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1.1 ความเป็นมาของการจัดท าคู่มือ  

ปัจจุบันกำรพัฒนำด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำรได้ก้ำวหน้ำไปอย่ำง

รวดเร็ว หน่วยงำนต่ำง ๆ ได้ให้ควำมส ำคัญโดยกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำใช้ในกำรพัฒนำ

ระบบกำรปฏิบัติงำนและเพื่อกำรติดต่อสื่อสำรให้มีประสิทธิภำพ คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน เป็นสถำบันอุดมศึกษำ เปิดท ำกำรเรียนกำรสอนในระดับปริญญำตรี 

ปริญญำโท และปริญญำเอก มีหลักสูตรท้ังหมด 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต 

สำขำวิชำวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม หลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำวิศวกรรม

ซอฟต์แวร์และระบบสำรสนเทศ และหลักสูตรวิทยำศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเทคโนโลยี

อุตสำหกรรม และ 1 กลุ่มวิชำ คือ กลุ่มวิชำศึกษำท่ัวไป และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบำยของ

สถำบันฯ ท่ีต้องกำรให้หน่วยงำนต่ำง ๆ พัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว และ

น ำทรัพยำกรท่ีมีอยู่มำใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร งำนสำรบรรณหรืองำนธุรกำรเป็นหน่วยงำน

หนึ่งท่ีเล็งเห็นควำมส ำคัญ ท่ีจะพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรงำนเอกสำร ได้แก่ กำร

รับ กำรส่ง กำรจัดเก็บ ค้นหำ และกำรท ำลำย ให้มีควำมสะดวก รวดเร็ว สถำบันฯ จึงได้พัฒนำ

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – document) ขึ้นมำ เพื่อช่วยเพ่ิมประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน

ด้ำนกำรบริหำรงำนเอกสำรให้ด ำเนินไป อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลำ มีควำมถูกต้องทันสมัย

เป็นระบบและมีประสิทธิภำพ แต่ก็ยังมีปัญหำอยู่บ้ำงท่ีผู้ปฏิบัติงำนบำงคนยังไม่เข้ำใจขั้ นตอนและ

วิธีกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ  อิเล็กทรอนิกส์ผู้จัดท ำในฐำนะท่ีเป็นผู้ใช้ระบบงำนสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์มำอย่ำงต่อเนื่องตั้งแต่เริ่มต้น จึงจัดท ำคู่มือฉบับนี้เพื่อให้บุคลำกรสำมำรถน ำมำใช้

เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้จริง 

1.2 วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้ผู้ใช้ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีกำร

ท ำงำนของระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้ 
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 1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1.3.1 ผู้ใช้งำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ

ขั้นตอน วิธีกำรท ำงำนของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และสำมำรถใช้เป็นคู่มือในกำร

ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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1. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ปัจจุบันงำนสำรบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2548 
ซึ่งเป็นกำรเพิ่มเติมค ำนิยำมเกี่ยวกับเอกสำร  “อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ“ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส”์ 
2. ความหมายของงานสารบรรณ 

ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ 
“งำนสำรบรรณ” ไว้ว่ำ หมำยถึง “งำนท่ีเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำ
กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย” ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำย
ของงำนสำรบรรณ ว่ำเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติ กำรบริหำรงำนเอกสำรท้ังปวง 
จะเริ่มตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ ำ ท ำส ำเนำ ส่งหรือสื่อข้อควำม รับ บันทึก  
จดรำยงำนกำรประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำมและ
ท ำลำย ท้ังนี้ต้องท ำเป็นระบบท่ีให้ เกิดควำมสะดวก  รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  
เพ่ือประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย 
3. ความหมายของหนังสือราชการ 

หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรท่ีเป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
1. หนังสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
2. หนังสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นท่ีมิใช่รำชกำร หรือบุคคลภำยนอก 
3. หนังสือท่ีหน่วยงำนอื่นท่ีมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
4. หนังสือท่ีหน่วยงำนจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
5. เอกสำรท่ีทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสอืท่ีได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 4 ให้
เพ่ิมค ำนิยำมว่ำ“อิเล็กทรอนิกส์” และค ำว่ำ “ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่ำงนิยำมค ำว่ำ 
“หนังสือ” และ“ส่วนรำชกำร” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส ำ นักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
พ.ศ.2526“อิเล็กทรอนิกส์” หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน  ไฟฟ้ำ คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำร
ทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็กหรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำงๆ เช่นว่ำนั้น “ระบบ
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สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์”หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส”์ 
4. ชนิดของหนังสือราชการ 

กำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ เป็นกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภำยใน 
2. หนังสือภำยนอก 
3. หนังสือประทับตรำแทนกำรลงชื่อ 
4. หนังสือสั่งกำร 
5. หนังสือประชำสัมพันธ์ 
6. หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

5. ชั้นความเร็วของหนังสือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมำก เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน เจ้ำหน้ำท่ีปฏิบัติเร็วกว่ำปกติ เท่ำท่ีจะท ำได้ 

หนังสือท่ีจัดท ำขึ้นโดยปกติ ให้มีส ำเนำคู่ฉบับ เก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส ำเนำเก็บ 
ไว้ท่ีหน่วยงำนสำรบรรณกลำง 1 ฉบับ ส ำเนำคู่ฉบับ ให้ผู้ลงชื่อ ลงลำยมือชื่อ หรือลำยมือชื่อย่อ 
และให้ผู้ร่ำง ผู้พิมพ ์ผู้ตรวจลงลำยมือชื่อหรือลำยมือชื่อย่อไว้ที่ขอบล่ำง ด้ำนขวำมือของหนังสือ 
6. ชั้นของหนังสือลับ 

1) ลับท่ีสุด ได้แก่ ควำมลับท่ีมีควำมส ำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งหำก 
ควำมลับดังกล่ำวท้ังหมดหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้ำท่ีได้ทรำบ จะท ำให้เกิด

ควำมเสียหำยหรือเป็นภยันตรำยต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัย หรือควำมสงบเรียบร้อยของ

ประเทศชำติ หรือพันธมิตรอย่ำงร้ำยแรงท่ีสุด 

2) ลับมำก ได้แก่ ควำมลับท่ีมีควำมส ำคัญมำกเกี่ยวกับข่ำวสำรวัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้ำ 
หำกควำมลับดังกล่ำวหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้ำท่ีได้ทรำบ จะท ำให้เกิดควำม
เสียหำยหรือเป็นภยันตรำยต่อควำมมั่นคง ควำมปลอดภัยของประเทศชำติหรือพันธมิตรหรือควำม
เรียบร้อยภำยในรำชอำณำจักรอย่ำงร้ำยแรง 
 
 



7 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

3) ลับ ได้แก่ ควำมลับท่ีมีควำมส ำคัญเกี่ยวกับข่ำวสำร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้ำหำก 
ควำมลับดังกล่ำวหรือเพียงบำงส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้ำท่ีได้ทรำบ  จะท ำให้เกิดควำม
เสียหำยต่อทำงรำชกำรหรือเกียรติภูมิของประเทศชำติหรือพันธมิตรได้ 

4) ปกปิด ได้แก่ ควำมลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้ผู้ไม่มีหน้ำท่ีได้ทรำบ โดยสงวนไว้ให้ทรำบ 
เฉพำะบุคคลท่ีมีหน้ำท่ีต้องทรำบเพ่ือประโยชน์ในกำรปฏิบัติรำชกำรเท่ำนั้น 

7. การใช้ตราครุฑ 
ตรำครุฑมำตรฐำนมี 2 ขนำด 

- ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
- ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

ตรำชื่อส่วนรำชกำรท่ีใช้เป็นหนังสือประทับตรำมีรูปวงกลมซ้อนกันเส้นผ่ำนศูนย์กลำง 
วงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
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การเข้าสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer เข้ำเว็ปไซต์ http://www.pit.ac.th/ 

 

 

คลิก e-Document  
 

  
 

 

 

 

 



10 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

1. คลิกท่ี สถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน  

 
 

