเอกสาร 
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2.6 การรับเอกสาร  

         2.6.1 ดับเบ้ิลคลิกรายการเอกสารที่ต้องการรับ 

         2.6.2 จากนั้น คลิกท่ีลิงค์ “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร” จะเปิดหน้าการรับ

เอกสารขึ้นมา 

  

 

  

2.

4 

2.

6 
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 2.6.2 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “รับเอกสาร” 
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กล่องสร้ำงเอกสำร 
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1. สร้ำงแล้วส่งออก 

1.1 คลิกปุ่มสร้างเอกสาร แล้วเลือกประเภทการสร้างเอกสาร 

 
 

1.2 กรอกข้อมูลลงในช่อง “เร่ือง”  

1.3 คลิกท่ีปุ่ม “เนื้อหา” จะปรากฏ “Document Content” กรอกรายละเอียด

ปลีกย่อยเพิ่มเติม 
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1.4 คลิกท่ีปุ่ม “ส่งถึง” จะปรากฏ “สมุดรายชื่อ” ขึ้นมา เพ่ือระบุปลายทางผู้รับ

เอกสาร  

1.5 เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วน พร้อมส่งแล้ว จึงคลิกท่ีปุ่ม “บันทึกแล้วส่ง”  
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2. รับเอกสำร 

2.1 คลิกท่ีปุ่ม “สร้างเอกสาร” เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น “รับเอกสาร”  

 
 

2.2 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ 

2.3 คลิกท่ีปุ่ม “เนื้อหา” เพื่อระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพิ่มเติม  

2.4 แนบเอกสารเพ่ิมเติมได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมเอกสารแนบ” 

2.5 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึกแล้วปิด”  
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กล่องเอกสำรออก 

(Sent box) 
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กล่องเอกสำรออก  

1. สามารถเช็ครายการส่งเอกสาร สถานะเอกสาร ได้จาก Sent box โดยการคลิกท่ี 

“Sent box” 

2. ตรวจดูสถานะของเอกสาร จากสัญลักษณ์หน้ารายการท่ีแสดงขึ้นมา  

3. ดับเบิ้ลคลิกที่รายการเอกสาร เพื่อเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสารท่ีได้ส่งออก 
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หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

งำนสำรบรรณ 
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1. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
“งำนสำรบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ – การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนาส่งหรือสื่อข้อความ  
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและทาลาย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพเนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ 
ทุกหน่วยงานต้องดาเนินงานด้วยระบบเอกสาร 

ดังนั้น จึงต้องมีการกาหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงาน 
สารบรรณเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิดคือ 
(1) หนังสือภายนอก 
(2) หนังสือภายใน 
(3) หนังสือประทับตรา 
(4) หนังสือสั่งการ 
(5) หนังสือประชาสัมพันธ์ 
(6) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน ด้านงานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป สานักงานบัณฑิตศึกษา มีหลักเกณฑ์ 
วิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 กำรรับหนังสือรำชกำร 
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 จัดล าดับความสาคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจ

ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ  
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

1.1.2 การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือในภาพ
ด้านล่าง โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

(1) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามลาดับทะเบียนหนังสือรับ 
(2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
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แบบตรารับหนังสือ 

1.1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

(1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลาดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลาดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

(2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
(3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา 
(4) จาก ให้ลงตาแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 
(5) ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต าแหน่ง 
(6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(7) การปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
(8) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

ส านักงานคณบด ี

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

เลขรับ................................................ 
เวลา.................................................. 
วันท่ี.................................................. 
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กำรลงรับเอกสำรในโปรแกรม 

Microsoft Excel 
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หนังสือรับภายใน 

 
 

หนังสือรับภายนอก 
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หนังสือส่งภายใน 

 
 

 

หนังสือส่งภายนอก 
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หนังสือออกเลขค าสั่ง 

 
 

 

หนังสือรับค าร้องนักศึกษา 
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หนังสือค าร้องขอลงเวลาปฏบิัติราชการ 

 
 

หนังสือส่งภายนอก (อว.02) 
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Flow Chart ขั้นตอนกำรรับหนังสือ 
ของส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที ่

รับหนังสือจากหนว่ยงานอื่น หรอื Print  
จากระบบสารบรรณอิล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับเลขหนังสือด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ไม่ต้องลงทะเบียนรับเลขหนังสือ 

เช่น จดหมายสว่นบุคคล 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น ยัง

ไม่ผ่านหัวหน้างาน ส่งผิด

หน่วยงาน และมีค าผิด 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบด ี เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ด าเนินการส่งคืน 

เสนอคณบดี/รองคณบดี 

พิจารณาสั่งการ 

เสร็จสิ้น 
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กำรจัดประชุม 
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กำรจัดกำรประชุม 
 การประชุมคือ การเสนอเรื่องราวให้ผู้เกี่ยวข้องร่วมคิดพิจารณาแนวทางการด าเนินงาน โดยเปิดโอกาส

ให้ผู้เข้าร่วมประชุม ชี้แจงแสดงความคิดเห็น อภิปราย แล้วสรุปเป็นความคิดเห็นร่วมกันหรือมติของที่ประชุม 

ควำมหมำยของกำรประชุม 

 การประชุม (Meeting) หมายถึง การจัดให้บุคคลตั้งแต่ สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดมุ่งหมาย 

ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดเพ่ือหารือปรึกษาหาข้อยุติ ในด้านต่างๆ เช่น เพ่ือความรู้ เพ่ือฝึกอบรมหรือ

บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 

ควำมส ำคัญของกำรประชุม 

 ในการบริหารงานของหน่วยงานต่างๆการประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน หรือตัดสินปัญหาต่างๆให้

บุคคลในหน่วยงานทราบและด าเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบ เป็นการจัดการประชุมใหญ่

ประจ าปี การประชุมคณะกรรมการ การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วย การประชุมจึงมีความส าคัญ ดังนี้ 

 1.  เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 

 2.  เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกันระหว่างบุคคลภายใน

หน่วยงาน 

 3.  ได้เครื่องมือส าคัญที่จะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่างๆไปสู่สาธารณะชน 

 4.  ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการแล้ว  

ยังเป็นที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 

 5.  ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่างๆที่เก่ียวข้อง 
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ประโยชน์ของกำรประชุม 

 1.  มีประโยชน์อย่างมากต่อการท างานร่วมกันเป็นทีม เกิดการแสวงหาความร่วมมือและความ

รับผิดชอบของบรรดาสมาชิก เพราะการประชุมเป็นการคิดร่วมกันเป็นกลุ่มเกิดความรอบคอบรอบด้าน 

 2.  การมอบหมายงานในที่ประชุมช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม และแบ่ง

เบาภาระรับผิดชอบได้ด ี

 3.  การได้มีผู้เข้าร่วมประชุมหลายคนย่อมจะท าให้ได้รับความคิดเห็นหลากหลายช่วยให้มีความ

รอบคอบในการตัดสินใจ ท าให้การตัดสินใจในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็น มีความคิดรอบคอบรัดกุม 

 4.  ช่วยในการกระจายข่าวสารเรื่องราวต่างๆ ไปถึงผู้ที่ เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็วถูกต้องตรงกัน  

โดยเฉพาะอย่างยิ่งการประชุมที่เป็นการถ่ายทอดข่าวสารต่างๆ เพราะจะมีผู้มาเข้ารับฟังจ านวนมาก 

 5.  ช่วยให้เกิดความรู้สึกว่า แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงาน เจ้าของความคิด ซึ่งมีมติตามเสียงส่วน

ใหญ ่

 6.  ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงาน หรือภารกิจที่มีการมอบหมายไปด าเนินการ เพราะ

การประชุมจะถูกบันทึกอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร การประชุมครั้งต่อไป จะมีการรายงานความก้าวหน้าในการ

ปฏิบัติงาน หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร ที่ประชุมจะช่วยกันพิจารณาแก้ไข 

 7.  ช่วยให้สามารถมีมุมมองในปัญหาต่างๆ  ได้อย่างกว้างขวางแทนการคิดอยู่ตามล าพังคนเดียว โดย

การร่วมระดมกันจากที่ประชุมทั้งหมด จึงท าให้เกิดความเข้าใจปัญหาอย่างครบถ้วนน าไปสู่การแก้ไขที่มี

ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากกว่า 
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แบบของกำรประชุมแบ่งออกเป็น  2  แบบ  ดังนี้ 

1. กำรประชุมแบบเป็นพิธีกำร ผู้เข้าร่วมประชุมต้องปฏิบัติการตามระเบียบข้อบังคับการประชุม  
การประชุมแบบนี้ใช้เฉพาะเรื่องส าคัญ ๆ ที่จ าเป็นต้องมีการชี้ขาด มีผู้เข้าร่วมประชุมจ านวนมาก 

2. กำรประชุมแบบไม่เป็นพิธีกำร เป็นการประชุมเพ่ือมุ่งลงมติ โดยมากจะปรึกษาแลกเปลี่ยนความรู้
บรรยากาศเป็นกันเอง ผู้เข้าร่วมประชุมน้อย 
 
เจ้ำหน้ำที่ผู้ด ำเนินกำรประชุม ถ้าหากขาดผู้ด าเนินการ การประชุมจะไม่มีผู้จัดการเรื่องต่างๆ  ดังนั้น
ผู้ด าเนินการประชุมได้แก่ ประธาน รองประธาน และเลขานุการ ถ้าหากการประชุมขนาดใหญ่จะต้องเพ่ิม
เจ้าหน้าที่ด้านผู้เชี่ยวชาญระเบียบวาระการประชุม ซึ่งให้ค าแนะน าแก่ประธานเรื่องระเบียบวาระการประชุม 
รวมทั้ง ต้องมีผู้รักษาความสงบ ดูแลความเรียบร้อยในที่ประชุม 
 
องค์ประชุม (Quorum) หมายถึง จ านวนสมาชิกที่มาประชุมมีผลบังคับได้ตามหลักปฏิบัติ  ถือเอาจ านวน
สมาชิกเกินครึ่งหนึ่ง  การก าหนดสัดส่วนอาจจะไม่เหมือนกัน บางแห่งอาจก าหนดหนึ่งในสอง , สองในสาม 
หรือหนึ่งในสามแล้วแต่จะก าหนด องค์ประชุมประกอบด้วย ประธาน รองประธาน เลขานุการ สมาชิกกรรมการ 
และผู้มีหน้าที่เก่ียวข้อง 
หน้ำที่บุคคลที่เกี่ยวข้องในกำรประชุม 

เพ่ือให้การประชุมลุล่วงตามท่ีต้องการ ผู้มีหน้าที่จะต้องปฏิบัติขณะจัดให้มีการประชุม คือ 
หน้ำที่ประธำนในที่ประชุม 

