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ค ำน ำ 
 

คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ที่ได้รับ
หน้าที่เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยได้
รวบรวมเนื้อหาที่สำคัญและจำเป็น อาทิ ความหมายและความสำคัญของการประชุมและรายงาน  
การประชุม ขั้นตอนการดำเนินงานก่อน ระหว่าง และหลังการประชุม วิธีการบันทึกมติที่ประชุม   
การจัดทำรายงานการประชุม รวมถึงข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนากระบวนการประชุมให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น  

ผู้เขียนหวังว่าคู่มือการจัดการประชุมเล่มนี้จะช่วยเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องและ   
เป็นระบบสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ว่าควรจะดำเนินการตามขั้นตอนอย่างไรให้การดำเนินการประชุม 
มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ การดำเนินงานมีความราบรื่น โปร่งใส และตรวจสอบได้     
อีกทั้งย ังเป็นส่วนหนึ่งในการยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการภายในสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศให้มีมาตรฐาน  
 
 

รุ่งนภำ  สำจิตร 
2568 
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 สำรบัญ  

เรื่อง  หน้ำ 
ค ำน ำ  ก 
สำรบัญ  ข 
สำรบัญตำรำ ง 
สำรบัญภำพ จ 
บทที่ 1  บทน ำ 1 
 ความเป็นมา 1 
 วัตถุประสงค์ 1 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 
 ขอบเขตของคู่มือ 2 
 นิยามศัพท์เฉพาะ 3 
บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  5 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 5 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 6 
 โครงสร้างการบริหารจัดการ 14 
   โครงสร้างขององค์กร 15 
   โครงสร้างการบริหาร 16 
   โครงสร้างการปฏิบัติงาน 17 
   โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 18 
บทที่ 3 หลักเกณฑ์ และวิธีกำรปฏิบัติ 19 
 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 19 
 วิธีการปฏิบัติงาน และขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม  21 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 59 
 แนวคิด/แนวทาง และงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการจัดการประชุม 64 
บทที่ 4 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 67 
 แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 68 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 77 
 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 93 
 วิธีให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 93 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 94 
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 สำรบัญ (ตอ่)  

เรื่อง  หน้ำ 
บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 95 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 95 
 แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 98 
 การพัฒนางานในการปฏิบัติงานการประชุม 104 
 ข้อเสนอแนะการใช้ภาษาราชการที่นำไปใช้จัดทำรายงานการประชุม 105 
บรรณำนุกรม 108 
ภำคผนวก 109 

 ภาคผนวก ก   คู่มือการใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 110 
 ภาคผนวก ข   ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค์ 

111 

 ภาคผนวก ค   ตัวอย่างใบลงชื่อเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักวิทยบริการฯ 

113 

 ภาคผนวก ง   ตัวอย่างบันทึกแจ้งสรุปสาระสำคัญในการประชุม
คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 

115 

 ภาคผนวก จ   ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

118 

 ภาคผนวก ฉ   ตัวอย่าง บันทึกการติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
และตัวอย่างสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 

133 

ประวัติผู้เขียน  136 
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 สำรบัญตำรำง  

   
ตำรำงท่ี หน้ำ 

3.1   แสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 59 
4.1   สรุปแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงานการประชุม 71 
4.2   แสดงแผนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 73 
5.1   ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 95 
5.2   แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 98 
5.3   การใช้ภาษาราชการ 107 
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สำรบัญภำพ 

   

ภำพที่  หน้ำ 
2.1 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 14 
2.2 โครงสร้างองค์กรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 15 
2.3 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 16 
2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานผู้อำนวยการ  สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
17 

2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 18 
3.1  แผนผังการบริหารจัดการประชุม (Workflow) 21 
3.2   ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม 23 
3.3 ตัวอย่าง ตัวอย่าง สร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) 25 
3.4 ตัวอย่าง กำหนดวัน เวลา สถานที ่การประชุม 25 
3.5 ตัวอย่าง การสร้างวาระการประชุม 26 
3.6 ตัวอย่าง การเพ่ิมวาระการประชุม 26 
3.7 ตัวอย่าง การกำหนดชื่อวาระ การเพ่ิมข้อความ และการแนบไฟล์ประกอบวาระ  

(ไฟล์ .PDF ไฟล์รูปภาพ . JPG และลิงก์เว็บไซต์) 
27 

3.8   ตัวอย่าง การเพ่ิมชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 27 
3.9 ตัวอย่าง การเผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม/แจ้งกำหนดวันประชุม 28 

3.10 ตัวอย่าง ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 28 
3.11 การจัดโต๊ะประชุมแบบ Boardroom (บอร์ดรูม)  29 
3.12 จัดห้องประชุมแบบ Classroom 30 
3.13 จัดห้องประชุมแบบ U-Shape 31 
3.14 จัดห้องประชุมแบบ Clusters 32 
3.15 การจัดห้องประชุมแบบ Theatre 33 
3.16 แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
34 

3.17 รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ข้อ25 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที ่11 ท้ายระเบียบสำนักนายกฯ 

38 

3.18 การเข้าระบบการประชุม (e-Meeting) 40 
3.19 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 40 
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สำรบัญภำพ (ตอ่) 
   

ภำพที่  หน้ำ 
3.20 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 41 
3.21 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 41 
3.22 การบันทึกผู้ไม่เข้าร่วมประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 42 
3.23 การบันทึกเวลาเลิกประชุม เลือกผู้ตรวจรายงานทางระบบการประชุม  

(e-Meeting) 
42 

3.24 การบันทึกเวลาวันที่จดบันทึกรายงาน อัพโหลดไฟล์ (.docx) และบันทีกรายงาน
ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

43 

3.25 การส่งแจ้งเตือนผู้ตรวจรายงานการประชุมทางระบบการประชุม (e-Meeting) 43 
3.26 การตรวจสอบรายงานการประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 43 
3.27 เข้าระบบการประชุม (e-Meeting) 44 
3.28 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 44 
3.29 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 45 
3.30 คลิกแก้ไขเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดแต่ละวาระการประชุม 

ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
45 

3.31 การบันทึกรายละเอียด ข้อมูลประกอบการพิจารณา ประเด็นที่เสนอ ที่ประชุม
เสนอแนะ และมติที่ประชุม ขอแต่ละวาระการประชุม 
ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

46 

3.32 จัดการรายงานการประชุมเพ่ือเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

47 

3.33 การเลือกแบบรับรองรายงานการประชุมในระบบ 
ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

47 

3.34 การกำหนดวันที่เปิด – วันที่ปิด การรับรองรายงานการประชุม และส่งคำเชิญ
พิจารณาจารับรองรายงาน ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

48 

3.35 รายละเอียดการรับรองรายงานการประชุม ในระบบทางระบบการประชุม 
(e-Meeting) 

48 
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สำรบัญภำพ (ตอ่) 
   

ภำพ  หน้ำ 
3.36 ข้อมูลการรับรองรายงานการประชุม ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 48 
3.37 เข้าระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting)  49 
3.38 จัดการรายงานการประชุมและบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 

ระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
49 

3.39 เลือกรายงานสถานะสมบูรณ์ อัพโหลดไฟล์ .PDF และบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

50 

3.40 ยืนยันการบันทึกรายงานสถานะสมบูรณ์ อัพโหลดไฟล์ .PDF และบันทึกรายงาน
ฉบับสมบูรณ์ ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

50 

3.41 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระสำคัญในการประชุมฯ 51 
3.42 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(NSRU OFFICE) 52 
3.43 ลงทะเบียนหนังสือเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE) 52 
3.44 บันทึกชื่อเรื่อง ประเภทหนังสือ กำหนดวันที่แจ้งเวียนหนังสือ และอัพโหลดไฟล์.

PDF ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE) 
53 

3.45 ตัวอย่าง สรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

55 

3.46 ตัวอย่าง บันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุม 56 
3.47 ตัวอย่าง รายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
58 

4.1 ขั้นตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 80 
4.2 ขั้นตอนการสร้างวาระการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) 82 
4.3 แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี  

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
83 

4.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการประชุมวิธีปฏิบัติงานหลังการประชุม 85 
4.5 ขั้นตอนการปฏิบัติหลังการประชุม  87 
4.6 ขั้นตอนการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระสำคัญในการประชุมคณะกรรมการ
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 
การประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค์ มีความสำคัญในฐานะกลไกหลักในการบริหารจัดการและกำกับดูแลการดำเนินงาน
ของสำนักฯ ให้สอดคล้องกับพันธกิจและวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย การประชุมดังกล่าวเป็นเวทีในการ
กำหนดทิศทาง วางแผนกลยุทธ์ พิจารณาอนุมัติโครงการ กิจกรรม และทรัพยากร ตลอดจนติดตามผล
การดำเนินงานในทุกมิติ เพื่อให้การขับเคลื่อนงานของสำนักฯ เป็นไปอย่างมีเอกภาพ โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้

ที่ผ่านมา การดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักฯ ต้องอาศัยการประสานงาน 
การเตรียมการ และการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมจำนวนมาก โดยเฉพาะบทบาทของเลขานุการ
การประชุมซึ่งมีหน้าที่สำคัญในการจัดเตรียมวาระ สรุปสาระสำคัญ บันทึกมติ ตลอดจนจัดทำรายงาน
การประชุมอย่างครบถ้วนและเป็นมาตรฐาน อย่างไรก็ตาม พบว่าการปฏิบัติงานด้านการประชุมยังขาด
แนวทางที่เป็นระบบหรือแบบแผน ทำให้บางครั้งการดำเนินการขาดความชัดเจน เกิดความล่าช้า หรือ 
ไม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

ด้วยเหตุนี้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจึงเห็นความจำเป็นในการจัดทำ “คู่มือ
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหาร” ขึ้น เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
ครอบคลุมทุกขั้นตอน ตั้งแต่การเตรียมการก่อนประชุม การดำเนินการระหว่างประชุม การบันทึกมติ
และจัดทำรายงาน ตลอดจนการติดตามผลหลังการประชุม โดยคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมความรู้ หลักเกณฑ์ 
และขั้นตอนปฏิบัติที่สำคัญ เพื่อเสริมสร้างมาตรฐานการทำงานและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
ประชุมให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือเล่มนี้จะช่วยให้บุคลากร โดยเฉพาะผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
การประชุม มีแนวทางที่ชัดเจน ถูกต้อง และสอดคล้องกับข้อกำหนดทางราชการ อันจะนำไปสู่การ
ยกระดับคุณภาพการดำเนินงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการจัดการประชุมที่เป็นระบบและเป็นมาตรฐาน 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะเลขานุการการประชุม ทราบลำดับขั้นตอนการดำเนินงาน

ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุมอย่างถูกต้องครบถ้วน 
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3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้อย่างเหมาะสม เรียนรู้เทคนิคและ
วิธีการบันทึกรายงานการประชุม การเขียนรายงานการประชุมในรูปแบบที่ถูกต้อง ตลอดจนการติดตาม
ผลการปฏิบัติงานตามมติการประชุมที่ผ่านมาอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. เพ่ือส่งเสริมการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเฉพาะระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting) ในการจัดการประชุม เพื่อให้การดำเนินงานมีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร 
และสอดคล้องกับการพัฒนาระบบราชการดิจิทัล 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำแนวทางและขั้นตอนที่กำหนดไว้ในคู่มือนี้ไปประยุกต์ใช้ในการ

จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารได้อย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน 
2. ผู้ปฏิบ ัต ิงานสามารถดำเนินการจัดประชุมได้ครบถ้วนตามลำดับขั้นตอน ตั้งแต่การ

เตรียมการก่อนการประชุม การดำเนินการระหว่างการประชุม และการติดตามผลการปฏิบัติงานหลัง
การประชุม รวมทั้งสามารถดำเนินการตามมติการประชุมครั้งที่ผ่านมาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจในรูปแบบและตัวอย่างที่นำเสนอในคู่มือ สามารถนำไปปรับใช้ใน
การปฏิบัติงานจริงได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

4. ผู้ปฏิบ ัต ิงานสามารถใช้ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ในการจัดการ
ประชุม การบันทึกและการรับรองรายงานการประชุม เพื่อเพิ่มความสะดวก รวดเร็ว ลดการใช้
ทรัพยากร และสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาราชการสู่ระบบดิจิทัล 

 

ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จัดทำขึ้นโดยยึดหลักเกณฑ์การจัดทำรายงานการประชุมตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 
25 ซึ่งกำหนดให้รายงานการประชุมเป็นการบันทึกความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐาน ถือเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 

เนื้อหาในคู่มือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดการประชุมครบถ้วนในทุกขั้นตอน ได้แก่ 
ขั้นตอนก่อนกำรประชุม 
การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ 
การจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม 
การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
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ขั้นตอนระหว่ำงกำรประชุม 
การบันทึกมติการประชุมและข้อคิดเห็นสำคัญ 
ขั้นตอนหลังกำรประชุม 
การสรุปมติและจัดทำรายงานการประชุม 
การแก้ไขรายงานตามข้อสังเกตของที่ประชุม 
การจัดทำรายงานฉบับสมบูรณ์และนำเสนอเพ่ือรับรองรายงาน 
การติดตามผลการดำเนินงานตามมติการประชุม 
ผู้ปฏิบัติจะต้องจัดทำรายงานการประชุมและส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองผ่านระบบ

การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ให้เสร็จสิ้นภายใน 14 วันนับจากวันประชุม และดำเนินการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมภายใน 7 วันหลังจากรายงานการประชุมได้รับการรับรองแล้ว 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจัดควำม 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมายถึง เอกสารที่รวบรวมขั้นตอน วิธีการ และแนวทางปฏิบัติอย่าง
เป็นระบบ สำหรับใช้เป็นมาตรฐานในการดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักวิทยบริการ 
 กำรจัดกำรประชุม หมายถึง กระบวนการบริหารจัดการประชุม การนัดหมายวัน เวลา และ
สถานที่ให้บุคคลกลุ่มหนึ่งได้พบปะเพ่ือปรึกษาหารือหรือดำเนินกิจกรรมใด ๆ ตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด
ไว้ ตั้งแต่การวางแผน การประสานงาน การดำเนินการระหว่างการประชุม ตลอดจนการสรุปผลและ
ติดตามผลการประชุม 
 คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ หมายถึง คณะบุคคลที่
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้มีหน้าที่กำหนดนโยบาย วางแผน ติดตาม และกำกับดูแลการดำเนินงานของ
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) หมายถึง ช่องทางการสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในการ
รับรองรายงานการประชุมผ่านระบบอีเมลของหน่วยงาน 

ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องหรือหัวข้อที่นำมาพิจารณาและปรึกษาหารือในที่
ประชุม ซึ่งจัดทำขึ้นเป็นลำดับขั้นตอนเพื่อความเป็นระบบ 

เอกสำรประกอบกำรประชุม หมายถึง เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาในวาระการประชุม 
เช่น หนังสือ รายงานการประชุมครั้งท่ีผ่านมา เอกสารชี้แจง ข้อเสนอ หรือข้อมูลสนับสนุนการตัดสินใจ 

กำรจัดเตรียมเบรก หมายถึง การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม เพื่อให้ผู้เข้า
ประชุมได้พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม โดยทั่วไป ในการประชุมมักใช้คำภาษาอังกฤษว่า 
break (อ่านว่า เบฺรก) หรือ พักเบรก ซึ่งควรใช้คำไทยว่า พักรับประทานอาหารว่าง หรือ พักกินน้ำชา/
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กาแฟ (สำนักงานราชบัณฑิตยสภา, 2568) การจัดเตรียมเบรก หมายรวมถึง การจัดเบรก เบรกเช้า 
เบรกบ่าย ขนมเบรก คอฟฟี่เบรก และชุดเบรก สำหรับให้ผู้เข้าประชุมได้พักรับประทานระหว่างการ
ประชุม 

รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และมติของที่ประชุมไว้
เป็นหลักฐานทางราชการ ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 ข้อ 25 (สำนักนายกรัฐมนตรี, 2526) 

ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) หมายถึง ระบบที่สนับสนุนการประชุมร่วมกัน
ผ่านเครือข่ายอิเล็กทรอนิกส์ โดยสามารถเรียกดูวาระการประชุม ดาวน์โหลดเอกสารประกอบ สืบค้น
ข้อมูล จดบันทึกส่วนตัว รับรองรายงานการประชุม และแสดงผลการลดการใช้กระดาษ 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU Office) หมายถึง ระบบที่ใช้ในการส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและจัดเก็บเอกสารราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

เลขำนุกำร (หรือผู้ได้รับมอบหมำย) หมายถึง ผู้รับผิดชอบในการจัดทำเอกสารการประชุม 
จดบันทึก และจัดทำรายงานการประชุมให้ถูกต้องครบถ้วน 

ที่ประชุม หรือผู้เข้ำร่วมประชุม หมายถึง บุคคลที่เข้าร่วมประชุมทั้งหมด โดยใช้ระบบ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ผ่านอุปกรณ์ท่ีรองรับ 

ผู้เข้ำร่วมประชุม หมายถึง ตัวแทนจาก 3 หน่วยงานหลัก ได้แก่ สำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์
วิทยบริการ และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มติ หมายถึง ข้อสรุปหรือการตัดสินใจของที่ประชุมซึ่งท่ีประชุมมีมติเห็นชอบเพ่ือนำไปปฏิบัติ 
องค์ประชุม หมายถึง จำนวนผู้เข้าประชุมซึ่งประกอบด้วยประธาน กรรมการ เลขานุการ 

และผู้แทนจากหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย โดยถือว่าครบองค์ประชุมเมื่อมีผู้เข้าร่วมเกินกว่ากึ่งหนึ่งของ
จำนวนสมาชิกทั้งหมด หากผู้เข้าประชุมไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องเลื่อนหรือยกเลิกการประชุม
นั้น และอาจกำหนดวันประชุมใหม่ 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานบริหารและ

เลขานุการ สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ซึ่งมีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description) 
ประกอบด้วยรายละเอียดหน้าที่ และความรับผิดชอบของตำแหน่ง รวมถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติมีบทบาท
สำคัญในการสนับสนุนภารกิจด้านการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารและการดำเนินงาน
ด้านธุรการ และเลขานุการ เพื่อให้การดำเนินงานของสำนักฯ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตาม
พันธกิจที่กำหนด 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ในการบริหารจัดการภายในสํานักงาน และ
การบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จํากัดขอบเขตหน้าที่ ซึ่ง
ต้องใช้ความรู้ ความสามารถมาประยุกต์ใช ้ในการปฏิบ ัต ิงานที่เก ี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหา รและ
เลขานุการ เช่น งานธุรการ การติดต่อนัดหมาย การจัดงานเลี้ยงรับรองและงานพิธีต่าง ๆ การเตรียม
เรื่อง และเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุม ทำเรื่องติดต่อ
ประสานกับบุคคลและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร การติดตามผลและรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่ง งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานจัดระบบงาน งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมสถิติ และ
ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานอำนวยการ การบริหารจัดการภายในสำนักงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอด
ความรู้เก ี่ยวกับงานในหน้าที่ท ี่เก ี่ยวข้องให ้แก่น ักศึกษา บุคลากร และปฏิบัต ิงานอื่นตามที่ได ้ร ับ
มอบหมาย โดยสรุปไว้อย่างชัดเจนเพิ่มเติม ดังนี้ 
 1. บทบำท  

   1.1 ทำหน้าท่ีเป็นผู้ประสานงานกลางระหว่างผู้บริหาร คณะกรรมการ และบุคลากรภายในสำนักฯ 
   1.2 ทำหน้าที่เลขานุการการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักฯ 
   1.3 สนับสนุนการดำเนินงานด้านธุรการ งานเอกสาร และงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   1.4 ส่งเสริมการนำเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการจัดการประชุมและงานธุรการอย่าง

ต่อเนื่อง 
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2. หน้ำที่หลัก  
   2.1 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบ และหนังสือเชิญประชุม 
   2.2 ประสานงานกับกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.3 จัดเตรียมสถานที่ ห้องประชุม และโสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
   2.4 ทำหน้าที่เลขานุการการประชุม ได้แก่ บันทึกมติ สรุปข้อคิดเห็น และจัดทำรายงาน

การประชุม 
   2.5 ดำเนินการเผยแพร่และส่งรายงานการประชุมเพื่อขอรับรองผ่านระบบประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
   2.6 ติดตามผลการดำเนินงานตามมติการประชุม และรายงานต่อผู้บริหาร 

   2.7 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU 
Office) อย่างเป็นระบบ 

3. ควำมรับผิดชอบเชิงบริหำรจัดกำร  
3.1 รับผิดชอบให้การดำเนินการจัดการประชุมเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทาง

ปฏิบัติที่กำหนด 
3.2 รักษาความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของเอกสารการประชุม 
3.3 รับผิดชอบต่อการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องแก่ผู้เข้าประชุมภายในกรอบเวลา 
3.4 ร่วมเสนอแนวทางปรับปรุงพัฒนากระบวนการจัดการประชุมให้มีประสิทธิภาพมาก

ยิ่งขึ้น 
3.5 รับผิดชอบในการนำระบบอิเล็กทรอนิกส์และนวัตกรรมใหม่ ๆ มาปรับใช้ในการ

บริหารจัดการประชุมและงานธุรการ 

 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ในตำแหน่ง
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและเลขานุการ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ
และประสบการณ์สูงในงานด้านบริหารงานทั่วไป มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