2. กรอกข้อมูล ในหน้ำ login 

2.1 กรณีท่ีมี Password กรอก ชื่อผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน ให้ถูกต้อง แล้วคลิก ตกลง 
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หน้าแรก 

(Home) 
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หน้ำแรก เมื่อเข้ำสู่กำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แบ่งส่วนกำรใช้งำนออกเป็น 3 

ส่วน คือ 

1. ส่วนของเมนูกำรใช้งำน ประกอบไปด้วย ไฟล์ มุมมอง เคร่ืองมือ รำยงำน ช่วยเหลือ  

2. ส่วนแสดงกล่องเอกสำร ซึ่งจะแสดงรำยชื่อ และกล่องเอกสำร  

3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตำมกำรท ำงำนในแต่ละส่วน ในหน้ำแรกนี้ ยัง

ไม่มีเอกสำรใหม่ 
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เมนูการใช้งาน 
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เมนูกำรใช้งำนจะแบ่งออกเป็น 4 หมวดหลักๆ ด้วยกัน คือ 

1. เมนู ไฟล์ ประกอบไปด้วย 

1.1 บันทึก 

1.2 พิมพ์ 

1.3 ตรวจสอบเอกสำรใหม่ 

1.4 เปลี่ยนรหัสผ่ำน 

1.5 Lock Screen 

1.6 ปิด 
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2.   เมนู มุมมอง ประกอบไปด้วย 

  2.1 แสดง/ ซ่อนแท็บ Folder 

  2.2 ขนำดอักษร 

  2.3 แม่แบบเอกสำรและเอกสำรส ำคัญ 
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3.   เมนู เครื่องมือ ประกอบไปด้วย 

  3.1 ปิดหน้ำต่ำงท้ังหมด 

  3.2 สมุดรำยชื่อ 

  3.3 กลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้ำถึงข้อมูล 

  3.4 เลขรับและส่งเอกสำร 

  3.5 มอบและถอนอ ำนำจ 

  3.6 ส่งเอกสำรอัตโนมัติ 

  3.7 ทำงเดินเอกสำรมำตรฐำน 

3.8 ขอ/จองเลขเอกสำร 

3.9 หน้ำจอทดสอบข้อควำม Markdown 

  3.10 จัดเรียงหน้ำเอกสำร PDF 

3.11 ตัวเลือก 
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4. เมนู รายงาน ประกอบไปด้วย 

4.1 เปิดหน้ำเมนูรำยงำน 

4.2 รำยงำนมำตรฐำนประจ ำระบบ 

4.3 รำยงำนสรุปมำตรฐำนประจ ำระบบ 

4.4 รำยงำนเพิ่มเติม มหำวิทยำลัยบูรพำ 

4.5 รำยงำนเพิ่มเติม มหำวิทยำลัยรำชภัฏจันทรเกษม 

 
5. เมนู ช่วยเหลือ ประกอบไปด้วย 

5.1 About 

5.2 View user manual 
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การใช้งาน 

กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. รายการกล่องเอกสารของคุณ และของหน่วยงาน 

1.1 Inbox : กล่องเอกสำรเข้ำ เก็บรำยกำรเอกสำรท่ีส่งเข้ำมำยังคณะวิทยำศำสตร์

และเทคโนโลยี 

1.2 Sent box : รำยกำรเอกสำรออก เก็บรำยกำรเอกสำรท่ีส่งออกจำกคณะ

วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

1.3 Document box : รำยกำรเอกสำรท่ีสร้ำงขึ้น 

1.4 Public box : รำยกำรเอกสำรสำธำรณะ 

 
 

     2.   ภายในกล่องเอกสาร Inbox จะประกอบไปด้วย 

2.1 สมุดรับหนังสือภำยนอก  

2.2 สมุดรับหนังสือภำยใน 

2.3 ค ำร้องนักศึกษำ 

2.4 ค ำส่ังสถำบันและประกำศ 

2.5 หนังสือส่งภำยนอก 
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3. รายการเอกสารที่อยู่ในกล่องต่างๆ 
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2. กล่องเอกสารเข้า 

2.1 เข้ำสู่กล่องเอกสำรเข้ำ โดยกำรคลิกท่ี “Inbox” 

  
 

  2.2 สำมำรถกดปุ่ม “แสดงตัวอย่ำง” เพ่ือแสดงรำยละเอียดเอกสำรอย่ำงย่อ 

 
 

 

 

2.1 
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2.3 เมื่อต้องกำรเข้ำไปดูเนื้อหำเอกสำรอย่ำงครบถ้วน ให้ดับเบ้ิลคลิกท่ีรำยกำร

เอกสำร 

  
2.4 ในหน้ำเนื้อหำเอกสำร สำมำรถเรียกดูไฟล์ต่ำงๆท่ีถูกแนบมำกับเอกสำรได้ โดย

กำรคลิกท่ีรำยชื่อไฟล์ที่แนบมำ  

2.5 รำยละเอียดท่ีจะแสดงในหน้ำนี้ จะประกอบไปด้วย 

2.5.1 ข้อมูลทั่วไป 

2.5.2 ข้อควำมแนบท้ำย 

2.5.3 เอกสำรแนบสำธำรณะจะแสดงรูปและรำยชื่อเอกสำรแนบอย่ำงย่อ 

2.5.4 ข้อมูลกำรรับเอกสำร 

2.5.5 ข้อมูลกำรส่งเอกสำร 

2.5.6 หมำยเหตุเอกสำร 

2.5.7 เป้ำหมำยของเอกสำร เช่น เพื่อทรำบ เพ่ืออนุมัติ 

2.5.8 ทำงเดินเอกสำร จะแสดงเส้นทำงกำรรับส่งเอกสำรฉบับนั้นๆ 

2.5.9 สรุปรำยกำรอนุมัติ จะแสดงรำยชื่อกำรอนุมัติเอกสำร 
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2.6 กำรรับเอกสำร  

         2.6.1 ดับเบ้ิลคลิกรำยกำรเอกสำรที่ต้องกำรรับ 

         2.6.2 จำกนั้น คลิกท่ีลิงค์ “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสำร” จะเปิดหน้ำกำรรับ

เอกสำรขึ้นมำ 

  

 

 
  

2.6 



24 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

2.6.2 เลือกประเภทในกำรรับเอกสำร จำกนั้นคลิกที่ปุ่ม “รับเอกสำร” 
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กล่องสร้างเอกสาร 
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1. สร้างแล้วส่งออก 

1.1 คลิกปุ่มสร้ำงเอกสำร แล้วเลือกประเภทกำรสร้ำงเอกสำร 

 
 

1.2 กรอกข้อมูลลงในช่อง “เร่ือง”  

1.3 คลิกท่ีปุ่ม “เนื้อหำ” จะปรำกฏ “Document Content” กรอกรำยละเอียด

ปลีกย่อยเพิ่มเติม 

 



27 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

 
1.4 คลิกท่ีปุ่ม “ส่งถึง” จะปรำกฏ “สมุดรำยชื่อ” ขึ้นมำ เพ่ือระบุปลำยทำงผู้รับ

เอกสำร  

1.5 เมื่อระบุรำยละเอียดครบถ้วน พร้อมส่งแล้ว จึงคลิกท่ีปุ่ม “ตกลง”  
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2. รับเอกสาร 

2.1 คลิกท่ีปุ่ม “สร้ำงเอกสำร” เลือกประเภทกำรสร้ำงเอกสำรเป็น “รับเอกสำร”  

 
 

2.2 เลือกระบุประเภทกำรออกเลขรับ 

2.3 คลิกท่ีปุ่ม “เนื้อหำ” เพื่อระบุรำยละเอียดปลีกย่อยเพิ่มเติม  

2.4 แนบเอกสำรเพ่ิมเติมได้โดยกำรคลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิมเอกสำรแนบ” 

2.5 เมื่อกรอกรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึกแล้วปิด”  
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กล่องเอกสารออก 

(Sent box) 
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กล่องเอกสารออก  

1. สำมำรถเช็ครำยกำรส่งเอกสำร สถำนะเอกสำร ได้จำก Sent box โดยกำรคลิกท่ี 

“Sent box” 