ประธานในที่ประชุมอาจเป็นไปโดยต าแหน่ง หรือรับเลือกจากท่ีประชุมนั่นเอง มีหน้าที่ 
1. เรียกประชุมตามก าหนดเวลา 
2. แจ้งเรื่องระเบียบวาระการประชุม 
3. รักษาความสงบในที่ประชุม 
4. เชิญบุคคลที่ผู้มาประชุมให้แสดงความคิดเห็นหรืออภิปราย 
5. ให้สมาชิกรับรองญัตติ และชี้แจงญัตติต่าง ๆ 
6. ตัดสินข้อโต้แย้งในระหว่างสมาชิกท่ีประชุม 
7. จ ากัดขอบเขตการประชุมมิให้พูดนอกเรื่อง นอกประเด็น 

 
หน้ำที่รองประธำนในที่ประชุม 

รองประธานในที่ประชุม ท าหน้าที่ช่วยเหลือประธาน เมื่อประธานไม่สามารถท าหน้าที่ได้โดยรอง
ประธานท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมเฉพาะคราว 
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หน้ำที่ของเลขำนุกำรในที่ประชุม 
เลขานุการเป็นบุคคลส าคัญที่ท าหน้าที่ประสานงานการประชุม  ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นการประชุม  

ซึ่งท าหน้าที่ ก่อนประชุมโดยแจ้งหนังสือเชิญ , ขณะประชุม อ านวยความสะดวกด้านเอกสารประกอบการ
ประชุม, หลังการประชุม   

การเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม 
การด าเนินการประชุม หลังการประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัดเตรียมการประชุม
หรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 

1. การเตรียมการกอ่นการประชุม 
2. การด าเนินการประชุม 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 
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กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
ผู้ที่มีหน้าที่หรือเป็นผู้เชิญประชุม จะต้องก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน  ต้องมีการ

เตรียมการประชุมอย่างรอบคอบ ควรต้องเตรียมดังนี ้
1. กำรวำงแผนส ำหรับกำรประชุม 

การวางแผนส าหรับการประชุม การนัดหมาย วัน เวลา ระยะเวลาหรือช่วงระยะห่างของการ
ประชุมแต่ละครั้งมีความสัมพันธ์กับหัวข้อเรื่อง หรือ ความส าคัญของเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาและความพร้อม
ของสมาชิกในการประชุมครั้งต่อไป หากการนัดหมายมีระยะเวลานานเกินไป ก็อาจท าให้เรื่องที่ต้องน าเข้า
พิจารณานั้นต้องด าเนินการช้าเกินไปหรืออาจไม่ทันการ หรือนัดหมายเร็วเกินไปเรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาก็อาจ
มีน้อยเกินไป ท าให้เสียเวลาของสมาชิกได้ ดังนั้นฝ่ายเลขานุการจะต้องวางแผนการน าเรื่อง 
เข้าท่ีประชุมแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน 

2. กำรก ำหนดระเบียบวำระกำรประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม  เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน การก าหนด 

วาระการประชุมมักเป็นหน้าที่ของประธานและเลขานุการซึ่งมักได้รับมอบหมายจากประธานให้เขียนระเบียบ
วาระการประชุมเพ่ือออกหนังสือเชิญผู้เข้าประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมซึ่งปกติจะให้ประธานตรวจสอบความ
เหมาะสมอีกครั้ง  นอกจากประธานและเลขานุการที่จะก าหนดวาระการประชุมแล้วอาจให้สมาชิกที่เป็นผู้เข้า
ประชุมเสนอเรื่อง  เพ่ือจัดเข้าวาระการประชุมได้แต่ควรก าหนดวันส่งเรื่องก่อนถึงวันประชุม  เพ่ือประธานและ
เลขานุการได้พิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุม และออกหนังสือเชิญประชุมต่อไป การพิจารณาก าหนดวาระ
การประชุมควรยึดหลักการ ดังนี้ 

2.1 พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ถ่องแท้เพ่ือที่จะได้ก าหนดวาระการประชุมให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมที่ก าหนดไว้ 

2.2 จัดล าดับวาระการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบวาระและเหมาะสมกับเวลาและตามความ
จ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือการประชุมด าเนินไปอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและทันต่อเหตุการณ์ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี (2521 : 3) ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการจัดวาระการประชุมแบ่งออกเป็น 5 วาระดังนี้ 

วำระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้งท่ีประชุมทรำบ 
เป็นเรื่องที่ประธานพิจารณาเห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ เช่น ประธานแจ้ง 

ให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม  การจัดกิจกรรม จากการที่ประธานหรือสมาชิกได้ไปร่วมประชุมกับ
หน่วยงานอื่น  ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน และการแนะน าสมาชิกใหม ่เป็นต้น 

วำระท่ี 2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้ว 
เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากครั้งที่แล้ว ซึ่งในรายงานการประชุมนั้นจะต้อง

ระบุว่าเป็นรายงานการประชุมสามัญ หรือวิสามัญ ครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย รายงานการประชุม
จากครั้งที่แล้วนั้น ควรส่งให้สมาชิกหรือคณะกรรมการล่วงหน้าเพ่ือให้อ่านมาก่อน  และเมื่อถึงเวลาประชุมใน
วาระนี้ ประธานจะให้ที่ประชุมได้มีเวลาอ่านอีกครั้งทีละหน้าด้วยความรวดเร็ว  ถ้ามีข้อความผิดพลาดหรือมิได้
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เป็นไปความข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้วก็สามารถทักท้วงได้เพ่ือน าไปแก้ไข แต่มิใช่ว่าการน าเรื่องที่ตกลงกัน
แล้วมาอภิปรายใหม่ เมื่อที่ประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแล้วโดยไม่มีแก้ไข หรือฉบับที่ได้มีการแก้ไข
ประธานและเลขานุการจะลงลายมือและวันที่ในตอนท้ายของรายงาน 
การประชุม 

วำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพื่อทรำบ 
ได้แก่เรื่องที่ติดตามความคืบหน้าจากการประชุมครั้งที่แล้ว ที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม

ให้ไปด าเนินการและน ามารายงานต่อที่ประชุม  หรือเอกสารต่างๆที่ท ามาแล้วให้ที่ประชุมทราบ 
วำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 

เป็นเรื่องน าเสนอเข้าสู่ที่ประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณา ซึ่งถือว่าเป็นประเด็นหัวข้อส าคัญที่ต้อง
จัดให้มีการประชุมขึ้น อาจน าเสนอโดยประธานหรือสมาชิกเพ่ือบรรจุเข้าเป็นวาระการพิจารณา ถ้ามีหลายเรื่อง
ควรจัดเรียงล าดับความส าคัญทีละเรื่อง 

วำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำม)ี 
ในการประชุมบางครั้งประธานหรือสมาชิก อาจมีเรื่องที่ต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือหารือ

เพ่ิมเติมซึ่งอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทันก็อาจน ามาพิจารณาในวาระเรื่อง
อ่ืนๆ นี้ แต่ควรค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วนและระยะเวลาที่มีอยู่ด้วย 

3. กำรออกหนังสือแจ้งก ำหนดกำรประชุม 
การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม เป็นเอกสารที่ส่งถึงคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม-

ประชุมล่วงหน้า เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าจะมีการประชุมเมื่อใดที่ไหนโดยระบุวัน เวลา สถานที่ และจะประชุมเรื่อง
ใดบ้าง ควรระบุวาระการประชุมในหนังสือเชิญประชุมด้วย 

4. กำรจัดเตรียมเอกสำรกำรประชุม 
เอกสารการประชุมจะช่วยให้ข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม ท าให้การประชุมมี

ทิศทางและเป้าหมายชัดเจนและช่วยให้การประชุมด าเนินไปด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  การเตรียม
เอกสารต่าง ๆ ควรจัดเตรียมให้เพียงพอและจะต้องท าให้เสร็จทันต่อเวลา  
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แบบระเบียบวำระกำรประชุม 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 3) 

ระเบียบวำระกำรประชุมของ ............................... 
ครั้งที ่.........../............. 

วัน ................. เดือน ............................... พ.ศ. .......... เวลำ ................. 
ณ ........................ 

--------------------------------------------- 
ระเบียบวำระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
 
ระเบียบวำระที ่2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที ่(ผ่านมา) / 25....... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………. 
ระเบียบวำระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพ่ือทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 
ระเบียบวำระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
ระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
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กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
เมื่อใดที่จะต้องมีการประชุมเพ่ือระดมความคิดหรือเพ่ือรับทราบเรื่องราวในระเบียบวาระประชุม หรือ

เพ่ือหามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ก็จะต้องมีการจดบันทึกหรือบันทึกเสียงไว้ด้วย เพ่ือน ามาจัดท า
เป็รายงานการประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐานหลังจากท่ีได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว 
ควำมหมำยของค ำว่ำ “รำยงำนกำรประชุม” 

รำยงำนกำรประชุม มีความหมายตามที่ก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถานพ.ศ. ๒๕๒๕ ว่า 
คือ รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ และตามระเบียบส านักนายก-รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า รำยงำนกำรประชุม ไว้ว่า คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
จุดประสงค์ของกำรจดรำยงำนกำรประชุม 

1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้ 

อย่างไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
3. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว ว่าได้ท าอะไรมาบ้าง 
4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 
5. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 

ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม 

1. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใด ๆ ก็ตามย่อมมีการประชุมเพ่ือรายงานผล
การปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 

2. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจนจะเป็นหลักฐานส าคัญให้
เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระการประชุม เรื่องที่
เสนอให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องสืบเนื่อง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติ
ที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่ 

3. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากท่ีประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้
ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติสามารถใช้มติการประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้  หรือ
หากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคล หรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติก็สามารถใช้รายงานการ
ประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

4. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือทบทวน
เรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป นอกจากนั้นยังเป็นประโยชน์
ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย 
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วิธีจดรำยงำนกำรประชุม 
การจดบันทึกรายงานการประชุม อาจปฏิบัติได ้4 วิธี แล้วแต่ความประสงค์ของที่ประชุมนั้น ๆ คือ 
วิธีที่ 1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่ประเด็นส าคัญของกรรมการ หรือผู้เข้าประชุม อันเป็นเหตุผลน าไป 

สู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่ความเห็นโดยรวมของที่ประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 4 จดเฉพาะมติของที่ประชุมเท่านั้น 