    1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
                   1.1 ปฏิบัติงานเลขานุการ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึกและ
เรียบเรียงทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้การดำเนินการประชุมสำเร็จลุล่วงเรียบร้อย 
ดำเนินการติดตามผลและรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่ง   
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ให้มีประสิทธิภาพ 
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        1.2 ปฏิบัติงานธุรการ การร่างโต้ตอบหนังสือ ทำเรื่องติดต่อประสานกับบุคคลและ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร และงานจัดเก็บหนังสือราชการ โดยแยกหมวดหมู่ จัดเก็บเป็น
แฟ้มเอกสาร และจัดเก็บในเครื่องคอมพิวเตอร์  
       1.3 ปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเสนอหนังสือราชการเพื่อให้
ผู้บริหารรับทราบ และพิจารณาสั่งการตามลำดับชั้น งานควบคุมดูแลการจัดการเอกสารและระบบงาน
สารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในการจัดเก็บเพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้น 
           1.4 ปฏิบัติงานการจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร ร่าง–พิมพ์ คำสั่ง ประกาศ หนังสือ
รับรอง เอกสารและรายงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
          1.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานทั่วไป 
แก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่าง
ราบรื่น มีประสิทธิภาพ 
          1.6 ปฏิบัติงานสนับสนุนการบริหารทรัพยากรบุคคล งานศึกษา วิเคราะห์ บันทึก 
รวบรวมข้อมูลรายงานสถิติการมาปฏิบัติงานของบุคลากร การจัดส่งใบลาตามระเบียบของทางราชการ 
การจัดทำคำสั่งปฏิบัติราชการ เอกสาร รายงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของหน่วยงาน 
และประสานงานด้านการจัดทำเอกสาร คู่มือประกอบการประเมินต่อสัญญาจ้างของบุคลากร  
                   1.7 ปฏิบัติงานสนับสนุนงานบริหารอาคารสถานที่ ประสานงานและจัดทำบันทึกแจ้ง
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการตรวจสอบ ซ่อมแซม ปรับปรุง อาคารสถานที่  
                   1.8 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการในกิจกรรมโครงการต่าง ๆ        
             2.  ด้ำนกำรวำงแผน 
                   2.1 ร่วมวางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบตาม
แผนงานหรือโครงการ  
                   2.2 ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย 
             3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
                  3.1 ประสานงานกับบุคลากรภายในสำนักงาน ให้รับทราบ ประกาศ ระเบียบ นโยบาย ที่
มหาวิทยาลัยและหน่วยงานกำหนด  
                  3.2 ประสานเชิญชวนประชาสัมพันธ์บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานได้รับทราบ
และเข้าร่วมกิจกรรมโครงการที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
                  3.3 ประสานการทำงานร่วมกัน การนัดหมายเรื่องต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ระหว่าง
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก หรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
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                 3.4 ประสานการขอกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ภายในหน่วยงาน และ
หน่วยงานภายนอก 
                 3.5 ประสานการเตรียมการจัดประชุม การขอระเบียบวาระการประชุม การเตรียมเรื่อง 
และบันทึกแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือการเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน  
            4. ด้ำนกำรบริกำร   
                 4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงในหน้าที่ที่ร ับผิดชอบ
ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่นักศึกษา ผู้มารับบริการ เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
                 4.2 ให้ข้อแนะนำเกี่ยวกับรายละเอียดการขอกำหนดคุณลักษณะครุภัณฑ์ ให้กับหน่วยงาน
อ่ืน ๆ ภายในมหาวิทยาลัยที่มาขอรับบริการ เพื่อนำไปประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง     
                4.3 งานบันทึกวาระงานผู้บริหารในระบบวาระงานผู้บริหาร e-Schedule เพ่ืออำนวย
ความสะดวกให้กับผู้บังคับบัญชาด้านกำหนดการประชุม อบรม สัมมนาต่าง ๆ 
                4.4 งานตอบรับการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ภายใน และภายนอก
หน่วยงาน โดยอำนวยความสะดวกในการจัดส่งทางไปรษณีย์ หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามความ
ต้องการของผู้เผยแพร่ผลงาน 
          5. ดำ้นอ่ืน ๆ   
               5.1 รับผิดชอบงานการเสนอหนังสือเพื่อให้ผู้บริหารรับทราบ และพิจารณาสั่งการ ตามลำดับ
ชั้นแทนหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการในระหว่างที่ติดราชการ หรือติดภารกิจ 
               5.2 ผลัดเปลี่ยนงานการให้บริการหน้าเคาน์เตอร์สลับกับผู้ปฏิบัติหน้าที่โดยตรงในช่วงพัก
กลางวัน ระหว่างเวลา 11.30 – 12.30 น. และในระหว่างไปราชการ หรือติดภารกิจ 
               5.3 ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานการสอบประกัน
คุณภาพด้านคอมพิวเตอร์สำหรับนักศึกษา และการให้บริการระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพื่อให้
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจถูกต้องเกี่ยวกับงานและหน่วยงาน 
               5.4 งานตรวจรับพัสดุ โดยการสำรวจ ตรวจสอบการจัดซื้อจัดหาพัสดุ ตามคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
               5.5 ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับที่มหาวิทยาลัยและสำนักงานกำหนด และปฏิบัติหน้าที่อื่น
ที่เกี่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
               5.6 ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 
               5.7 ปฏิบัติงานได้ทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – วันอาทิตย์ได้ 
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ขอบข่ำยกำรบริหำรงำนของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 16 กันยายน พ.ศ. 2547 ตาม
โครงสร้างการบริหารงานตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยเกิดขึ้นจากการ
รวบรวมของหน่วยงานสำคัญเดิมสองหน่วยงาน คือ สำนักวิทยบริการ และสำนักคอมพิวเตอร์ เป็น 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีการแบ่งโครงสร้างส่วนงานภายในเป็น 3 หน่วยงาน ดังนี้  

1) ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร มีบทบาทหน้าที่อำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการภายใน
หน่วยงาน เช่น งานอำนวยการภายในหน่วยงาน การบริหารงานทั่วไปภายในหน่วยงาน งานเลขานุการ 
งานการเจ้าหน้าที่และบริหารบุคคล งานธุรการและงานสารบรรณ งานนโยบาย แผนงานและโครงการ 
งานติดตามและประเมินผลโครงการ งานบริหารจัดการงบประมาณ งานการบัญชีและการเงิน งานพัสดุ 
งานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ งานประชุมกรรมการบริหารสำนัก และการจัดประชุมอ่ืน ๆ งาน
บริการข้อมูลสารสนเทศ  

2) ศูนย์วิทยบริกำร (หอสมุด) มีบทบาทหน้าที่ในการให้หอสมุด งานจัดซื้อ-จัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ งานบริการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ เช่น หนังสือ ตำรา วารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 
งานบริการสื่อโสตทัศน์ งานบริการฐานข้อมูลออนไลน์และสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส์ งานบริการวิชาการ
แก่ชุมชน และงานบริการสารสนเทศและงานส่งเสริมการใช้ห้องสมุด  

3) ศูนย์ เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร  ม ีบทบาทหน้าท ี่ให ้บริการเครือข ่าย
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต บริการเครื่องคอมพิวเตอร์และการซ่อมบำรุง งานจัดการฝึกอบรมด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานสอบประกันคุณภาพด้านคอมพิวเตอร์แก่น ักศึกษา งานพัฒนาระบบ
สารสนเทศและงานสนับสนุนการพัฒนาสื่อการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีขอบเขตงานภาระหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานที่จัดแบ่งตามโครงสร้างการบริหารงานภายในออกเป็น 3 หน่วยงานหลัก คือ สำนักงาน
ผู้อำนวยการ ศูนย์วิทยบริการ และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร โดยมีการแบ่งภาระหน้าที่
ออกเป็นกลุ่มงานต่าง ๆ 14 กลุ่มงาน ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ, 2562) 

1. ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ประกอบด้วย 4 กลุ่มงาน ได้แก่ 

 1.1 กลุ่มงำนบริหำรและเลขำนุกำร 

1) งานบริหารงานทั่วไป 

2) งานเลขานุการ 

3) งานประชุมกรรมการบริหารสำนัก และอ่ืน ๆ 

4) งานธุรการและสารบรรณ 
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5) งานการเจ้าหน้าที่และบริหารงานบุคคล 

6) งานให้บริการประจำเคาน์เตอร์  
7) งานติดตามและผลการปฏิบัติงาน และทำเอกสารรายงาน 

1.2 กลุ่มงำนนโยบำยและแผน 

 1) งานแผนงานและโครงการ 

 2) งานงบประมาณ 

 3) งานติดตามและประเมินผลโครงการ 

1.3 กลุ่มงำนกำรคลังและพัสดุ 
 1) งานการบัญชีและการเงิน 

 2) งานพัสดุ 
1.4 กลุ่มงำนประกันคุณภำพและประชำสัมพันธ์ 

 1) งานจัดทำรายงานการประเมินตนเอง 

 2) งานจัดทำรายงานประจำปี 
 3) ประสาน/ติดตามผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ 

 4) งานข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 5) งานมาตรฐาน ระบบบริหารงารคุณภาพ 

           2. ศูนย์วิทยบริกำร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 

  2.1 กลุ่มงำนพัฒนำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 1) งานจัดหา จัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ รับบริจาคทรัพยากรสารสนเทศ 

 2) งานคัดเลือกทรัพยากรสารสนเทศ 

 3) งานควบคุมการใช้งบประมาณจัดหาจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศงาน 

 4) งานแนะนำทรัพยากรสารสนเทศใหม่ และแจ้งรายชื่อทรัพยากรแก่ภาควิชา 

 5) งานลงทะเบียนรับหนังสือใหม่ หนังสือที่ได้รับบริจาค 

 6) สร้าง ซ่อม บำรุงทรัพยากรสารสนเทศ 

   2.2 กลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

      1) วิเคราะห์และจัดทำรายการสื่อสิ่งพิมพ์/สื่อโสตทัศน์/สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
      2) งานเตรียมทรัพยากรสารสนเทศออกบริการ 

      3) งานฐานข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศ 

      4) งานบริการบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศใหม่ และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
      5) งานตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลทรัพยากรสารสนเทศเก่าและใหม่ 
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   2.3 กลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 1) งานวารสารและหนังสือพิมพ์ฉบับปัจจุบันและล่วงเวลา 

 2) งานกฤตภาค จุลสาร และสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 3) งานคัดเลือกและจัดหา จัดซื้อ ต่ออายุสมาชิกวารสาร หนังสือพิมพ์ และ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 4) งานบริการยืม-คืนวารสาร 

 5) งานจัดเก็บและบริการดรรชนีวารสาร บทความเต็มรูปแบบ (Full text) ด้วยระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัต ิ
 6) งานสำรวจจำหน่ายวารสาร หนังสือพิมพ์ล่วงเวลา 