2. ตรวจดูสถำนะของเอกสำร จำกสัญลักษณ์หน้ำรำยกำรท่ีแสดงขึ้นมำ  

3. ดับเบิ้ลคลิกที่รำยกำรเอกสำร เพื่อเข้ำสู่หน้ำเนื้อหำเอกสำรท่ีได้ส่งออก 
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หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 
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1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
“งานสารบรรณ” หมำยถึง งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำกำรรับ – กำรส่ง 

กำรเก็บรักษำ กำรยืม กำรท ำลำย ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนขอบข่ำยของงำนสำรบรรณในทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรคิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำส่งหรือสื่อข้อควำม  
รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งกำร ตอบ ท ำรหัส เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำมและทำลำย 
ต้องเป็นระบบที่ให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพเนื่องจำกงำนสำรบรรณเป็นงำนที่มีอยู่ 
ทุกหน่วยงำนต้องดำเนินงำนด้วยระบบเอกสำร 

ดังนั้น จึงต้องมีกำรกำหนดและกำรควบคุมงำนสำรบรรณให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย กำรปฏิบัติงำน 
สำรบรรณเป็นกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับหนังสือรำชกำร 6 ชนิดคือ 
(1) หนังสือภำยนอก 
(2) หนังสือภำยใน 
(3) หนังสือประทับตรำ 
(4) หนังสือสั่งกำร 
(5) หนังสือประชำสัมพันธ์ 
(6) หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่จัดท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน ด้ำนงำนสำรบรรณ งำนบริหำรงำนทั่วไป สำนักงำนบัณฑิตศึกษำ มีหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1.1 การรับหนังสือราชการ 
กำรรับหนังสือรำชกำร คือ กำรรับหนังสือจำกส่วนรำชกำร หน่วยงำนเอกชนและบุคคลซึ่งมีมำจำก

ภำยนอกและภำยใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่ำ “หนังสือรับ” กำรรับหนังสือมีขั้นตอนกำรปฏิบัติดังนี้ 
1.1.1 จัดล ำดับควำมสำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลังและตรวจ

ควำมถูกต้องของเอกสำร หำกไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่องหรือหน่วยงำนที่ออกหนังสือ  
เพ่ือด ำเนินกำรให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐำน 

1.1.2 กำรประทับตรำรับหนังสือที่มุมบนด้ำนขวำของหนังสือตำมแบบตรำรับหนังสือในภำพ
ด้ำนล่ำง โดยกรอกรำยละเอียด ดังนี้ 

(1) เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตำมลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
(2) วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 
 
 
 
 
 



33 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

 
 
 
 

 
แบบตรำรับหนังสือ 

1.1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตำมแบบทะเบียนหนังสือรับ โดยมี
รำยละเอียด ดังนี้ 

(1) เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี
ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรำรับหนังสือ 

(2) ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
(3) ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ำมำ 
(4) จำก ให้ลงตำแหน่งเจ้ำของหนังสือหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต ำแหน่ง 
(5) ถึง ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนรำชกำรหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี

ต ำแหน่ง 
(6) เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(7) กำรปฏิบัติ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือฉบับนั้น 
(8) หมำยเหตุ ให้บันทึกข้อควำมอ่ืนใด (ถ้ำมี) 
 

 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

 

ส ำนักงำนคณบด ี

คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

เลขรับ................................................ 
เวลำ.................................................. 
วันท่ี.................................................. 
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การลงรับเอกสารในโปรแกรม 

Microsoft Excel 
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หนังสือรับภำยใน 

 
 

หนังสือรับภำยนอก 
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หนังสือส่งภำยใน 

 
 

 

หนังสือส่งภำยนอก 
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หนังสือออกเลขค ำสั่ง 

 
 

 

หนังสือรับค ำร้องนักศึกษำ 
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Flow Chart ขั้นตอนการรับหนังสือ 
ของส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที ่

รับหนังสือจำกหนว่ยงำนอื่น หรอื Print  
จำกระบบสำรบรรณอิล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับเลขหนังสือด้วย

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ไม่ต้องลงทะเบียนรับเลขหนังสือ 

เช่น จดหมำยสว่นบุคคล 

ตรวจสอบแลว้ไม่ถูกต้อง เช่น ยัง

ไม่ผ่ำนหัวหน้ำงำน ส่งผิด

หน่วยงำน และมีค ำผิด 

เสนอหัวหน้ำส ำนักงำนคณบด ี เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ด ำเนินกำรส่งคืน 

เสนอคณบดี/รองคณบดี 

พิจำรณำสั่งกำร 

เสร็จสิ้น 
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การจัดประชุม 
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การจัดการประชุม 
 กำรประชุมคือ กำรเสนอเรื่องรำวให้ผู้เกี่ยวข้องร่วมคิดพิจำรณำแนวทำงกำรด ำเนินงำน โดยเปิดโอกำส

ให้ผู้เข้ำร่วมประชุม ชี้แจงแสดงควำมคิดเห็น อภิปรำย แล้วสรุปเป็นควำมคิดเห็นร่วมกันหรือมติของที่ประชุม 

ความหมายของการประชุม 

 กำรประชุม (Meeting) หมำยถึง กำรจัดให้บุคคลตั้งแต่ สองคนขึ้นไป มำพบปะกันอย่ำงมีจุดมุ่งหมำย 

ตำมวัน เวลำ และสถำนที่ที่ก ำหนดเพ่ือหำรือปรึกษำหำข้อยุติ ในด้ำนต่ำงๆ เช่น เพ่ือควำมรู้ เพ่ือฝึกอบรมหรือ

บรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ 

ความส าคัญของการประชุม 

 ในกำรบริหำรงำนของหน่วยงำนต่ำงๆกำรประชุมปรึกษำหำรือวำงแผนงำน หรือตัดสินปัญหำต่ำงๆให้

บุคคลในหน่วยงำนทรำบและด ำเนินงำนไปในทำงเดียวกัน โดยอำจวำงรูปแบบ เป็นกำรจัดกำรประชุมใหญ่

ประจ ำปี กำรประชุมคณะกรรมกำร กำรประชุมฝ่ำยบริหำรในหน่วย กำรประชุมจึงมีควำมส ำคัญ ดังนี้ 

 1.  เป็นสื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงบุคคลในหน่วยงำนเดียวกัน 

 2.  เป็นสื่อกลำงในกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นและประสบกำรณ์ซึ่งกันและกันระหว่ำงบุคคลภำยใน

หน่วยงำน 

 3.  ได้เครื่องมือส ำคัญที่จะถ่ำยทอดควำมรู้หรือข่ำวสำรต่ำงๆไปสู่สำธำรณะชน 

 4.  ได้เครื่องมือส ำคัญต่อกำรปฏิบัติหน้ำที่ เพรำะนอกจำกจะเป็นที่มำของกำรวินิจฉัยสั่งกำรแล้ว  

ยังเป็นที่มำของแนวปฏิบัติหลำยทำงด้วย 

 5.  ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหำร ที่เอ้ืออ ำนวยให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ

เพรำะผลของกำรประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่ำงๆที่เก่ียวข้อง 
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ประโยชน์ของการประชุม 

 1.  มีประโยชน์อย่ำงมำกต่อกำรท ำงำนร่วมกัน เป็นทีม เกิดกำรแสวงหำควำมร่วมมือและควำม

รับผิดชอบของบรรดำสมำชิก เพรำะกำรประชุมเป็นกำรคิดร่วมกันเป็นกลุ่มเกิดควำมรอบคอบรอบด้ำน 

 2.  กำรมอบหมำยงำนในที่ประชุมช่วยให้เกิดควำมรับผิดชอบผูกพันระหว่ำงผู้เข้ำร่วมประชุม และแบ่ง

เบำภำระรับผิดชอบได้ด ี

 3.  กำรได้มีผู้เข้ำร่วมประชุมหลำยคนย่อมจะท ำให้ได้รับควำมคิดเห็นหลำกหลำยช่วยให้มีควำม

รอบคอบในกำรตัดสินใจ ท ำให้กำรตัดสินใจในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็น มีควำมคิดรอบคอบรัดกุม 