กำรจดด้วยวิธีที่ 1 ไม่นิยมใช้ในงานธุรกิจ คงมีใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ซึ่งต้องบันทึกค าพูดไว้เป็นหลักฐานให้
ชัดเจนว่าใครให้ความเห็นไว้ว่าอย่างไร และใช้ถ้อยค าอย่างไร เหมาะสมแก่การเป็นตัวแทนของตนหรือไม่อย่างไร 
กำรจดด้วยวิธีที่ 2 เนื้อหาของรายงานการประชุมจ าเป็นต้องเขียนให้สั้น แต่ให้แจ่มแจ้งปราศจากข้อเคลือบ
แคลงสงสัย อันจะท าให้เกิดข้อโต้แย้งขึ้นภายหลังได้ ถ้าเป็นข้อตกลงที่เป็นตัวเลขจะเป็นจ านวนเงินหรือจ านวน
สิ่งใดก็ตาม หรือเป็นข้อความท่ีเกี่ยวพันถึง วัน เดือน ปี สถานที่ จะเว้นไม่บันทึกหรือจะย่อให้สั้นไม่ได้จ านวนเงิน
นิยมบันทึกเป็นตัวหนังสือในวงเล็บต่อจากตัวเลข เพ่ือป้องกันผิดพลาดหรือแก้ไข 
กำรจดด้วยวิธีที่ 3 ส านวนและภาษาที่ใช้ในการจดบันทึก หรือรายงานการประชุมจะต้องรัดกุม เช่น ส านวน
และภาษาที่ใช้ในย่อความ ไม่ใช้ส านวนและภาษาที่ฟุ่มเฟือย หรือใช้ถ้อยค าที่เยิ่นเย้อหรือโลดโผน เช่น ภาษาใน
หน้าหนังสือพิมพ์ การประดิษฐ์ประดอยด้วยถ้อยค าที่ท าให้ผู้อ่านต้องเสียเวลานั้น เป็นสิ่งที่ควรละเว้นเพราะ
จุดมุ่งหมายของบันทึกรายงานการประชุม จะมุ่งให้ผู้อ่านทราบจุดประสงค์โดยเร็ว และสามารถเข้าใจและจดจ า
ได้ทันท ี
กำรจดด้วยวิธีที่ 4 นิยมใช้ในธุรกิจครอบครัวหรือธุรกิจเจ้าของเดียว ผู้เข้าประชุมเมื่อได้ออกความเห็นใด ๆ ไป
แล้ว ก็เป็นที่รับรู้ในที่ประชุม ไม่มีความจ าเป็นต้องบันทึกไว้รายงานให้ผู้ใดทราบอีกความคิดเห็นที่ดีมีประโยชน์ก็
ได้รับเครดิตในที่ประชุมแล้ว จึงก าหนดให้จดเฉพาะมตขิองที่ประชุมไว้เป็นการใช้อ้างอิงเท่านั้น 

หมำยเหตุ สิ่งที่ไม่ควรเขียนในบันทึกรายงานการประชุม คือความคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึกได้
ครบถ้วน วิธีที่ ๓ นี้เหมาะสมน าไปเผยแพร่ในหน่วยงานให้บุคลากรได้ทราบทั่ว ๆ กัน 
รูปแบบรำยงำนและระเบียบวำระกำรประชุม 

รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน ตามที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1. รำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีทีป่ระชุม 
4. ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
5. ผู้มำประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่

มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
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6. ผู้ไม่มำประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มา
ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 

7. ผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้ามี) 

8. เริ่มประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ข้อควำม ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่

ประชุม กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10. เลิกประชุมเวลำ ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
11. ผู้จดรำยงำนกำรประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ลักษณะของรำยงำนกำรประชุมที่ดี 
1. เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนทุกประเด็นไม่ตกหล่น  

บางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลาง มีจิตส านึกที่
ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงาสะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด 
ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน  และเข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็
สามารถอ่านเข้าใจได้ ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง 

2. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่เรียบง่าย 
ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาวซับซ้อนนอกจากนั้นต้องมี
วรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 

3. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง  เพ่ือให้สะดวกแก่การกล่าวอ้างอิงภายหลัง และท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่
เห็นหัวข้อนั้น 
กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่ประชุม

อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่

ประชุมพิจารณารับรอง 
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้ง

ต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมากให้เลขานุการส่งรายงาน-การประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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แบบรำยงำนกำรประชุม 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 25) 

รำยงำนกำรประชุม..................................................... 
ครั้งที ่................/.................. 

เมื่อ ............................................................. 
ณ .............................................................................. 

--------------------------------------- 
ผู้มำประชุม 
ผู้ไม่มำประชุม (ถ้ำมี) 
ผู้เข้ำร่วมประชุม (ถ้ำมี) 
เริ่มประชุมเวลำ 
(ข้อควำม) ......................................................................................................................... .............................. 
.......................................................................... ................................................................................................  
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................................................................... ............................................... 
......................................................................... .................................................................................................  
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................ .................................................................................................  

 
เลิกประชุมเวลำ 

 
.................................................................... 
(.................................................................) 

ผู้จดรายงานการประชุม 

 

 

 

 



54 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

Flow Chart ขั้นตอนกำรจัดประชุม 
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อ้างอิง : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน : งานจัดการประชุม : ส านกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษา หน้า 5 
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บทบำทของผู้ท ำหน้ำที่ในกำรประชุม 

การเป็นประธานในที่ประชุม คือผู้ได้รับการมอบหมายหรือแต่งตั้งให้เป็นประธานในการ ประชุมต่าง ๆ 

ผู้เป็นประธานในที่ประชุมนับเป็นผู้มีบทบาทส าคัญต่อการประชุม หากจะให้การประชุมเป็นไป  อย่างมี

ประสิทธิผล และศิลปะการเป็นประธานในที่ประชุมให้ประสบผลส าเร็จและผู้เป็นประธานในที่ประชุม 