  7) งานดูแลความเรียบร้อยของชั้นวารสาร หนังสือพิมพ์ 

       2.4 กลุ่มงำนบริกำรและกิจกรรม 

                    1) งานบริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ 
 2) งานตรวจสอบการค้างส่ง ค่าปรับ และรับแจ้งหนังสือหายของสมาชิก 

        3) งานแนะนำการใช้ห้องสมุด บริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า 

 4) งานบริการบรรณานุกรมทรพัยากรสารสนเทศใหม่ และเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
                      5) งานบริการวิชาการแก่ชุมชน 

                      6) งานบริการวิชาการแก่ชุมชน 

                      7) งานจัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่าน 

                      8) งานฝึกอบรม ส่งเสริม/แนะนำการอ่าน และแนะนำการใช้สารสนเทศ 

                      9) งานจัดเก็บสถิติต่าง ๆ ของกลุ่มงานและติดต่อสอบถามผู้ใช้บริการฯ 

                     10) งานเอกสาร สิ่งพิมพ์ เพื่อการประชาสัมพันธ์เพื่อการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ข่าวสารห้องสมุด 

                      11) งานนิทรรศการ และการจัดป้ายนิเทศ 

                      12) งานฝึกอบรมทางวิชาการต่าง ๆ ของศูนย์วิทยบริการ  

 2.5 กลุ่มงำนนวัตกรรมและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

                    1) ดำเนินการนำเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
 2) ดำเนิงการเก่ียวกับงานควบคุมดูแล และให้บริการระบบห้องสมุดอัตโนมัติ (OPAC) 
 3) ควบคุมดูแลและให้บริการระบบฐานข้อมูลออนไลน์-ออฟไลน์ 
 4) งานควบคุมดูแล และให้บริการระบบ Web streaming 

                      5) งานควบคุมดูแล และให้บริการสื่อทัศน์วัสดุ 
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6) อบรมแนะนำการทำงานและการใช้ระบบห้องสมุดอัตโนมัติให้แก่นักศึกษา ผู้ใช้บริการ 

 7) ดูแล และซ่อมบำรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์และซอฟต์แวร์ภายในศูนย์วิทยบริการ 

 8) การสร้าง พัฒนา ปรับปรุงเว็บไซต์ของศูนย์วิทยบริการ และเช่ือมโยงระบบเครือข่าย
กับสถาบัน หน่วยงานต่าง ๆ 
        9) งานควบคุม ดูแล จัดทำ และให้บริการฐานข้อมูลต่าง ๆ 

 10) แนะนำการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการค้นคืนสารสนเทศผู้ใช้บริการ 

 11) งานควบคุม ดูแล และให้บริการจัดฉายภาพยนตร์ สารคดี ห้องโฮมเธียเตอร์ 
 12) การให้บริการห้องมัลติมีเดียกลุ่มย่อย และรายการบุคคล บริการห้องคาราโอเกะ 

 13) งานสร้าง ตัดต่อ แปลงข้อมูล และจัดทำสำเนาสื่อวิดีโอ/วิซีดี/ซีดี 
 14) งานลงทะเบียน จัดเก็บฐานข้อมูลสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อโสตทัศน์ใหม่ 
 16) จัดทำและให้บริการสารสนเทศท้องถิ่น สารสนเทศด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
           3. ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน ได้แก่ 
  3.1 กลุ่มงำนวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 
 1) งานสนับสนุนทางเทคนิค 

 2) งานบริการวิชาการ 

 3) งานฝึกอบรม 

          4) งานประชาสัมพันธ์ 
 5) จัดทำวุฒิบัตรให้ผู้เข้ารับการอบรมและผ่านการทดสอบความรู้ความสามารถด้าน
คอมพิวเตอร์ 
 6) งานวิจัยและประมวลผล 

 7) จัดทำฝึกอบรมและสัมมนา 

 8) จัดทำปฏิทินงานในการฝึกอบรมสัมมนาประจำปี 
 9) จัดหาวิทยากรในการอบรมและสัมมนา 

 10) ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการนำคอมพิวเตอร์มาประยุกต์ใช้ 
 11) จัดทำข้อสอบและการประเมินผล สำหรับผู้เข้าทดสอบความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
 12) จัดเตรียมสถานที่และควบคุมงานการทดสอบความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
 3.2 กลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

 1) งานติดตั้งระบบเครือข่าย 

 2) งานบำรุงรักษาเครือข่ายสื่อสารและคอมพิวเตอร์ 
 3) งานพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 
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 4) งานควบคุมระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย 

 5) งานรักษาความปลอดภัย การใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
 6) งานควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ 

       7) งานกำหนดลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 8) งานซ่อมบำรุงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 3.3 กลุ่มงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ 

 1) งานวิเคราะห์และออกแบบระบบ 

 2) งานพัฒนาโปรแกรม 

 3) งานเตรียมและบันทึกข้อมูล 

 4) งานประมวลผล 

 5) งานระเบียน 

 6) ควบคุมดูแลตามโครงการนำเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์มาใช้ในการบริหาร และ
จัดการศึกษาพัฒนาระบบเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 

       7) พัฒนาโปรแกรมเพ่ือการสืบค้นข้อมูลผ่านระบบ Intranet/Internet 

 8) จัดเตรียมโปรแกรมคอมพิวเตอร์เพื่องานอบรมสัมมนา ประสานงานกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ในการนำระบบคอมพิวเตอร์ไปใช้ 
 3.4 กลุ่มงำนบริกำรคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

 1) งานบริการการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต 

 2) งานบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์และอินเตอร์เน็ต 

 3) งานระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต 

 3.5 กลุ่มงำนผลิตสื่อกำรเรียนออนไลน์ 
 1) งานผลิตสื่อ (Course Ware) 
 2) งานบริการด้านสารสนเทศเพ่ือผลิตสื่อการเรียนการสอน 

 3) พัฒนาและสนับสนุน e-Learning ของมหาวิทยาลัย 
 4) งานนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568. 

 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
  โครงสร้างการบริหารจัดการ การแบ่งส่วนราชการในสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  (ดังแสดงในภาพที่ 2.1)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำร

ฯ 

ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

กลุ่มงานวิชาการคอมพิวเตอร์ 

กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์
และระบบเครือข่าย 

กลุ่มงานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์
และอินเตอร์เน็ต 

กลุ่มงานผลิตสื่อและสื่อ 
การเรียนออนไลน์ 

สำนักงานผู้อำนวยการ 

 

กลุ่มงานบริหารและ
เลขานุการ       

 

กลุ่มงานนโยบายและแผน 

กลุ่มงานคลังและพัสดุ 

 

กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ   

กลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ 

กลุ่มงานวารสารและ
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

 

กลุ่มงานบริการและกิจกรรม 

กลุ่มงานนวัตกรรมและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

รองผู้อ ำนวยกำร        

ฝ่ายทรัพยากรสารสนเทศ   

รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ายบริหาร 

 

สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

อธิกำรบด ี

รองอธิกำรบดีฝ่ำยสื่อสำรองค์กร 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

 

ศูนย์วิทยบริกำร 

 

กลุ่มงานประกันคุณภาพและ

ประชาสัมพันธ์ 
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โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) 
 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีขอบเขต
ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ที่จัดแบ่งตามโครงสร้างการบริหารงานภายในตาม
หน่วยงานหลัก 3 หน่วยงาน คือ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สำนักงานผู้อำนวยการ และ
ศูนย์วิทยบริการ (ดังแสดงในภาพที่ 2.2)       
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างองค์กรของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568. 

รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

รองผู้อ ำนวยกำร 

ฝ่ำยบริหำร 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

  

ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร 

ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ 

และการส่ือสาร 
สำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์วิทยบริการ 

กลุ่มงานวิชาการ 

คอมพิวเตอร์ 
กลุ่มงานบริหาร 

และเลขานุการ 
กลุ่มงานพัฒนา 

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 

กลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์ 

และเครือข่าย 
กลุ่มงานนโยบาย 

และแผนงาน 

 

กลุ่มงานวิเคราะห์ 

ทรัพยากรสารสนเทศ 

กลุ่มงานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

กลุ่มงานบริการคอมพิวเตอร์
และอินเตอร์เน็ต 

กลุ่มงานผลิตสื่อการเรียน
ออนไลน์ 

กลุ่มงานคลังและพัสดุ 

 

กลุ่มงานประกันคุณภาพ 

และประชาสัมพันธ์ 

กลุ่มงานกลุ่มงานวารสาร 

และส่ิงพิมพ์ต่อเนื่อง 

กลุ่มงานบริการ 

และกิจกรรม 
 

กลุ่มงานนวัตกรรม 

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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   โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 
   สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี มีการจัดแบ่งโครงสร้างการบริหารงานภายในเป็น 3 หน่วยงาน และจัดแบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 14 กลุ่มงาน  
           โดยมีบุคลากรช่วยกำกับดูแลดำเนินงานตามโตรงสร้างการบิหาร (ดังแสดงภาพที่ 2.3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นำยภูริพัศ เหมือนทอง 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกัวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นำยรติบดี สิทธิปัญญำ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยทรัพยำกรสำรสนเทศ 

ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์ชณุษิตำ นำคภพ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยบริหำร 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดนุวัศ อิสรำนนทกลู 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ ฝ่ำยเทคโนโลยสีำรสนเทศ 

 

นำยสุมนฒ์ จิรำพัฒนพร 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวิชำกำรฯ 

นำงอัญชลีพร แก้ววงษำ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรคอมพิวเตอร์ 
รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 

 

นำงสำวจรยิำ ทิพย์หทัย 
รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์อธกิัญญ์ มำล ี
รักษำกำรหัวหน้ำศูนย์วิทยบริกำร 

 

นำยสุวิศำล ทับแสง 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์ฯ 

นำยวิชำกร คูหำทอง 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำระบบฯ 

- 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนผลิตสื่อกำรเรียนฯ 

นำงสำวสุนิสำ อ่อนฉ่ ำ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนประกันคุณภำพฯ 

นำงวิภำรัตน์ ศรีเพ็ชร 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนกำรคลังและพัสดุ 

นำงสำวรุ่งนภำ สำจิตร 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรและเลขำนุกำร 

นำงสำวกลุณัฏฐำ ธัญรัฐวุฒนินท์ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนนโยบำยและแผน 

นำงสำวภัทรำพร วงษ์น้อย 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนพัฒนำพรัพยำกรสำรสนเทศ 

นำงสำวนิตยำ ทวีศักดิ์วนำไพร  
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

นำงสำวปรำงทิพย์ พึงไชย 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนวำรสำรและสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง 

นำงสำวปรยีพัศ พัฒนะสุธำดล 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรและกิจกรรม 

นำยสุภรัตน์ กรุดฉ่ ำ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนนวัตกรรมฯ ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568. 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 
4 กลุ่มงาน ได้แก่ 1) กลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 2) กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 3) กลุ่มงานคลัง
และพัสดุ และ 4) กลุ่มงานประกันคุณภาพและประชาสัมพันธ์ (ดังแสดงในภาพที่ 2.4) 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นางสาวจริยา  ทิพย์หทัย 
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุณษิตา  นาคภพ 
รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 

นางสาวรุ่งนภา  สาจิตร 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

บริหารและเลขานุการ 

น.ส.กุลณัฎฐา ธัญรัฐวุฒินนท์ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

นโยบายและแผนงาน 

นางวิภารัตน์  ศรีเพ็ชร 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 

ระดับชำนาญการ 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน

คลังและพัสดุ 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

นางสาวสุณิสา  อ่อนฉ่ำ 
(นักวิชาการศึกษา) 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงาน
ประกันคุณภาพและ

ประชาสัมพันธ์ 

นางสาวไพรสุดา  ปานพรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงานของสำนักงานผู้อำนวยการ  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568. 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนบริหำรและเลขำนุกำร 

    ผู้ปฏิบัติงานกลุ่มงานบริหารและเลขานุการ มีผู้ปฏิบัติงานจำนวนทั้งหมด 2 คน  เป็น

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั้ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ (ดังแสดงในาพที่ 2.5) 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
           
           
           

           

 
 

ภาพที่ 2.5 โครงสร้างการปฏิบัติงานของกลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 
ท่ีมา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2568. 
 