 4.  ช่วยในกำรกระจำยข่ำวสำรเรื่องรำวต่ำงๆ ไปถึงผู้ที่ เกี่ยวข้องได้อย่ำงรวดเร็วถูกต้องตรงกัน  

โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรประชุมที่เป็นกำรถ่ำยทอดข่ำวสำรต่ำงๆ เพรำะจะมีผู้มำเข้ำรับฟังจ ำนวนมำก 

 5.  ช่วยให้เกิดควำมรู้สึกว่ำ แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้ำของงำน เจ้ำของควำมคิด ซึ่งมีมติตำมเสียงส่วน

ใหญ ่

 6.  ช่วยให้สำมำรถติดตำมควำมคืบหน้ำของงำน หรือภำรกิจที่มีกำรมอบหมำยไปด ำเนินกำร เพรำะ

กำรประชุมจะถูกบันทึกอย่ำงเป็นลำยลักษณ์อักษร กำรประชุมครั้งต่อไป จะมีกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำในกำร

ปฏิบัติงำน หำกมีปัญหำอุปสรรคอย่ำงไร ที่ประชุมจะช่วยกันพิจำรณำแก้ไข 

 7.  ช่วยให้สำมำรถมีมุมมองในปัญหำต่ำงๆ  ได้อย่ำงกว้ำงขวำงแทนกำรคิดอยู่ตำมล ำพังคนเดียว โดย

กำรร่วมระดมกันจำกที่ประชุมทั้งหมด จึงท ำให้เกิดควำมเข้ำใจปัญหำอย่ำงครบถ้วนน ำไปสู่กำรแก้ไขที่มี

ประสิทธิภำพ และประสิทธิผลมำกกว่ำ 
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แบบของการประชุมแบ่งออกเป็น  2  แบบ  ดังนี้ 

1. การประชุมแบบเป็นพิธีการ ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องปฏิบัติกำรตำมระเบียบข้อบังคับกำรประชุม  
กำรประชุมแบบนี้ใช้เฉพำะเรื่องส ำคัญ ๆ ที่จ ำเป็นต้องมีกำรชี้ขำด มีผู้เข้ำร่วมประชุมจ ำนวนมำก 

2. การประชุมแบบไม่เป็นพิธีการ เป็นกำรประชุมเพ่ือมุ่งลงมติ โดยมำกจะปรึกษำแลกเปลี่ยนควำมรู้
บรรยำกำศเป็นกันเอง ผู้เข้ำร่วมประชุมน้อย 
 
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการประชุม ถ้ำหำกขำดผู้ด ำเนินกำร กำรประชุมจะไม่มีผู้จัดกำรเรื่องต่ำงๆ  ดังนั้น
ผู้ด ำเนินกำรประชุมได้แก่ ประธำน รองประธำน และเลขำนุกำร ถ้ำหำกกำรประชุมขนำดใหญ่จะต้องเพ่ิม
เจ้ำหน้ำที่ด้ำนผู้เชี่ยวชำญระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งให้ค ำแนะน ำแก่ประธำนเรื่องระเบียบวำระกำรประชุม 
รวมทั้ง ต้องมีผู้รักษำควำมสงบ ดูแลควำมเรียบร้อยในที่ประชุม 
 
องค์ประชุม (Quorum) หมำยถึง จ ำนวนสมำชิกที่มำประชุมมีผลบังคับได้ตำมหลักปฏิบัติ  ถือเอำจ ำนวน
สมำชิกเกินครึ่งหนึ่ง  กำรก ำหนดสัดส่วนอำจจะไม่เหมือนกัน บำงแห่งอำจก ำหนดหนึ่งในสอง , สองในสำม 
หรือหนึ่งในสำมแล้วแต่จะก ำหนด องค์ประชุมประกอบด้วย ประธำน รองประธำน เลขำนุกำร สมำชิกกรรมกำร 
และผู้มีหน้ำที่เก่ียวข้อง 
หน้าที่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

เพ่ือให้กำรประชุมลุล่วงตำมท่ีต้องกำร ผู้มีหน้ำที่จะต้องปฏิบัติขณะจัดให้มีกำรประชุม คือ 
หน้าที่ประธานในที่ประชุม 

ประธำนในที่ประชุมอำจเป็นไปโดยต ำแหน่ง หรือรับเลือกจำกท่ีประชุมนั่นเอง มีหน้ำที่ 
1. เรียกประชุมตำมก ำหนดเวลำ 
2. แจ้งเรื่องระเบียบวำระกำรประชุม 
3. รักษำควำมสงบในที่ประชุม 
4. เชิญบุคคลที่ผู้มำประชุมให้แสดงควำมคิดเห็นหรืออภิปรำย 
5. ให้สมำชิกรับรองญัตติ และชี้แจงญัตติต่ำง ๆ 
6. ตัดสินข้อโต้แย้งในระหว่ำงสมำชิกท่ีประชุม 
7. จ ำกัดขอบเขตกำรประชุมมิให้พูดนอกเรื่อง นอกประเด็น 

 
หน้าที่รองประธานในที่ประชุม 

รองประธำนในที่ประชุม ท ำหน้ำที่ช่วยเหลือประธำน เมื่อประธำนไม่สำมำรถท ำหน้ำที่ได้โดยรอง
ประธำนท ำหน้ำที่เป็นประธำนในที่ประชุมเฉพำะครำว 
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หน้าที่ของเลขานุการในที่ประชุม 
เลขำนุกำรเป็นบุคคลส ำคัญที่ท ำหน้ำที่ประสำนงำนกำรประชุม  ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นกำรประชุม  

ซึ่งท ำหน้ำที่ ก่อนประชุมโดยแจ้งหนังสือเชิญ , ขณะประชุม อ ำนวยควำมสะดวกด้ำนเอกสำรประกอบกำร
ประชุม, หลังกำรประชุม   

กำรเตรียมควำมพร้อมเพ่ือให้กำรประชุมด ำเนินกำรไปด้วยควำมเรียบร้อย เริ่มตั้งแต่ก่อนกำรประชุม 
กำรด ำเนินกำรประชุม หลังกำรประชุมและเพ่ือกำรประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้ำที่ในกำรจัดเตรียมกำรประชุม
หรือเป็นเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ จะต้องดูแลควำมเรียบร้อย ดังนี้ 

1. กำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม 
2. กำรด ำเนินกำรประชุม 
3. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
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การเตรียมการก่อนการประชุม 
ผู้ที่มีหน้ำที่หรือเป็นผู้เชิญประชุม จะต้องก ำหนดเป้ำหมำยหรือวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน  ต้องมีกำร

เตรียมกำรประชุมอย่ำงรอบคอบ ควรต้องเตรียมดังนี ้
1. การวางแผนส าหรับการประชุม 

กำรวำงแผนส ำหรับกำรประชุม กำรนัดหมำย วัน เวลำ ระยะเวลำหรือช่วงระยะห่ำงของกำร
ประชุมแต่ละครั้งมีควำมสัมพันธ์กับหัวข้อเรื่อง หรือ ควำมส ำคัญของเรื่องที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำและควำมพร้อม
ของสมำชิกในกำรประชุมครั้งต่อไป หำกกำรนัดหมำยมีระยะเวลำนำนเกินไป ก็อำจท ำให้เรื่องที่ต้องน ำเข้ำ
พิจำรณำนั้นต้องด ำเนินกำรช้ำเกินไปหรืออำจไม่ทันกำร หรือนัดหมำยเร็วเกินไปเรื่องที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำก็อำจ
มีน้อยเกินไป ท ำให้เสียเวลำของสมำชิกได้ ดังนั้นฝ่ำยเลขำนุกำรจะต้องวำงแผนกำรน ำเรื่อง 
เข้ำท่ีประชุมแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน 

2. การก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวำระกำรประชุม  เพ่ือให้ได้มำซึ่งควำมคิดเห็น หรือข้อตกลงร่วมกัน กำรก ำหนด 