พึงปฏิบัติ ผู้เขียนมีข้อสังเกตและหลักควรถือปฏิบัติพอสรุปได้ ดังนี้  

1. การมีเหตุผลเพียงพอในการเรียกประชุมและแจ้งการประชุมล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วัน  

2. การมีวาระท่ีแน่นอนและด าเนินการประชุมไปตามนั้น  

3. การตัดสินใจว่าจะเชิญใครเข้าประชุมบ้าง  

4. การก าหนด วัน เวลาและสถานที่ประชุม ที่สะดวกแก่ทุก ๆฝ่าย  

5. การเริ่มและเปิดประชุมตรงเวลา และกล่าว เปิดประชุม  

6. องค์ประชุมต้องครบ ตามกฎ ระเบียบขององค์กรนั้น ๆ  

7. ประธานฯ ควรแนะน าผู้เข้าร่วมประชุม ให้ที่ประชุมทราบ และรู้จัก  

8. อนุญาต หรือไม่อนุญาตผู้อ่ืนที่จะเข้ามาร่วมประชุม  

9. ใช้อ านาจเชิญกรรมการ หรือผู้หนึ่งผู้ใดออกจากที่ประชุม พร้อมเหตุผล  

10. พยายามอธิบายวิธีการแก้ปัญหา โดยไม่พยายามหาแพะรับบาปหรือสิ่งผิดพลาดในอดีต  

11. การดูแลให้มีการประชุมแต่เพียงสั้น ๆ และตรงประเด็น  

12. หากเป็นการประชุมที่ใช้เวลามาก ควรมีการพักการประชุม  

13. การสรุปประเด็นหลักตลอดเวลา  

14. การให้ความกระจ่างและประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ประธาน อาจเชิญผู้อ่ืนอธิบายหรือชี้แจง  ในเรื่องที่

ประชุม แทนตนได ้(กรณีประธานไม่สันทัด)  

15. การจัดที่นั่งและโต๊ะประชุม ที่เอ้ือต่อการประชุมหรือพูดจากันที่เหมาะสม  

16. การใช้ระเบียบวิธี ปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม/เฉพาะการประชุมที่เกี่ยวกับตัวบทกฎหมาย  

17. การแจกจ่ายเอกสารเฉพาะในส่วนที่จ าเป็น  

18. การติดตามผลการประชุมครั้งที่แล้ว ติดตามเฉพาะเรื่องท่ีประชุมมีมติเท่านั้น  

19. การจดบันทึกและแจกจ่ายเอกสาร อุปกรณ์ อย่างทันท่วงทีหากมีความจ าเป็นต้องท า 

20. ควบคุมและหลีกเลี่ยงการเข้ามาแทรกของเรื่องอ่ืนนอกวาระการประชุม  
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21. การสรุปผลประชุมในทางบวก  

22. ประธาน ควรจะให้ความส าคัญท้ังด้านงานและคน  

23. ประธาน ควรสร้างบรรยากาศที่เอ้ือต่อการประชุมและอภิปรายปัญหา  

24. ประธาน ควรปฏิบัติตนเป็นผู้ประสานประโยชน์  

25. ประธาน ควรรับฟังปัญหาด้วยความระมัดระวัง  

26. ประธาน ควรเปิดโอกาสให้กรรมการทุกคนได้แสดงความคิดเห็นเท่าเทียมกัน  

27. ประธาน ควรให้กรรมการแสดงความคิดเห็นตรงไปตรงมา  

28. ประธาน ควรเปิดโอกาสให้กรรมการได้สื่อข้อความและชี้แจงอย่างอิสระ  

29. ประธาน และ กรรมการแต่ละคนควรจะมีความอดกลั้นต่อความเห็นแย้งของผู้อ่ืน  

30. ประธาน ควรกระตุ้นให้มีปฏิกิริยาโต้ตอบกันมากขึ้น  

31. ประธาน ควรอธิบายความหมายของถ้อยค าที่ใช้กันเฉพาะเข้าใจกันหรือในวงแคบ ๆ  

32. ประธาน ควรแสดงหาความเห็นพ้องต้องกันมิใช่ให้กรรมการอ่ืนยอมรับความคิดเห็น ของ  ตนแต่

ฝ่ายเดียว  

33. ประธาน ควรใช้ถ้อยค าที่ไม่แสดงอารมณ ์

34. ประธานไม่ควรจะสอดแทรกให้มีการหยุดชะงักการอภิปรายปัญหาของกรรมการคนอ่ืน ๆ  

35. ประธาน ควรพยามยามขจัดความขัดแย้ง  

36. ควรมีการจัดเครื่องดื่มหรือของว่างส าหรับการประชุม  

37. จัดให้มีเลขานุการผู้จดบันทึกรายงานและใช้แถบบันทึกเสียงการประชุม  

38. การรับรองรายงานการประชุมเป็นการรับรองการจดบันทึกในครั้งที่ผ่านมาว่าบันทึก  ครบถ้วน

ถูกต้องตรงกับวาระที่ประชุม ประธานต้องควบคุมมิให้มีการอภิปรายในเรื่องที่ ประชุมไปแล้วอีกเพราะที่ประชุม

มีมติไปแล้ว  

39. ประธาน และกรรมการ ตลอดจนผู้เข้าร่วมประชุมต้องยอมรับมติเสียงส่วนใหญ่ของที่ ประชุม หาก