 

นางสาวจริยา  ทิพย์หทัย 
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุณษิตา  นาคภพ 
รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 

นางสาวรุ่งนภา  สาจิตร 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป) 

รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 
หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
• งานบริหารงานท่ัวไป งานเลขานุการ งานประสาน
ราชการ ช่วยอำนวยการเบ้ืองต้น 
• งานธุรการ การร่าง และจัดพิมพ์หนังสือราชการ การ
จัดเก็บเอกสารงานสารบรรณ  
• ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ (e-Office) 
• งานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักฯ และการ
ประชุมอื่น ๆ 
• การบริหารงานบุคคล การต่อสัญญาจ้าง และการขอ
อนุญาตไปราชการ 
• การจัดเก็บข้อมูล สถิติ การจัดการตามกระบวนการ
สำนักงานสีเขียว (หมวด 4) 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
ผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

นางสาวไพรสุดา  ปานพรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 

• งานให้บริการประจำเคาน์เตอร์ ตอบปัญหา ให้
คำแนะนำการให้บริการของหน่วยงาน 
• งานสอบประกันคุณภาพด้านคอมพิวเตอร์ นำส่งเงินและ
สรุปรายงานการใช้ใบเสร็จ 
•  งานบริหารงานท่ัวไป งานประสานราชการ ช่วย
อำนวยการภายในหน่วยงาน  
• งานการเจ้าหน้าท่ี การจัดทำสรุปสถิติการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ประจำเดือน และ 
• สรุปสถิติการปฏิบัติงานเพื่อประกอบการเล่ือนขั้น
เงินเดือน/ค่าจ้าง 
• งานพิธกีาร/พิธีกร และการดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ  
•  การจัดการตามกระบวนการสำนักงานสีเขียว (หมวด 2 
และหมวด 4) 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน 

 
           การจัดการประชุมมีหลักเกณฑ์ และวิธีการปฏิบัติงาน โดยมีหลักเกณฑ์ ระเบียบต่างๆ เข้ามา
ใช้ในการปฏิบัติงาน และมีล าดับขั้นตอนก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม  
รวมถึงการอธิบายความหมายของการประชุม และบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถ น าหลักเกณฑ์ไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัตงิาน 
 การจัดท าคู่มือการจัดการประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในครั้งนี้ ผู้เขียนได้ศึกษาโดยใช้หลักเกณฑ์การจัดท ารายงานการประชุม
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 ข้อ  25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้ร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งจัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับ
ไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนั้น การจัดท ารายงานการประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้อง ตามระเบียบ 
โดยเฉพาะ รูปแบบของรายงานการประชุม และเมื่อมีการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงเป็นหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการ ที่จะต้อง
รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม และเลขานุการ ท าหน้าที่ตรวจสอบรายงานการประชุม 
 ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 

การประชุม คือ การที่บุคคล 2 คนข้ึนไป มาร่วมปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และตัดสินใจ
ร่วมกันในองค์กร เพ่ือกระท ากิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ตลอดจนการร่วมกันแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ซึ่งมีบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม ดังนี้ 
 ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ควบคุมการประชุมให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความ
คิดเห็นก าหนดนัดหมายการประชุม และพิจารณามอบหมายให้จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม
ร่วมกับเลขานุการเปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่
ประชุม 
 รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีที่ประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
หรือไม่สามารถเข้าประชุมได้ 
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 กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่านระเบียบวาระ
การประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ผู้ช่วยเลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ และอุปกรณ์ในการ
ลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม ติดตามมติที่ประชุม 
รวมทั้งการอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 

เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่ตรวจสอบตั้งแต่กระบวนการก่อนเริ่มการประชุม ระหว่างการประชุม 
และหลังการประชุม การติดตามมติที่ประชุม ซึ่งเป็นการตรวจสอบอีกครั้ง 

1. โครงสร้างการบริหารจัดการประชุม (Organization Structure) 
 1.1 ประธานการประชุม 

1.1.1 ก าหนดนโยบายและทิศทางของการประชุม 
1.1.2 เปิดและปิดการประชุม รวมถึงสรุปสาระส าคัญของวาระ 
1.1.3 มีอ านาจชี้ขาดกรณีมขี้อโต้แย้งหรือข้อสงสัย 

 1.2  คณะกรรมการบริหาร 
  1.2.1 เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับแต่งตั้ง 
  1.2.2 เสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และให้ข้อสังเกตเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 
  1.2.3 พิจารณา อนุมัติ หรือมีมติร่วมกันในประเด็นที่เสนอในท่ีประชุม 
 1.3 เลขานุการการประชุม 
  1.3.1 รับผิดชอบการจัดเตรียมวาระการประชุม เอกสารประกอบ และหนังสือเชิญประชุม 
  1.3.2 ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมทุกฝ่าย 
  1.3.3 บันทึกมติและสรุปรายงานการประชุม 
  1.3.4 จัดส่งรายงานเพื่อขอรับรอง และติดตามผลมติที่ประชุม 
 1.4 ผู้ช่วยเลขานุการ / เจ้าหน้าที่สนับสนุน 
  1.4.1 ดูแลการจัดเตรียมห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.4.2 ช่วยเหลือในการจัดเก็บเอกสารและประสานงานทั่วไป 
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2. แผนผังการบริหารจัดการประชุม (Workflow) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.1 แผนผังการบริหารจัดการประชุม (Workflow) 

 
วิธีการปฏิบัติงาน 

วิธีการปฏิบัติงานการจัดการประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
การปฏิบัติงานการจัดการประชุม 
การจัดการประชุมจะต้องด าเนินการตามขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถจัดการการประชุม

ในแต่ละครั้งให้บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการ
ประชุม และหลังการประชุม ประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ การอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้น
จนจบการประชุม (Work  Procedure: WP)  ตัวอย่างรูปภาพ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Work  Instruction: WI) เพ่ือให้เห็นถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนมาก
ขึ้น ดังนี้ 
  วิธีการปฏิบัติงานก่อนการประชุม 

  1. การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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 เลขานุการหารือกับกับผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็น
ประธานการประชุม เพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม เมื่อได้ก าหนดประชุม ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมตามรูปแบบที่ก าหนด สามารถดูตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 3.2 
โดยให้เรียงหัวข้อเรื่องตามความส าคัญ เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสร็จแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติลงนาม 
 ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาลงนามผู้ตรวจ 
ตามรูปแบบของระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด เมื่อผ่านการลงนามเห็นชอบแล้วให้ประสาน
เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ เพ่ือแจ้งวันและเวลาจองห้องเพ่ือใช้ส าหรับการจัดประชุม และจัดท าใบลงลายมือ ชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุม ส่วนระเบียบวาระการประชุมให้แนบไปพร้อมกับบันทึกเชิญประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย  
ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานจะเป็นผู้แจ้งให้ที่

ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้วโดยจะน าเสนอให้ที่ประชุม

รับทราบและพิจารณารับรองรายงานการประชุมอีกครั้งหลังจากที่ได้ผ่านการรับรองทางระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting มาแลว้ ก่อนการประชุมครั้งถัดไป 

ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง ได้แก่ เรื่องที่พิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้วอาจต้อง
เลื่อนการประชุมมาเป็นครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ไปด าเนินการจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
และน ามารายงานต่อที่ประชุมรับทราบในครั้งนี้ 

ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ เป็นการรายงานเรื่องต่างๆ ที่ได้ด าเนินการเสร็จ
สิ้น หรือเรียบร้อยแล้ว หรือรายงานสถิติประจ าเดือนของหน่วยงาน 

ระเบียบวาระที่ 5 (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1 – 4 ซึ่งเป็นเรื่องที่มี
ประโยชน์ต่อท่ีประชุมสามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาหารือ ควรจดเนื้อหาดังนี้  

ผู้เสนอเรื่อง 
สรุปประเด็นหลักของเรื่อง 
มติหรือข้อสรุปของที่ประชุม 
มอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการ (ถ้ามี)              

ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่กรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมต้องการ
แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
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ภาพที ่3.2 ตัวอย่าง ระเบียบวาระการประชุม 
 

ลงนามโดยผู้ปฏิบัติงาน 

ลงนามโดยเลขานุการ 
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2. สร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  
 ผู้ปฏิบัติได้จัดท าล าดับขั้นตอนการใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  

ไว้ตามภาคผนวก ก ซึ่งจะอธิบายไว้ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนไว้อย่างละเอียดเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถ
สร้างวาระการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) ได้ตามล าดับขั้นตอน โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

    1) สร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) เพ่ือก าหนดวัน เวลา การประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

    2) ประสานผู้เกี่ยวข้องกับวาระเพ่ือขอไฟล์ข้อมูลน ามาประกอบวาระการประชุม 
    3) แนบไฟล์ประกอบวาระ แนบได้เฉพาะไฟล์ .PDF ไฟล์รูปภาพ . JPG และลิงก์เว็บไซต์ 

เท่านั้น หากไฟล์มีขนาดใหญ่ไม่สามารถแนบในระบบได้ ให้น าไฟล์ไปย่อขนาดไฟล์ให้เล็กลง หากยังมี
ขนาดใหญ่เกินไป ให้น าไปไว้ที่หน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับการจัดประชุม 

    4) แจ้งเลขานุการเพ่ือตรวจสอบ (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง/เพ่ิมเติม) 
    5) หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ตามที่เลขานุการเสนอแนะ 
    6) เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม และก าหนดวันประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