วำระกำรประชุมมักเป็นหน้ำที่ของประธำนและเลขำนุกำรซึ่งมักได้รับมอบหมำยจำกประธำนให้เขียนระเบียบ
วำระกำรประชุมเพ่ือออกหนังสือเชิญผู้เข้ำประชุมและผู้เข้ำร่วมประชุมซึ่งปกติจะให้ประธำนตรวจสอบควำม
เหมำะสมอีกครั้ง  นอกจำกประธำนและเลขำนุกำรที่จะก ำหนดวำระกำรประชุมแล้วอำจให้สมำชิกที่เป็นผู้เข้ำ
ประชุมเสนอเรื่อง  เพ่ือจัดเข้ำวำระกำรประชุมได้แต่ควรก ำหนดวันส่งเรื่องก่อนถึงวันประชุม  เพ่ือประธำนและ
เลขำนุกำรได้พิจำรณำบรรจุเข้ำวำระกำรประชุม และออกหนังสือเชิญประชุมต่อไป กำรพิจำรณำก ำหนดวำระ
กำรประชุมควรยึดหลักกำร ดังนี้ 

2.1 พิจำรณำถึงวัตถุประสงค์ของกำรประชุมให้ถ่องแท้เพ่ือที่จะได้ก ำหนดวำระกำรประชุมให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประชุมที่ก ำหนดไว้ 

2.2 จัดล ำดับวำระกำรประชุมให้ถูกต้องตำมระเบียบวำระและเหมำะสมกับเวลำและตำมควำม
จ ำเป็นเร่งด่วน เพ่ือกำรประชุมด ำเนินไปอย่ำงเป็นระบบต่อเนื่องและทันต่อเหตุกำรณ์ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี (2521 : 3) ได้ก ำหนดแนวปฏิบัติกำรจัดวำระกำรประชุมแบ่งออกเป็น 5 วำระดังนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
เป็นเรื่องที่ประธำนพิจำรณำเห็นว่ำเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทรำบ เช่น ประธำนแจ้ง 

ให้ที่ประชุมทรำบถึงเหตุผลที่จัดประชุม  กำรจัดกิจกรรม จำกกำรที่ประธำนหรือสมำชิกได้ไปร่วมประชุมกับ
หน่วยงำนอื่น  ควำมเคลื่อนไหวต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน และกำรแนะน ำสมำชิกใหม ่เป็นต้น 

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
เป็นกำรพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกครั้งที่แล้ว ซึ่งในรำยงำนกำรประชุมนั้นจะต้อง

ระบุว่ำเป็นรำยงำนกำรประชุมสำมัญ หรือวิสำมัญ ครั้งที่เท่ำไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย รำยงำนกำรประชุม
จำกครั้งที่แล้วนั้น ควรส่งให้สมำชิกหรือคณะกรรมกำรล่วงหน้ำเพ่ือให้อ่ำนมำก่อน และเมื่อถึงเวลำประชุมใน
วำระนี้ ประธำนจะให้ที่ประชุมได้มีเวลำอ่ำนอีกครั้งทีละหน้ำด้วยควำมรวดเร็ว  ถ้ำมีข้อควำมผิดพลำดหรือมิได้



45 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

เป็นไปควำมข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้วก็สำมำรถทักท้วงได้เพ่ือน ำไปแก้ไข แต่มิใช่ว่ำกำรน ำเรื่องที่ตกลงกัน
แล้วมำอภิปรำยใหม่ เมื่อที่ประชุมลงมติรับรองรำยงำนกำรประชุมแล้วโดยไม่มีแก้ไข หรือฉบับที่ได้มีกำรแก้ไข
ประธำนและเลขำนุกำรจะลงลำยมือและวันที่ในตอนท้ำยของรำยงำน 
กำรประชุม 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพื่อทราบ 
ได้แก่เรื่องที่ติดตำมควำมคืบหน้ำจำกกำรประชุมครั้งที่แล้ว ที่มีผู้ได้รับมอบหมำยจำกที่ประชุม

ให้ไปด ำเนินกำรและน ำมำรำยงำนต่อที่ประชุม  หรือเอกสำรต่ำงๆที่ท ำมำแล้วให้ที่ประชุมทรำบ 
วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

เป็นเรื่องน ำเสนอเข้ำสู่ที่ประชุมเพ่ือร่วมกันพิจำรณำ ซึ่งถือว่ำเป็นประเด็นหัวข้อส ำคัญที่ต้อง
จัดให้มีกำรประชุมขึ้น อำจน ำเสนอโดยประธำนหรือสมำชิกเพ่ือบรรจุเข้ำเป็นวำระกำรพิจำรณำ ถ้ำมีหลำยเรื่อง
ควรจัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญทีละเรื่อง 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้าม)ี 
ในกำรประชุมบำงครั้งประธำนหรือสมำชิก อำจมีเรื่องที่ต้องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบหรือหำรือ

เพ่ิมเติมซึ่งอำจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สำมำรถบรรจุในวำระกำรประชุมได้ทันก็อำจน ำมำพิจำรณำในวำระเรื่อง
อ่ืนๆ นี้ แต่ควรค ำนึงถึงควำมจ ำเป็นเร่งด่วนและระยะเวลำที่มีอยู่ด้วย 

3. การออกหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม 
กำรออกหนังสือแจ้งก ำหนดกำรประชุม เป็นเอกสำรที่ส่งถึงคณะกรรมกำรและผู้เข้ำร่วม-

ประชุมล่วงหน้ำ เพ่ือแจ้งให้ทรำบว่ำจะมีกำรประชุมเมื่อใดที่ไหนโดยระบุวัน เวลำ สถำนที่ และจะประชุมเรื่อง
ใดบ้ำง ควรระบุวำระกำรประชุมในหนังสือเชิญประชุมด้วย 

4. การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
เอกสำรกำรประชุมจะช่วยให้ข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม ท ำให้กำรประชุมมี

ทิศทำงและเป้ำหมำยชัดเจนและช่วยให้กำรประชุมด ำเนินไปด้วยควำมรวดเร็วและมีประสิทธิภำพ  กำรเตรียม
เอกสำรต่ำง ๆ ควรจัดเตรียมให้เพียงพอและจะต้องท ำให้เสร็จทันต่อเวลำ  
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แบบระเบียบวาระการประชุม 
(ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 3) 

ระเบียบวาระการประชุมของ ............................... 
ครั้งที ่.........../............. 

วัน ................. เดือน ............................... พ.ศ. .......... เวลา ................. 
ณ ........................ 

--------------------------------------------- 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธำนแจ้งที่ประชุมทรำบ 
…………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....... 
 
ระเบียบวาระที ่2 เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที ่(ผ่ำนมำ) / 25....... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………. 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพ่ือทรำบ 
……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจำรณำ 
……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...... 
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การจัดท ารายงานการประชุม 
เมื่อใดที่จะต้องมีกำรประชุมเพ่ือระดมควำมคิดหรือเพ่ือรับทรำบเรื่องรำวในระเบียบวำระประชุม หรือ

เพ่ือหำมติเสียงข้ำงมำกในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ก็จะต้องมีกำรจดบันทึกหรือบันทึกเสียงไว้ด้วย เพ่ือน ำมำจัดท ำ
เป็รำยงำนกำรประชุมเก็บไว้เป็นหลักฐำนหลังจำกท่ีได้มีกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมนั้นแล้ว 
ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” 

รายงานการประชุม มีควำมหมำยตำมที่ก ำหนดไว้ในพจนำนุกรมฉบับรำชบัณฑิตสถำนพ.ศ. ๒๕๒๕ ว่ำ 
คือ รำยละเอียดหรือสำระของกำรประชุมที่จดไว้เป็นทำงกำร และตำมระเบียบส ำนักนำยก-รัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ควำมหมำยของค ำว่ำ รายงานการประชุม ไว้ว่ำ คือ กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำ
ประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐำน 
จุดประสงค์ของการจดรายงานการประชุม 

1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง 
2. เพ่ือยืนยันกำรปฏิบัติงำน ว่ำใครท ำอะไร มีกำรอภิปรำยอย่ำงไร มีมติในเรื่องใดไว้ 