มีความเห็นแย้งอาจให้เลขานุการที่ประชุมบันทึกไว้พร้อมเหตุผล  

40. การกล่าวปิดประชุมและขอบคุณกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เมื่อการประชุมสิ้นสุดลง 
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 การประชุมจึงเป็นการหาข้อยุติและข้อสรุปในเรื่องและประเด็นที่ประชุมท าให้ผลการประชุม มีมติ

และการมอบหมายการด าเนินกิจการร่วมกันให้ส าเร็จลุล่วง การประชุมผู้ที่ก าหนดให้มีการประชุมต้องไม่ 

ประชุมบ่อยเกินไป หรือมอบหมายงานจากมติที่ประชุมมากเกินไป จนไม่รู้ว่าใครมีหน้าที่ใดบ้างเกิดการท างาน

ซ้ าซ้อน การประชุมบ่อยครั้งเกินไปท าให้งานไม่มีประสิทธิภาพ งานไม่ก้าวหน้าเพราะเสียเวลากับ การประชุม

และเปลี่ยนมติไปมา ผู้ท างานไม่เป็นมักจะเรียกประชุมผู้ใต้บังคับบัญชาบ่อย ๆ เป็นการแสดงถึง ความไม่กล้า

ตัดสินใจ ในการเป็นผู้บริหารที่ดี การประชุมที่ดีมีข้อสังเกตดังกล่าวข้างต้น 
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บทบำทของประธำน  
ก่อนการประชุม  

1. ร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ  

2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ  

3. ก าหนดแนวทาง หรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม (วางกลยุทธ์ในการประชุม)  

ขณะประชุม  

1. กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี  

2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ - แจ้งด้วยว่าเป็นการประชุม ประเภทไหน  

3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น  

4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 

  5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม  

6. กล่าวปิดประชุม  

ภายหลังประชุม  

1. ร่วมมือกับเลขาฯ ตรวจร่างมติที่ประชุม  

2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
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บทบำทของเลขำนุกำร 
ก่อนการประชุม  

1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ  

2. เตรียมข้อมูลเพ่ือแจกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม  

3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจารณา  

4. จัดเตรียมสถานที่ประชุม  

5. เตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม  

ขณะประชุม  

1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  

2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม  

3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ  

4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม  

5. จดบันทึกการประชุม  

ภายหลังประชุม  

1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน  

2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนาม  

3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติ 
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บทบำทของสมำชิกผู้เข้ำประชุม  
ก่อนการประชุม  

1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม  

2. ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ  

3. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด  

ขณะประชุม  

1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระ และประเภทของการ ประชุม  

2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม  

3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม  

4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  

ภายหลังประชุม  

1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม  

2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง 
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กำรจัดโต๊ะประชุม 
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การจัดห้องประชุมให้เหมาะสมกับรูปแบบกิจกรรมถือเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการจัดฝึกอบรม 
สัมมนา ซึ่งการจัดรูปแบบต่างๆนั้นมีข้อดี ข้อเสียต่างๆกัน  โดยในบทความนี้เราจะเน้นเฉพาะรูปแบบการจัดห้อง
ประชุมที่ใช้โดยส่วนใหญ่เท่านั้น 
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1.จัดแบบ Theatre 

 
การจัดห้องประชุมแบบ Theatre นั้นเป็นการจัดห้องประชุมแบบพื้นฐานในการจัดอบรม สัมมนา ข้อดี

ของการจัดห้องประชุมแบบนี้คือ ผู้อบรมมีจุดโฟกัสเพียงจุดเดียว ท าให้ความสนใจทั้งหมดจะถูกส่งไปที่วิทยากร
ด้านหน้าเวทีเพียงจุดเดียว อีกทั้งยังเป็นการใช้พ้ืนที่ห้องประชุมอย่างคุ้มค่า และเต็มพ้ืนที่มากที่สุด การจัดห้อง
ประชุมแบบนี้เหมาะมากส าหรับการฝึกอบรมแบบบรรยายที่เน้นเนื้อหา   และมีการฉายภาพบนจอ หาก
ผู้เข้าร่วมอบรมมีจ านวนมากและห้องสัมมนาขนาดไม่มากนักการจัดห้องประชุมแบบ Theatre จะท าให้สามารถ
รองรับคนได้มากโดยไม่อึดอัด แต่ข้อเสียคือหากผู้อบรมมีสัมภาระสิ่งของจะไม่สะดวกเพราะไม่มีโต๊ะตรงที่นั่ง ซึ่ง
หากจ าเป็นต้องให้ผู้เข้าร่วมอบรมวางสิ่งของเพ่ือไม่ให้เกะกะและกังวลในการอบรมสามารถวางโต๊ะไว้ด้านข้าง
ของห้องประชุมได้เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมน าสิ่งของมาวางไว้ได้ 
 
 2.จัดแบบ Class room 

 
การจัดแบบนี้ ไม่ต่างจากแบบ  Theatre เท่าไหร่นัก แค่เพ่ิมโต๊ะตรงที่นั่ งให้ผู้ร่วมอบรมได้วาง

สิ่งของ  โดยมากจะมีกระดาษA4 พร้อมทั้งดินสอวางไว้อยู่บนโต๊ะให้ด้วยเพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมจดตามสิ่งที่
วิทยากรบรรยายได้ และที่ขาดไม่ได้ควรจะมีน้ าดื่มพร้อมลูกอมตั้งไว้ประจ าแต่ละโต๊ะด้วยเพ่ือแก้ง่วงระหว่าง
บรรยาย  การจัดห้องแบบ Classroom จ าเป็นต้องใช้พ้ืนที่พอสมควรเพ่ือไม่ให้เมื่อเข้าไปนั่งแล้วรู้ สึกอึด
อัด  ดังนั้นขนาดของห้องต้องสามารถรองรับผู้เข้าอบรมได้โดยไม่แน่นจนเกินไป 
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3.จัดแบบ U-Shape 