สามารถเข้าไปศึกษาระเบียบวาระและเอกสารแนบก่อนการเริ่มประชุม 
    7) พิมพ์ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 
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ภาพที ่3.3 ตัวอย่าง สร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.4 ตัวอย่าง ก าหนดวัน เวลา สถานที่ การประชุม 

สร้างการประชุม 

กำหนดวัน เวลาเร่ิมประชุม เวลาจบการประชุม 

สถานที่ประชุม 
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ภาพที ่3.5 ตัวอย่าง การสร้างวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.6 ตัวอย่าง การเพิ่มวาระการประชุม 

สร้างวาระการประชุม 

เพิ่มวาระ 
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ภาพที ่3.7 ตัวอย่าง การก าหนดชื่อวาระ การเพ่ิมข้อความ และการแนบไฟล์ประกอบวาระ  
              (ไฟล์ .PDF ไฟล์รูปภาพ . JPG และลิงก์เว็บไซต์)  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที ่3.8 ตัวอย่าง การเพิ่มชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 

เพิ่มชื่อผู้เข้าประชุม 

กำหนดช่ือวาระ 

เพิ่มข้อความ แนบไฟล์ 
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ภาพที ่3.9 ตัวอย่าง การเผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม/แจ้งก าหนดวันประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.10  ตัวอย่าง ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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วิธีการปฏิบัติงานระหว่างการประชุม 
1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความพร้อม ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนเริ่ม

การประชุมล่วงหน้า 1 ชั่วโมง ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์โสต ให้พร้อมใช้งาน ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี แสงสว่างไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  ความสะอาดของ
ห้องประชุม ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญที่จะต้องใช้ในการด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้ ได้ศึกษาการจัดโต๊ะประชุม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติได้น าไปพิจารณา
ประกอบการจัดการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 การจัดโต๊ะประชุม 
 การจัดโต๊ะประชุมเพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน เลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะ
ประชุมมีหลายรูปแบบ แบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม  มีดังนี้ 
 
  แบบท่ี 1  การจัดโต๊ะประชุมแบบ Boardroom (บอร์ดรูม)  
              
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
  
 
  

ภาพที่ 3.11  การจัดโต๊ะประชุมแบบ Boardroom (บอร์ดรูม) 
หมายเหตุ. ชื่อภาพที่ใช้แสดง. จาก "เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มี
ประสิทธิภาพ," โดย อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (16 กันยายน 2566). 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ สงวนลิขสิทธิ์ 2565 โดย 
DIGITORY Space. 
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 แบบท่ี 2  จัดห้องประชุมแบบ Classroom 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.12  จัดห้องประชุมแบบ Classroom 
หมายเหตุ. ชื่อภาพที่ใช้แสดง. จาก "เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มี
ประสิทธิภาพ," โดย อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (16 กันยายน 2566). 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ สงวนลิขสิทธิ์ 2565 โดย 
DIGITORY Space. 
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 แบบท่ี 3 จัดห้องประชุมแบบ U-Shape 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 
  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.13  จัดห้องประชุมแบบ U-Shape 
หมายเหตุ. ชื่อภาพที่ใช้แสดง. จาก "เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มี
ประสิทธิภาพ," โดย อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (16 กันยายน 2566). 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ สงวนลิขสิทธิ์ 2565 โดย 
DIGITORY Space. 
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 แบบท่ี 4 จัดห้องประชุมแบบ Clusters 
  

 
 

 

ภาพที่ 3.14  จัดห้องประชุมแบบ Clusters 
หมายเหตุ. ชื่อภาพที่ใช้แสดง. จาก "เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มี
ประสิทธิภาพ," โดย อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (16 กันยายน 2566). 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ สงวนลิขสิทธิ์ 2565 โดย 
DIGITORY Space. 
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แบบท่ี 5 การจัดห้องประชุมแบบ Theatre 
  
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

ภาพที่ 3.15  การจัดห้องประชุมแบบ Theatre 
หมายเหตุ. ชื่อภาพที่ใช้แสดง. จาก "เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มี
ประสิทธิภาพ," โดย อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (16 กันยายน 2566). 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ สงวนลิขสิทธิ์ 2565 โดย 
DIGITORY Space. 
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  ทางปฏิบัติการจัดโต๊ะส าหรับประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

การเลือกห้องส าหรับจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เลือกใช้ห้องประชุมราชพฤกษ์ ชั้น 1 อาคารเฉลิมพระ
เกียรติ 50 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 เป็นประจ าทุกครั้งที่จัดการประชุม ซึ่งเป็นห้องประชุมที่อยู่ภายใน
ห้องส านักงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นห้องที่สามารถจุผู้เข้าร่วมประชุมได้
ประมาณ 20 คน มีความสะดวกในการนั่งประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นกันได้ ทั้ง
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าศูนย์ หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานตัวแทนจาก
หน่วยงานรวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน โดยจะจัดให้ประธานนั่งหัวโต๊ะประชุม และเลขานุการนั่ง
ประจ าเครื่องคอมพิวเตอร์ด้านซ้ายมือประธานที่ประชุม ส่วนผู้ร่วมประชุมคนอื่น ๆ  

ภาพที่ 3.16  แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี  
               สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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2. การจัดเตรียมเบรกส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  การเลือกขนมเบรก และสิ่งที่ต้องค านึกถึงส าหรับการจัดเบรกการจัดประชุม
คณะกรรมการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ขนมเบรกถือเป็นปัจจัยอย่างหนึ่งซึ่งมีความส าคัญกับผู้เข้าร่วมประชุมที่จะช่วยให้อ่ิมท้อง
แบบเบา ๆ เติมพลังให้สมองก่อนที่จะเริ่มประชุมในช่วงเช้าหรือช่วงบ่าย ดังนั้นการจัดเบรก มีทั้ง การจัด
เบรกเช้า และ จัดเบรกบ่าย ให้ผู้เข้าร่วมประชุมอ่ิมใจและอ่ิมท้อง จึงมีรายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ ที่ควร
ใส่ใจ ผู้เขียนคู่มือเล่มนี้จึงมีเทคนิคในการจัดเบรกมาเสนอให้ผู้ปฏิบัติได้น าไปประกอบการจัดการประชุม 
ดังนี้ 

 การจัดเบรกมีความส าคัญ ดังนี้ 
 คอฟฟ่ีเบรก เป็นการจัดชา กาแฟ เบเกอรี่ แซนด์วิช และขนมเล็ก ๆ น้อย ๆ ให้กับผู้ที่เข้า

ร่วมประชุมได้รับประทานก่อนที่จะเริ่มประชุม โดยปกติ ช่วงที่นิยมจัดเบรก คือ จัดเบรกเช้า ประมาณ 
10.00 น. และจัดเบรกบ่าย ประมาณ 14.00 น. 

  การรับประทานขนมเบรกในแต่ละช่วงเวลา ก็มีความส าคัญต่างกัน อาทิ  
 เบรกเช้า การได้ดื่มชา กาแฟ และรับประทานขนมเบรก ของว่าง เบเกอรี่ สดใหม่ ช่วย

เติมพลังให้กับร่างกายและเรียกความสดชื่นให้กับสมองยามเช้า ช่วยให้มีสมาธิระหว่างการประชุม 
 เบรกบ่าย ซึ่งเป็นช่วงที่สมองล้าจากการใช้งานมาทั้งวัน การได้ดื่มชา กาแฟ และรับประทาน

ขนมเบรกในช่วงบ่ายจะช่วยชาร์จความสดชื่นให้กับสมองอีกครั้ง ซึ่งจะเป็นประโยชน์ผู้เข้าร่วมประชุมที่
จะได้พูดคุยแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน 

 แนวทางปฏิบัติในการจัดเบรกส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ผู้จัดการประชุมได้ค านึงถึงสิ่งเหล่านี้ และน ามาปฏิบัติในการจัดการประชุมดังกล่าว เพ่ือ
สร้างความประทับใจให้กับผู้เข้าร่วม โดยช่วงที่ประชุมมีให้เลือกด าเนินการประชุม 2 ช่วง ได้แก่ ช่วงเช้า 
ประมาณ 09.00 น. หรือช่วงบ่าย ประมาณ 13.00 น. 

  1) จัดเบรกเช้าให้เน้นอ่ิม แนะน าเลือก ขนมเบรกอ่ิม ๆ ที่สามารถกินแทนมื้อเช้าได้ เช่น 
แซนด์วิช ครัวซองค์ พัฟฟ์ ขนมปังไส้ต่าง ๆ ข้าวต้มมัด พร้อมเครื่องดื่ม ชา กาแฟ หรือ น ้าเปล่า เพราะ
ผู้เข้าร่วมประชุมบางท่านอาจจะยังไม่ได้ทานอาหารเช้ามา เบรกเช้า ก็จะช่วยเพ่ิมพลังให้กับผู้เข้าร่วม
ประชุมเพ่ือพร้อมส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ตลอดช่วงเช้า เป็นวิธีป้องกันอาการโมโหหิวของแขกก่อนจะถึงมื้อเที่ยง
ได้เปน็อย่างด ี
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  2) จัดเบรกบ่ายเน้นสบาย ขนมเบรกเบา ๆ เหมาะส าหรับเบรกบ่าย เช่น เอแคลร์ คุกกี้  
บราวนี่ เค้ก ขนมไทย หรือจัดเบรกผลไม้ พร้อมเครื่องดื่ม ชา กาแฟ หรือ น ้าเปล่า เน้นเมนูกินง่าย ๆ  
ไม่หนักท้อง กระเพาะจะได้ไม่ท างานหนักจนเกิดอาการง่วง 

  3) สลับใช้เลือกขนมเบรกหลากหลายประเภท หากผู้เข้าร่วมประชุมต้องเจอขนมเบรก  
ซ ้า ๆ ก็คงเบื่อ เราจึงแนะน าให้สลับเบรกประเภทขนมเบกอรี่ต่าง ๆ เป็นขนมไทย ของว่างไทยบ้างเพ่ือ
ความไม่จ าเจ และรสชาติที่หลากหลาย 

  4) ผู้จัดการประชุมไม่ควรเลือกขนมตามใจผู้จัดการประชุม เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุม  
ก็จะมีความชอบที่แตกต่างกันออกไป พึงระลึกไว้ว่าอย่าให้ความชอบส่วนตัวของเรา มาเป็นตัวก าหนด
ชะตาของผู้เข้าร่วมประชุม สิ่งที่เราชอบ อาจจะไม่ตรงกับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด เมื่อยึดเราเป็นที่ตั้ง 
โอกาสที่จะสร้างความประทับใจให้ผู้ เข้าร่วมประชุม ก็จะลดน้อยลง ให้พยายามยึดผู้ เข้าร่วมประชุม 
เป็นศูนย์กลาง และลองคาดเดาจากลักษณะของผู้เข้าร่วมประชุมว่าน่าจะชอบทานขนมเบรกแนวไหนกันบ้าง 