อย่ำงไร ใครจะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในกำรพิจำรณำของที่ประชุม 
3. เพ่ือแสดงถึงผลงำนที่ได้ด ำเนินกำรมำแล้ว ว่ำได้ท ำอะไรมำบ้ำง 
4. เป็นเครื่องมือในกำรติดตำมงำนที่ได้รับมอบหมำยว่ำได้ด ำเนินกำรอย่ำงไร 
5. เพ่ือแจ้งผลกำรประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทรำบและปฏิบัติต่อไป 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

1. เป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน กำรปฏิบัติงำนในองค์กรใด ๆ ก็ตำมย่อมมีกำรประชุมเพ่ือรำยงำนผล
กำรปฏิบัติงำน แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น ก ำหนดนโยบำย พิจำรณำข้อเสนอ ฯลฯ 

2. เป็นเครื่องมือติดตำมงำน รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรจดมติไว้อย่ำงชัดเจนจะเป็นหลักฐำนส ำคัญให้
เลขำนุกำรหรือผู้ได้รับมอบหมำยได้ติดตำมงำนตำมมติที่ประชุม ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวำระกำรประชุม เรื่องที่
เสนอให้ที่ประชุมทรำบ หรือเรื่องสืบเนื่อง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรำยงำนผล หรือควำมก้ำวหน้ำในกำรปฏิบัติงำนตำมมติ
ที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สำมำรถเร่งรัดพัฒนำงำนอย่ำงเต็มที่ 

3. เป็นหลักฐำนอ้ำงอิง รำยงำนกำรประชุมที่มีกำรรับรองจำกท่ีประชุมแล้วถือเป็นเอกสำรที่ใช้อ้ำงอิงได้
ตำมกฎหมำย หำกมีปัญหำหรือควำมขัดแย้งในทำงปฏิบัติสำมำรถใช้มติกำรประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้  หรือ
หำกมีปัญหำทำงกฎหมำย เช่น บุคคล หรือหน่วยงำนปฏิบัติงำนโดยไม่เป็นไปตำมมติก็สำมำรถใช้รำยงำนกำร
ประชุมเป็นหลักฐำนส่วนหนึ่งในกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยได้ 

4. เป็นข้อมูลข่ำวสำร เลขำนุกำรจะส่งรำยงำนกำรประชุมให้ผู้เข้ำประชุมได้รับทรำบข้อมูลหรือทบทวน
เรื่องรำวที่ผ่ำนมำในกำรประชุมครั้งก่อนเพ่ือให้ต่อเนื่องกับกำรประชุมครั้งต่อไป นอกจำกนั้นยังเป็นประโยชน์
ส ำหรับผู้ไม่มำประชุม ได้ศึกษำข้อมูลและรับทรำบมติที่ประชุมด้วย 
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วิธีจดรายงานการประชุม 
กำรจดบันทึกรำยงำนกำรประชุม อำจปฏิบัติได ้4 วิธี แล้วแต่ควำมประสงค์ของที่ประชุมนั้น ๆ คือ 
วิธีที่ 1 จดละเอียดทุกค ำพูดของกรรมกำร หรือผู้เข้ำประชุมทุกคนพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค ำพูดที่ประเด็นส ำคัญของกรรมกำร หรือผู้เข้ำประชุม อันเป็นเหตุผลน ำไป 

สู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่ควำมเห็นโดยรวมของที่ประชุม อันเป็นเหตุผลน ำไปสู่มติของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 4 จดเฉพำะมติของที่ประชุมเท่ำนั้น 

การจดด้วยวิธีที่ 1 ไม่นิยมใช้ในงำนธุรกิจ คงมีใช้ในกำรประชุมใหญ่ ๆ ซึ่งต้องบันทึกค ำพูดไว้เป็นหลักฐำนให้
ชัดเจนว่ำใครให้ควำมเห็นไว้ว่ำอย่ำงไร และใช้ถ้อยค ำอย่ำงไร เหมำะสมแก่กำรเป็นตัวแทนของตนหรือไม่อย่ำงไร 
การจดด้วยวิธีที่ 2 เนื้อหำของรำยงำนกำรประชุมจ ำเป็นต้องเขียนให้สั้น แต่ให้แจ่มแจ้งปรำศจำกข้อเคลือบ
แคลงสงสัย อันจะท ำให้เกิดข้อโต้แย้งขึ้นภำยหลังได้ ถ้ำเป็นข้อตกลงที่เป็นตัวเลขจะเป็นจ ำนวนเงินหรือจ ำนวน
สิ่งใดก็ตำม หรือเป็นข้อควำมท่ีเกี่ยวพันถึง วัน เดือน ปี สถำนที่ จะเว้นไม่บันทึกหรือจะย่อให้สั้นไม่ได้จ ำนวนเงิน
นิยมบันทึกเป็นตัวหนังสือในวงเล็บต่อจำกตัวเลข เพ่ือป้องกันผิดพลำดหรือแก้ไข 
การจดด้วยวิธีที่ 3 ส ำนวนและภำษำที่ใช้ในกำรจดบันทึก หรือรำยงำนกำรประชุมจะต้องรัดกุม เช่น ส ำนวน
และภำษำที่ใช้ในย่อควำม ไม่ใช้ส ำนวนและภำษำที่ฟุ่มเฟือย หรือใช้ถ้อยค ำที่เยิ่นเย้อหรือโลดโผน เช่น ภำษำใน
หน้ำหนังสือพิมพ์ กำรประดิษฐ์ประดอยด้วยถ้อยค ำที่ท ำให้ผู้อ่ำนต้องเสียเวลำนั้น เป็นสิ่งที่ควรละเว้นเพรำะ
จุดมุ่งหมำยของบันทึกรำยงำนกำรประชุม จะมุ่งให้ผู้อ่ำนทรำบจุดประสงค์โดยเร็ว และสำมำรถเข้ำใจและจดจ ำ
ได้ทันท ี
การจดด้วยวิธีที่ 4 นิยมใช้ในธุรกิจครอบครัวหรือธุรกิจเจ้ำของเดียว ผู้เข้ำประชุมเมื่อได้ออกควำมเห็นใด ๆ ไป
แล้ว ก็เป็นที่รับรู้ในที่ประชุม ไม่มีควำมจ ำเป็นต้องบันทึกไว้รำยงำนให้ผู้ใดทรำบอีกควำมคิดเห็นที่ดีมีประโยชน์ก็
ได้รับเครดิตในที่ประชุมแล้ว จึงก ำหนดให้จดเฉพำะมตขิองที่ประชุมไว้เป็นกำรใช้อ้ำงอิงเท่ำนั้น 

หมายเหตุ สิ่งที่ไม่ควรเขียนในบันทึกรำยงำนกำรประชุม คือควำมคิดเห็นส่วนตัวของผู้บันทึกได้
ครบถ้วน วิธีที่ ๓ นี้เหมำะสมน ำไปเผยแพร่ในหน่วยงำนให้บุคลำกรได้ทรำบทั่ว ๆ กัน 
รูปแบบรายงานและระเบียบวาระการประชุม 

รำยงำนกำรประชุมอำจมีรูปแบบแตกต่ำงกัน ตำมที่หน่วยงำนเห็นว่ำเหมำะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบ
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อกำรประชุมนั้น 
2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีทีป่ระชุม 
4. ณ ให้ลงสถำนที่ท่ีประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต ำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมำประชุม ในกรณีที่

มีผู้มำประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มำประชุมแทนและลงว่ำมำประชุมแทนผู้ใดหรือต ำแหน่งใด 



49 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต ำแหน่งของผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มำ
ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ำมี) 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต ำแหน่งของผู้ที่มิได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้ำ
ร่วมประชุม (ถ้ำมี) 

8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลำที่เริ่มประชุม 
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อควำมที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธำนกล่ำวเปิดประชุมและเรื่องที่

ประชุม กับมต ิหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตำมล ำดับ 
10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลำที่เลิกประชุม 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรำยงำนกำรประชุมครั้งนั้น 

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 
1. เนื้อหำถูกต้อง ตรงตำมที่ประชุมอภิปรำย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วนทุกประเด็นไม่ตกหล่น  