 

การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ไม่ว่าจะ U –Shape , V-Shape  เหมาะส าหรับการบรรยายที่วิทยากร
ต้องการความใกล้ชิดกับผู้เข้าร่วมการอบรม เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย สอบถามจากผู้เข้าอบรมได้
สะดวก  Eye Contact ได้ง่าย  วิทยากรสายกิจกรรมชอบใช้การจัดห้องประชุมรูปแบบนี้ เพราะสามารถท า
กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เล่นเกม ย้ายที่ไปมาได้สะดวก และรูปแบบสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม เช่น 
ถ้าห้องประชุมจัด U- shape วงเดียวไม่ได้ ก็สามารถจัดเก้าอ้ีซ้อน 2 แถวเป็น 2 วง ได้อีก ข้อเสียของการจัด
ห้องประชุมรูปแบบนี้คือ หากผู้ เข้าอบรมมีจ านวนมาก   ก็ต้องใช้ห้องประชุมที่ใหญ่ตาม และไม่ควรจัด  
U-Shape หากผู้อบรมมีมากกว่า 200 คนขึ้นไป(โดยค่าเฉลี่ย) เพราะจะท าให้วงกว้างเกินกว่าที่วิทยากรจะ
ควบคุมได้ เพราะระยะการนั่งในบางต าแหน่งจะห่างจากวิทยากรเกินไป 
 
4.จัดแบบ Conference 

 
การจัดห้องประชุมแบบนี้เหมาะส าหรับการประชุมที่ต้องการการระดมสมอง เพ่ือแก้ปัญหา เพ่ือหา

ข้อสรุป หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการประชุม เหมาะส าหรับการประชุมกลุ่มย่อยๆตั้งแต่ 10 – 50 คน 
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 5.จัดแบบ Banquet 

 
เป็นการจัดห้องในรูปแบบของการจัดเลี้ยงที่ต้องการความสนิทสนมกันในระหว่างรับประทานอาหาร ใน

หนึ่ ง โต๊ ะสามารถจั ด ได้ ตั้ งแต่  8-25 ที่ นั่ ง  เรามั กพบการจั ดห้ องประชุมลั กษณ ะนี้ ในที่ ป ระชุมที่
ต้อง Workshop ระดมสมอง แต่ห้องประชุมมีลักษณะแคบและยาว 
 
6.จัดแบบ Banquet Rounds 

 
 ก็เป็นการจัดโต๊ะจัดเลี้ยงอีกรูปแบบหนึ่ง หรือถ้าเป็นการจัดประชุมก็จะเป็นการประชุมที่มีการจัดworkshop 
หรือมีการระดมความคิดเช่นเดียวกับการจัดแบบ Banquet ทั่วไป แต่การจัดโต๊ะเป็นวงกลม สมาชิกในแต่ละ
กลุ่มย่อยไม่ควรมีมากเกินไปไม่เช่นนั้นจะไม่เกิดการมีส่วนร่วม จ านวนที่เหมาะสมที่สุดอยู่ที่   5- 10 คน 
 
          จากที่ได้กล่าวไปในตอนต้นว่า การจัดห้องประชุมให้เหมาะกับเนื้อหาและรูปแบบกิจกรรมนั้นมี
ความส าคัญต่อการจัดสัมมนาเป็นอย่างมาก  โดยก่อนที่จะจัดรูปแบบห้องประชุมมีสิ่งที่ต้องค านึงคือ 
       - จ านวนคนและขนาดของห้องประชุม 

- รูปแบบการอบรมเป็นแนวไหน (บรรยาย/Workshop/กิจกรรมTeam Building) 

 
ที่มา : นายพันรัก. การจัดโต๊ะประชุม.  
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กำรขอใช้บริกำร 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 

1. เขียนใบค าร้องขอใช้บริการ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2. ยื่นใบค าร้อง ณ ส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ชั้น 4  

3. เจ้าหน้าท่ีเสนอใบค าร้องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณา 

4. แจ้งหน่วยงานท่ีขอใช้บริการ และเตรียมอุปกรณ์ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 

 

ตัวอย่ำงใบขอใช้บริกำร 
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ใบเบิกวัสดุส ำนักงำน 
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ตัวอย่างการเขียนใบเบิกวัสดุส านักงาน 
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ข้อเสนอแนะ 
  ควรจัดรูปแบบคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้ดูง่าย โดยใช้สัญลักษณ์ใน

การอธิบายรูปภาพ  ปรับปรุงรูปภาพให้มีความชัดเจนและเพ่ิมเติมเมนูการใช้งานต่างๆของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบทุกการใช้งาน เพ่ิมเติมการเขียนรายงานการประชุมให้ครบทุกขั้นตอน  

  ผู้ปฏิบัติงานงานหรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ รวมถึงการศึกษาระเบียบข้อบังคับ ที่เกี่ยวกับ

การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เพื่อให้งานในส่วนของตนเองราบรื่น ไม่ติดขัด เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ

บริหารจัดการข้อมูล อีกทั้ง ควรให้บุคลากรทุกคนให้ความส าคัญกับการเปิดรับข้อมูลข่าวสารของทางสถาบัน

เทคโนโลยีปทุมวัน ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 
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