 5) การวางขนมเบรกก่อนเริ่มประชุม และการเสิร์ฟขนมเบรกระหว่างประชุม ผู้จัดการประชุม
สามารถด าเนินการได้ 2 แบบ แล้วแต่จะเลือกปฏิบัติ ดังนี้ 

 การวางขนมเบรกก่อนเริ่มประชุม ให้จัดขนมเบรกใส่ภายชนะ ส าหรับจัด เบรก หรือใส่
กล่อง วางคู่กับน ้าเปล่าและหลอดไว้ด้านขวามือของผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งเป็นข้างที่ทุกคนถนัด และ
สะดวกในการจับเบรก โดยขนมเบรกจะต้องห่อบรรจุให้สนิท หรือเลือกขนมที่มีการบรรจุห่อไว้เรียบร้อย
แล้วพร้อมส าหรับการจัดเบรก เพ่ือรักษาความสะดวก และป้องกันฝุ่น ละออง ซึ่งวิธีนี้ผู้จัดการประชุม
ควรสอบถามผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านว่าประสงค์จะรับชา กาแฟ เพ่ิมหรือไม่  

 การเสิร์ฟขนมเบรกระหว่างประชุม วิธีนี้ ผู้จัดการประชุมจะวางน ้าเปล่าพร้อมหลอด 
ไว้ที่โต๊ะผู้เข้าร่วมประชุมทุกโต๊ะไว้เรียบร้อยแล้วก่อนเริ่มการประชุมประมาณ 1 ชั่วโมง ซึ่งควรจะ
จัดเตรียมภาชนะส าหรับใส่ขนมเบรก และแก้วส าหรับใส่ชา กาแฟ และขนมเบรก โดยจัดเบรกเป็นชุด 
ให้พร้อมก่อนการเริ่มประชุม ช่วงเบรกเช้า ประมาณ 10.00 น. หรือช่วงเบรกบ่าย ประมาณ 14.00 น. 
ให้ผู้จัดการประชุมเริ่มสอบถามผู้เข้าร่วมประชุมว่าจะประสงค์จะรับชา กาแฟ แล้วจึงน าชุดเบรกไปเสิร์ฟ์
พร้อมชา กาแฟ โดยจะเสิร์ฟด้านขวามือผู้เข้าร่วมประชุม  

 3. ก่อนเริ่มการประชุมผู้ช่วยเลขานุการมีหน้าที่ตรวจสอบและส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมจากแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมที่จัดท าผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
โดยมีขั้นตอนการตรวจสอบองค์ประชุมก่อนการประชุม ดังนี้ 

 1) ส ารวจจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม 
• ผู้ช่วยเลขานุการต้องตรวจสอบรายชื่อผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุมจากระบบการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
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• ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อและสถานะการเข้าร่วมของบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ประธาน กรรมการ เลขานุการ และผู้แทนจากหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

 2) ตรวจสอบความครบถ้วนขององค์ประชุม 
• หากมีผู้เข้าร่วมเกินกวา่กึ่งหนึ่งของจ านวนสมาชิกทั้งหมด ให้ถอืว่าครบองค์ประชุม 
• ผู้ช่วยเลขานุการแจ้งผลการตรวจสอบต่อประธาน เพ่ือเริ่มต้นการประชุมได้ตาม

ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้โดยชอบ 
   3) กรณีองค์ประชุมไม่ครบ ผู้ช่วยเลขานุการต้องรายงานต่อประธานเพ่ือพิจารณา 
                        หาแนวทางแก้ไข เช่น 

• เลื่อนการประชุมไปยังวันและเวลาใหม่ 
• ยกเลิกการประชุมในครั้งนั้นและก าหนดวันประชุมใหม่ 
• ประสานงานให้คณะกรรมการที่ติดภารกิจหรือติดราชการไม่สามารถเข้าร่วม

ประชุมได้ มอบหมายผู้แทนที่มีอ านาจหน้าที่เข้าร่วมประชุมแทน 
         หมายเหตุ : กรณีท่ีมีการมอบหมายบุคคลอ่ืนให้เข้าร่วมประชุมแทนผู้ช่วยเลขานุการ    
                                          จะต้องเพ่ิมผู้แทนดังกล่าวเป็นผู้เข้าร่วมประชุมในระบบ เพ่ือให้ 
                                          ผู้เข้าประชุมแทนสามารถดูวาระการประชุมได้ 
   4) การยืนยันก่อนเปิดประชุม 

• เมื่อประธานได้รับรายงานว่าองค์ประชุมครบถ้วนแล้ว จึงกล่าวเปิดประชุมและ
ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระท่ีก าหนดได้ 

4. เสนอแฟ้มให้ที่ประชุมลงชื่อเข้าร่วมประชุม ผู้ปฏิบัติจะต้องรอให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้นั่ง
เก้าอ้ี ประมาณ 10 นาที เพ่ือเตรียมตัวส าหรับการประชุม แล้วจึงเสนอแฟ้มลงชื่อเข้าร่วมประชุม หาก
ผู้เข้าร่วมประชุมติดภารกิจ/ติดราชการ ให้บันทึกในใบลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม และในรายงาน
ประชุม ว่า ติดภารกิจ/ติดราชการ 

5. เมื่อถึงเวลาประชุมและมีผู้เข้าร่วมครบองค์ประชุมเกินครึ่งประธานด าเนินการประชุม 
6. จดบันทึกการประชุม ควรจดว่าที่ประชุมเสนอพิจารณาเรื่องอะไร มีประเด็นที่เสนอ

พิจารณาอย่างไร ที่ประชุมอภิปรายและเสนอแนะที่ประชุมมีเนื้อหาสาระอะไรบ้าง ที่ประชุมพิจารณา
ร่วมกัน แล้วมีมติเห็นชอบอย่างไร มีการมอบหมาย และสั่งการให้ใครด าเนินการตามมติที่ประชุม โดย 
ไม่ต้องระบุว่าใครเป็นคนพูด เพ่ือน ามาจัดท าสรุปรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

7. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แล้วให้จัดเก็บชุดเบรก ปิดอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องประชุม ให้เรียบร้อย 
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 วิธีปฏิบัติงานหลังการประชุม 
เมื่อด าเนินการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน า

รายละเอียดที่จดบันทึกในที่ประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการประชุมโดยจัดท าตามรูปแบบตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 2.5 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 
ท้ายระเบียบส านักนายก ฯ เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง และแก้ไข) จัดส่ง
รายงานผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ให้ที่ประชุมรับทราบรายบุคคลเพ่ือเข้าไปพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) ภายใน 14 วันหลังจากวันประชุม โดยมี
ขั้นตอนการปฏิบัติหลังการประชุม ดังนี้ 

 1)  จัดท ารายงานการประชุม โดยจัดท าตามรูปแบบ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายก ฯ 
ตามภาพที่ 3.21  ซ่ึงดูตัวอย่างรายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ที่ ภาคผนวก ข   
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.17  รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
                 พ.ศ. 2526 ข้อ 25 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายก ฯ 
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2)  เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง และแก้ไข) ทางระบบการประชุม  
(e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/ (ไฟล์ .docx) 

3)  บันทึกมติที่ประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
4)  แจ้งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบรายงานและพิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/  
ทั้ งนี้   ข้อ 3) และ ข้อ 4) ให้ดูวิธีการปฏิบัติงานในระบบการประชุม (e-Meeting) เพ่ิมเติม 

ภาคผนวก ก   
5) แก้ไขรายงานตามท่ีประชุมเสนอให้แก้ไข และเสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม 
6)  บันทึกรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ (ไฟล์ .PDF) ระบบการประชุม (e-Meeting) 

https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
7)  จัดเก็บรายการประชุม/ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม/ระเบียบวาระการประชุม เข้าแฟ้มการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ ฯ 
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 วิธีการเสนอ เลขานุการตรวจรายงานการประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
เข้าเว็บไซต์  https://e-meeting.nsru.ac.th/  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย NSRU Account  
ของมหาวิทยาลัยฯ (ไฟล์ .docx) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.18 การเข้าระบบการประชุม (e-Meeting)  

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.19 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  

 
 
 

2. บันทึกมติที่ประชุม 
 

1. เข้าระบบ 
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ภาพที ่3.20 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.21 การบันทึกผู้เข้าร่วมประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  

 
 
 

3. บันทึกมติที่ประชุม 
 

5. บันทึกผู้เข้าร่วมประชุม 
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ภาพที ่3.22 การหมายเหตุผู้ไม่มาประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่3.23 การบันทึกเวลาเลิกประชุม เลือกผู้ตรวจรายงานทางระบบการประชุม  
                (e-Meeting)  

      

6. บันทึกหมายเหตุผู้ไม่มาประชุม 
 

7. บันทึกเวลาเลิก
ประชุม 
 

8.เลือกผู้ตรวจรายงานการ
ประชุม 

 9.จัดการรายงานการ
ประชุม 
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ภาพที ่3.24 การบันทึกเวลาวันที่จดบันทึกรายงาน อัพโหลดไฟล์ (.docx) และบันทีกรายงาน 
                ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  

 

 

 

 
ภาพที ่3.25 การส่งแจ้งเตือนผู้ตรวจรายงานการประชุมทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
  

 
 
 
 
 

 

 

ภาพที ่3.26 การตรวจสอบรายงานการประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  

11. เลือกวันที่บันทึก 

13.บันทึก 

14. ส่งแจ้งเตือนผู้ตรวจรายงาน 

15. ผ่านการตรวจแล้วโดยไม่มีการแก้ไข 
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การบันทึกมติที่ประชุม และการเสนอคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม 

 
 

 

           

           

           

           

       

ภาพที ่3.27 เข้าระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

ภาพที ่3.28 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
 
 
 

1. เข้าระบบ 
 

2. บันทกึมติที่ประชุม 
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ภาพที ่3.29 การบันทึกมติที่ประชุม ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.30 คลิกแก้ไขเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดแต่ละวาระการประชุม 
                 ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
 
 
 

3. บันทึกมติที่ประชุม 
 

4. คลิกแก้ไข 
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ภาพที ่3.31 การบันทึกรายละเอียด ข้อมูลประกอบการพิจารณา ประเด็นที่เสนอ ที่ประชุม 
                 เสนอแนะ และมติที่ประชุม ขอแต่ละวาระการประชุมทางระบบการประชุม  
                 (e-Meeting) 

7. บันทึกประเด็นที่เสนอในที่
ประชุม 

8. บันทึกท่ีประชุมเสนอแนะ 

9. บันทึกมติที่ประชุม 

5. บันทึกรายละเอียดการประชุม 

6. บันทึกข้อมูลประกอบการ
พิจารณา 
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ภาพที ่3.32 จัดการรายงานการประชุมเพื่อเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
                 ทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.33 การเลือกแบบรับรองรายงานการประชุมในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