บำงครั้งผู้จดอำจเลือกจดบำงเรื่องที่พอใจ และละเลยบำงเรื่องที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมีใจเป็นกลำง มีจิตส ำนึกที่
ดีว่ำจะต้องปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงเที่ยงตรง รำยงำนกำรประชุมจึงเสมือนกระจกเงำสะท้อนควำมเที่ยงตรงของผู้จด 
ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน  และเข้ำใจง่ำย ผู้จดต้องค ำนึงถึงผู้อ่ำนเป็นส ำคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้ำประชุมก็
สำมำรถอ่ำนเข้ำใจได้ ทุกถ้อยค ำชัดเจน ไม่ต้องสอบถำมหรืออ่ำนทวนหลำยครั้ง 

2. ใช้ภำษำดี ใช้ภำษำรำชกำรที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภำพ เป็นประโยคบอกเล่ำที่เรียบง่ำย 
ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคควำมเดียวที่ไม่มีค ำเชื่อมมำก เพรำะจะท ำให้ประโยคยำวซับซ้อนนอกจำกนั้นต้องมี
วรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 

3. มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง  เพ่ือให้สะดวกแก่กำรกล่ำวอ้ำงอิงภำยหลัง และท ำให้ผู้อ่ำนเข้ำใจเรื่องทันทีที่
เห็นหัวข้อนั้น 
การรับรองรายงานการประชุม 

กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม อำจท ำได้ 3 วิธี 
1. รับรองในกำรประชุมครั้งนั้น ใช้ส ำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธำนหรือเลขำนุกำรของที่ประชุม

อ่ำนสรุปมติให้ที่ประชุมพิจำรณำรับรอง 
2. รับรองในกำรประชุมครั้งต่อไป ประธำนหรือเลขำนุกำรเสนอรำยงำนกำรประชุมครั้งที่แล้วมำให้ที่

ประชุมพิจำรณำรับรอง 
3. รับรองโดยกำรแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีกำรประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก ำหนดเวลำประชุมครั้ง

ต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลำห่ำงจำกกำรประชุมครั้งนั้นมำกให้เลขำนุกำรส่งรำยงำน-กำรประชุมไปให้บุคคลใน
คณะกรรมกำรพิจำรณำรับรอง ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
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แบบรายงานการประชุม 
(ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ข้อ 25) 

รายงานการประชุม..................................................... 
ครั้งที ่................/.................. 

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

--------------------------------------- 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
เริ่มประชุมเวลา 
(ข้อความ) ......................................................................................................................... .............................. 
.......................................................................... ................................................................................................  
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................................................................... ............................................... 
......................................................................... .................................................................................................  
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................................................................... ............................................... 
........................................................................ .................................................................................................  

 
เลิกประชุมเวลา 

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

ผู้จดรำยงำนกำรประชุม 
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Flow Chart ขั้นตอนการจัดประชุม 
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อ้ำงอิง : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : งำนจัดกำรประชุม : ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ หน้ำ 5 
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บทบาทของผู้ท าหน้าที่ในการประชุม 

กำรเป็นประธำนในที่ประชุม คือผู้ได้รับกำรมอบหมำยหรือแต่งตั้งให้เป็นประธำนในกำร ประชุมต่ำง ๆ 

ผู้เป็นประธำนในที่ประชุมนับเป็นผู้มีบทบำทส ำคัญต่อกำรประชุม หำกจะให้กำรประชุมเป็นไป  อย่ำงมี

ประสิทธิผล และศิลปะกำรเป็นประธำนในที่ประชุมให้ประสบผลส ำเร็จและผู้เป็นประธำนในที่ประชุม 

พึงปฏิบัติ ผู้เขียนมีข้อสังเกตและหลักควรถือปฏิบัติพอสรุปได้ ดังนี้  

1. กำรมีเหตุผลเพียงพอในกำรเรียกประชุมและแจ้งกำรประชุมล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 3 วัน  

2. กำรมีวำระท่ีแน่นอนและด ำเนินกำรประชุมไปตำมนั้น  

3. กำรตัดสินใจว่ำจะเชิญใครเข้ำประชุมบ้ำง  

4. กำรก ำหนด วัน เวลำและสถำนที่ประชุม ที่สะดวกแก่ทุก ๆฝ่ำย  

5. กำรเริ่มและเปิดประชุมตรงเวลำ และกล่ำว เปิดประชุม  

6. องค์ประชุมต้องครบ ตำมกฎ ระเบียบขององค์กรนั้น ๆ  

7. ประธำนฯ ควรแนะน ำผู้เข้ำร่วมประชุม ให้ที่ประชุมทรำบ และรู้จัก  

8. อนุญำต หรือไม่อนุญำตผู้อ่ืนที่จะเข้ำมำร่วมประชุม  

9. ใช้อ ำนำจเชิญกรรมกำร หรือผู้หนึ่งผู้ใดออกจำกที่ประชุม พร้อมเหตุผล  

10. พยำยำมอธิบำยวิธีกำรแก้ปัญหำ โดยไม่พยำยำมหำแพะรับบำปหรือสิ่งผิดพลำดในอดีต  

11. กำรดูแลให้มีกำรประชุมแต่เพียงสั้น ๆ และตรงประเด็น  

12. หำกเป็นกำรประชุมที่ใช้เวลำมำก ควรมีกำรพักกำรประชุม  

13. กำรสรุปประเด็นหลักตลอดเวลำ  

14. กำรให้ควำมกระจ่ำงและประเด็นที่ยังไม่ชัดเจน ประธำน อำจเชิญผู้อ่ืนอธิบำยหรือชี้แจง  ในเรื่องที่

ประชุม แทนตนได ้(กรณีประธำนไม่สันทัด)  

15. กำรจัดที่นั่งและโต๊ะประชุม ที่เอ้ือต่อกำรประชุมหรือพูดจำกันที่เหมำะสม  

16. กำรใช้ระเบียบวิธี ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรประชุม/เฉพำะกำรประชุมที่เกี่ยวกับตัวบทกฎหมำย  

17. กำรแจกจ่ำยเอกสำรเฉพำะในส่วนที่จ ำเป็น  

18. กำรติดตำมผลกำรประชุมครั้งที่แล้ว ติดตำมเฉพำะเรื่องท่ีประชุมมีมติเท่ำนั้น  

19. กำรจดบันทึกและแจกจ่ำยเอกสำร อุปกรณ์ อย่ำงทันท่วงทีหำกมีควำมจ ำเป็นต้องท ำ 

20. ควบคุมและหลีกเลี่ยงกำรเข้ำมำแทรกของเรื่องอ่ืนนอกวำระกำรประชุม  
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21. กำรสรุปผลประชุมในทำงบวก  

22. ประธำน ควรจะให้ควำมส ำคัญท้ังด้ำนงำนและคน  

23. ประธำน ควรสร้ำงบรรยำกำศที่เอ้ือต่อกำรประชุมและอภิปรำยปัญหำ  

24. ประธำน ควรปฏิบัติตนเป็นผู้ประสำนประโยชน์  

25. ประธำน ควรรับฟังปัญหำด้วยควำมระมัดระวัง  

26. ประธำน ควรเปิดโอกำสให้กรรมกำรทุกคนได้แสดงควำมคิดเห็นเท่ำเทียมกัน  

27. ประธำน ควรให้กรรมกำรแสดงควำมคิดเห็นตรงไปตรงมำ  

28. ประธำน ควรเปิดโอกำสให้กรรมกำรได้สื่อข้อควำมและชี้แจงอย่ำงอิสระ  

29. ประธำน และ กรรมกำรแต่ละคนควรจะมีควำมอดกลั้นต่อควำมเห็นแย้งของผู้อ่ืน  

30. ประธำน ควรกระตุ้นให้มีปฏิกิริยำโต้ตอบกันมำกขึ้น  

31. ประธำน ควรอธิบำยควำมหมำยของถ้อยค ำที่ใช้กันเฉพำะเข้ำใจกันหรือในวงแคบ ๆ  

32. ประธำน ควรแสดงหำควำมเห็นพ้องต้องกันมิใช่ให้กรรมกำรอ่ืนยอมรับควำมคิดเห็น ของ  ตนแต่

ฝ่ำยเดียว  

33. ประธำน ควรใช้ถ้อยค ำที่ไม่แสดงอำรมณ ์

34. ประธำนไม่ควรจะสอดแทรกให้มีกำรหยุดชะงักกำรอภิปรำยปัญหำของกรรมกำรคนอ่ืน ๆ  

35. ประธำน ควรพยำมยำมขจัดควำมขัดแย้ง  

36. ควรมีกำรจัดเครื่องดื่มหรือของว่ำงส ำหรับกำรประชุม  

37. จัดให้มีเลขำนุกำรผู้จดบันทึกรำยงำนและใช้แถบบันทึกเสียงกำรประชุม  

38. กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเป็นกำรรับรองกำรจดบันทึกในครั้งที่ผ่ำนมำว่ำบันทึก  ครบถ้วน

ถูกต้องตรงกับวำระที่ประชุม ประธำนต้องควบคุมมิให้มีกำรอภิปรำยในเรื่องที่ ประชุมไปแล้วอีกเพรำะที่ประชุม

มีมติไปแล้ว  

39. ประธำน และกรรมกำร ตลอดจนผู้เข้ำร่วมประชุมต้องยอมรับมติเสียงส่วนใหญ่ของที่ ประชุม หำก

มีควำมเห็นแย้งอำจให้เลขำนุกำรที่ประชุมบันทึกไว้พร้อมเหตุผล  

40. กำรกล่ำวปิดประชุมและขอบคุณกรรมกำรและผู้เข้ำร่วมประชุม เมื่อกำรประชุมสิ้นสุดลง 
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 กำรประชุมจึงเป็นกำรหำข้อยุติและข้อสรุปในเรื่องและประเด็นที่ประชุมท ำให้ผลกำรประชุม มีมติ

และกำรมอบหมำยกำรด ำเนินกิจกำรร่วมกันให้ส ำเร็จลุล่วง กำรประชุมผู้ที่ก ำหนดให้มีกำรประชุมต้องไม่ 

ประชุมบ่อยเกินไป หรือมอบหมำยงำนจำกมติที่ประชุมมำกเกินไป จนไม่รู้ว่ำใครมีหน้ำที่ใดบ้ำงเกิดกำรท ำงำน

ซ้ ำซ้อน กำรประชุมบ่อยครั้งเกินไปท ำให้งำนไม่มีประสิทธิภำพ งำนไม่ก้ำวหน้ำเพรำะเสียเวลำกับ กำรประชุม

และเปลี่ยนมติไปมำ ผู้ท ำงำนไม่เป็นมักจะเรียกประชุมผู้ใต้บังคับบัญชำบ่อย ๆ เป็นกำรแสดงถึง ควำมไม่กล้ำ

ตัดสินใจ ในกำรเป็นผู้บริหำรที่ดี กำรประชุมที่ดีมีข้อสังเกตดังกล่ำวข้ำงต้น 
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บทบาทของประธาน  
ก่อนกำรประชุม  

1. ร่วมกับเลขำนุกำรก ำหนดระเบียบวำระ  

2. ศึกษำรำยละเอียดของระเบียบวำระ  

3. ก ำหนดแนวทำง หรือเกณฑ์ในกำรด ำเนินกำรประชุม (วำงกลยุทธ์ในกำรประชุม)  

ขณะประชุม  

1. กล่ำวเปิดประชุม และสร้ำงบรรยำกำศที่ดี  

2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทรำบ - แจ้งด้วยว่ำเป็นกำรประชุม ประเภทไหน  

3. กระตุ้นให้ผู้เข้ำร่วมประชุมแสดงควำมคิดเห็น  

4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 

  5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม  

6. กล่ำวปิดประชุม  

ภำยหลังประชุม  

1. ร่วมมือกับเลขำฯ ตรวจร่ำงมติที่ประชุม  

2. ติดตำมให้มีกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุม 
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บทบาทของเลขานุการ 
ก่อนกำรประชุม  

1. ร่วมกับประธำนจัดระเบียบวำระ  

2. เตรียมข้อมูลเพ่ือแจกจ่ำยล่วงหน้ำให้ผู้เข้ำร่วมประชุม  

3. เป็นผู้สรุปประเด็นให้ที่ประชุมพิจำรณำ  

4. จัดเตรียมสถำนที่ประชุม  

5. เตือนผู้เข้ำประชุมก่อนถึงเวลำประชุม  

ขณะประชุม  

1. ดูแลควำมเรียบร้อยของที่ประชุม  

2. ช่วยเหลือประธำนในกำรแจ้งระเบียบวำระในกำรประชุม  

3. เป็นผู้ชี้แจงรำยละเอียดประกอบระเบียบวำระ  

4. ช่วยประธำนท ำกำรสรุปมติของที่ประชุม  

5. จดบันทึกกำรประชุม  

ภำยหลังประชุม  

1. ร่ำงมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธำน  

2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้ำร่วมประชุมแก้ไข หรือลงนำม  

3. ร่วมมือกับประธำนเพื่อให้มีกำรปฏิบัติตำมมติ 

 

 

 

 



57 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม  
ก่อนกำรประชุม  

1. ศึกษำระเบียบวำระของกำรประชุม  

2. ศึกษำและเตรียมตัวประชุมตำมวำระต่ำงๆ  

3. เข้ำประชุมตำมเวลำที่นัด  

ขณะประชุม  

1. แสดงบทบำทให้สอดคล้องกับระเบียบวำระ และประเภทของกำร ประชุม  

2. ต้องรักษำบรรยำกำศของที่ประชุม  

3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมำยงำนตำมมติที่ประชุม  

4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  

ภำยหลังประชุม  

1. ต้องตรวจร่ำงรำยงำนกำรประชุม  

2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตำมมติที่ประชุมอย่ำงจริงจัง 
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การจัดโต๊ะประชุม 
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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) 

 
ที่มำ : นำยพันรัก. กำรจัดโต๊ะประชุม.  
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การขอใช้บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



64 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี

 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. เขียนใบค ำร้องขอใช้บริกำร ของคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี 

2. ยื่นใบค ำร้อง ณ ส ำนักงำนคณบดีคณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี ชั้น 4  

3. เจ้ำหน้ำท่ีเสนอใบค ำร้องให้ผู้บังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำ 

4. แจ้งหน่วยงำนท่ีขอใช้บริกำร และเตรียมอุปกรณ์ตำมท่ีผู้ใช้ต้องกำร 

 

ตัวอย่างใบขอใช้บริการ 
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ใบเบิกวัสดุส านักงาน 
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ตัวอย่ำงกำรเขียนใบเบิกวัสดุส ำนักงำน 
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ใบเบิกหรือใบส่งคืน 
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ใบเบิกหรือใบส่งคืน 

 

 
ตัวอย่ำงกำรเขียนใบเบิกหรือใบส่งคืน 
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ข้อเสนอแนะ 
  ควรจัดรูปแบบคู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ ใช้ดูง่ำย  

โดยใช้สัญลักษณ์ในกำรอธิบำยรูปภำพ  ปรับปรุงรูปภำพให้มีควำมชัดเจนและเพิ่มเติมเมนูกำรใช้

งำนต่ำงๆของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ครบทุกกำรใช้งำน เพิ่มเติมกำรเขียนรำยงำนกำร

ประชุมให้ครบทุกขั้นตอน  

  ผู้ปฏิบัติงำนงำนหรือบุคลำกรควรศึกษำระเบียบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนระบบ 

สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำทักษะ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ รวมถึงกำรศึกษำระเบียบ 

ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนสำรบรรณ เพื่อให้งำนในส่วนของตนเองรำบรื่น ไม่ติดขัด 

เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วในกำรบริหำรจัดกำรข้อมูล อีกท้ัง ควรให้บุคลำกรทุกคนให้ควำมส ำคัญกับ

กำรเปิดรับข้อมูลข่ำวสำรของทำงสถำบันเทคโนโลยีปทุมวัน ทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-Document) 
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