 

10. จัดการรายงานการประชุม 

11.คลิกเลือกรับรองรายงานการประชุมในระบบ 
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ภาพที ่3.34 การก าหนดวันที่เปิด – วันที่ปิด การรับรองรายงานการประชุม และส่งค าเชิญ 
                 พิจารณาจารับรองรายงาน ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.35 รายละเอียดการรับรองรายงานการประชุม ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

 

 

 

 

ภาพที ่3.36 ข้อมูลการรับรองรายงานการประชุม ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

 

12.เลือกวันที่เปิดรับรองรายงาน และ เวลา 
 ฏ 

13. กำหนดวันที่ และเวลา ปิดรับรองรายงาน 
 ฏ 

14.ส่งคำเชิญรับรองรายงาน 
 ฏ 

15. รายละเอียดการรับรองรายงาน 
 ฏ 
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เข้าเว็บไซต์  https://e-meeting.nsru.ac.th/  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย NSRU Account ของ

มหาวิทยาลัยฯ 

 

           
    

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3.37 เข้าระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting)     
           
       

 

 

 

 

 

 

 
 
ภาพที ่3.38 จัดการรายงานการประชุมและบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
               ระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
           
         

1. เข้าระบบ 
 

2. จัดการรายงานการประชุม 
 

3. บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
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6. บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

5. อัพโหลดไฟล์.PDF 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.39 เลือกรายงานสถานะสมบูรณ์ อัพโหลดไฟล์ .PDF และบันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
               ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่3.40 ยืนยันการบันทึกรายงานสถานะสมบูรณ์ อัปโหลดไฟล์ .PDF และบันทึกรายงานฉบับ    
               สมบูรณ์ ในระบบทางระบบการประชุม (e-Meeting) 

 

4. คลิกรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

7. คลิกยืนยัน 
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หลังจากรายงานการประชุมคณะคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ ผ่านการตรวจ

จากเลขานุการแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักวิทยบริการฯ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณาการลงนามในบันทึก และแจ้งเวียนให้

บุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รับทราบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(NSRU OFFICE) โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความ ดังนี้ 

 

                 ภาพที ่3.45 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมฯ 

              

 

 

 

 

 

 

 

 

          

ภาพที ่3.41 ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมฯ 
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การแจ้งเวียนสรุปสาระส าคัญในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ   
ให้บุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รับทราบทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE)  
เว็บไซต์ https://e-office.nsru.ac.th/v3/ ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย NSRU Account ของมหาวิทยาลัยฯ 
 
 
 

 

 

 

 

ภาพที ่3.42 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่3.43 ลงทะเบียนหนังสือเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE)  
 

1. เขา้ระบบ 

2. ลงทะเบียนหนงัสือเวียน 
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ภาพที ่3.44 บันทึกชื่อเรื่อง ประเภทหนังสือ ก าหนดวันที่แจ้งเวียนหนังสือ และอัปโหลดไฟล์ .PDF 
               ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE)  

         

3. เพ่ิมช่ือเร่ือง 

4. เลือกประเภทหนงัสือ 

5.ก าหนดวนัท่ีแจง้ท่ีเวียน 

6.แนบไฟล ์.PDF 
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วิธีปฏิบัติงานการติดตามมติประชุม 

การติดตามมติที่ประชุมเป็นกระบวนการและขั้นตอนสุดท้ายของการจัดการประชุม ซึ่ง
หลังจากที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  เรียบร้อย
แล้ว ผู้ปฏิบัติหรือเลขานุการจะต้องจัดท าบันทึกแจ้งสรุปการติดตามงานตามมติที่ประชุม พร้อมแจ้ง
ก าหนดจัดส่งรายงาน ซึ่งจะเป็นหลักฐานส าคัญให้ผู้ปฏิบัติหรือเลขานุการ ได้ติดตามความคืบหน้าตาม
มติที่ประชุมมอบหมาย และน ารายงานการติดตามเสนอที่ประชุมรับทราบและพิจารณาในการประชุม
ครั้งถัดไป โดยมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

1)  จัดท าสรุปการมอบหมายงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีรายละเอียดในแบบฟอร์ม ในตัวอย่างตาม ภาพที่ 3.49 ดังนี้ 

    การประชุมครั้งที่  
    ระเบียบวาระ 
    มติที่ประชุม/ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
    รายงานการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการ  
    ผลการด าเนินงาน
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                                 ภาพที่ 3.45 ตัวอย่าง สรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ



 56 

 
 

 2)  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ ฯ ลงนาม โดยมี
ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ตาม ภาพที่ 3.50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.46 ตัวอย่าง บันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

   ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
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    3) จัดส่งบันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้รองผู้อ านวยส านักวิทยบริการฯ รับทราบและพิจารณามอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมแจ้งก าหนดจัดส่งรายงาน 

4) ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการส านัก
วิทยบริการ ฯ ประจ าหน่วยงานพิจารณา 

5)  จัดส่งรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้กับฝ่ายเลขานุการ/ผู้ปฏิบัติ 

6)  ฝ่ายเลขานุการ/ผู้ปฏิบัติงาน ลงนามผู้เขียนรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับสมบูรณ์ 

7)  เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8)  จัดเก็บเข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ ฯ โดยวิธีการจัดเก็บ 
ให้ผู้ปฏิบัติรวบรวมเอกสารการประชุมจัดเก็บเป็นชุดเดียวกัน ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพ่ือความสะดวก
ในการค้นหา และสืบเนื่องของกระบวนการประชุม โดยในชุดประกอบด้วย 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ใบลงชื่อเข้ารว่มประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
บันทักข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
รายงานการประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับสมบูรณ์ 
9)  น าเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ์ในที่ประชุมครั้งถัดไป

โดยดูตัวอย่างรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ฉบับสมบูรณ์ ตามภาพที่ 3.51 
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        ภาพที่ 3.47  ตัวอย่าง รายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานจัดการการประชุมและจดรายงานการประชุม มีข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 
ตารางท่ี 3.1  แสดงข้อควรระวังการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและจดรายงานการประชุม 
 

เรื่อง ข้อควรระวัง 

1.  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 1. ให้ประสานจองห้องประชุมกับผู้ดูแลรับจองห้อง เพ่ือ
ป้องกันความซ ้าซ้อนของการใช้ห้องประชุม 
2. ตรวจสอบอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการประชุม ได้แก่ 
เครื่องคอมพิวเตอร์  ไมโครโฟนตั้งโต๊ะ โปรเจคเตอร์ 
เครื่องบันทึกไฟล์เสียง  แบตเตอรี่/ถ่านชาร์จส าหรับ
เครื่องบันทึกเสียง ต้องเพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอด
การประชุมจะเสร็จสิ้น 

2.  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 1. ให้ประสานทุกหน่วยงาน เพ่ือสอบถามการบรรจุวาระ
เข้าท่ีประชุม เพื่อป้องกันการบรรจุวาระการประชุม
กะทันหัน 
2. ให้ทบทวนรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาเพ่ือน า
ข้อมูลมาประกอบการจัดท าร่างวาระการประชุมเพ่ือ
ทบทวนเป็นวาระสืบเนื่องในครั้งนี้ 
3. ให้ร่างวาระการประชุมเสนอเลขานุการพิจารณาลง
นามก่อนสร้างการประชุในระบบการประชุม e-Meeting 

3.  การแจ้งเตือนก าหนดการประชุม 
ผ่านทางระบบการประชุม e-Meeting 

โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน ตามขั้นตอน ดังนี้ 
1. เข้าระบบการประชุม (e-Meeting) เว็บไซต์  
https://e-meeting.nsru.ac.th/ ลงชื่อเข้าใช้งานด้วย 
NSRU Account ของมหาวิทยาลัยฯ  
2. ก าหนดวัน เวลา การประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ก่อนประชุม 
อย่างน้อย 3 วัน 
3. สร้างวาระการประชุมในระบบ พร้อมเพ่ิมวาระย่อย 
และตรวจสอบวาระให้ครบตามที่ทุกหน่วยงานแจ้ง 
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ตารางท่ี 3.1  (ต่อ) 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
 4. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในระบบ 

5. ประสานผู้เกี่ยวข้องกับวาระเพ่ือขอไฟล์ข้อมูลน ามา
ประกอบวาระการประชุมให้ครบทุกวาระ 
6. แนบไฟล์ประกอบวาระ แนบได้เฉพาะไฟล์ .PDF ไฟล์
รูปภาพ . JPG และลิงก์เว็บไซต์ เท่านั้น หากไฟล์มีขนาด
ใหญ่ไม่สามารถแนบในระบบได้ ให้น าไฟล์ไปย่อขนาดไฟล์
ให้เล็กลง หากยังมีขนาดใหญ่เกินไป ให้น าไปไว้ที่หน้าจอ
เครือ่งคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับการจัดประชุม 
7. แจ้งเลขานุการเพ่ือตรวจสอบ (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง/
เพ่ิมเติม)  
8. หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ตามที่
เลขานุการเสนอแนะ 
9. เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม และก าหนดวัน
ประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ เพื่อเข้าไปศึกษา
ระเบียบวาระและเอกสารแนบก่อนการเริ่มประชุม 
10. พิมพ์ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการ 

4.  การเลื่อนก าหนดประชุม หากประธานแจ้งเลื่อนการประชุมให้ด าเนินการแจ้ง
ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบทันที 

5.  การจดบันทึกการประชุม 1. ให้ตรวจสอบการท างานของเครื่องบันทึกไฟล์การ
ประชุม 
2. ผู้จดบันทึกการประชุมจะต้องมีสมาธิในการเข้าร่วม
ประชุมเพ่ือรับฟังการอภิปรายจากผู้เข้าร่วมประชุม 
ประเด็นที่เสนอ มติที่ประชุม ข้อเสนอจากท่ีประชุม 
โดยเฉพาะระเบียบวาระที่เสนอพิจารณา 
3.  เมื่อประชุมเสร็จแล้ว ผู้จดบันทึกจะต้องสอบถามที่
ประชุมเพ่ือก าหนดนัดหมายการประชุมครั้งถัดไป ซึ่งจะ
ปรากฏในระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ ของรายงาน  
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ตารางท่ี 3.1  (ต่อ) 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
 4.  เมื่อการอภิปรายในที่ประชุมมีมติที่ไม่ชัดเจน ไม่ตรง

ประเด็น บางคนอยากจะแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม
แต่ไม่มคีวามเข้าในเรื่องนั้นอย่างแท้จริง จึงเป็นการ
อภิปรายไม่ตรงประเด็น ให้เลขานุการสอบถามสรุปมติ 
ในที่ประชุมหลังจากจบวาระนั้นทันที 

6.  การบริหารเวลาการประชุม ผู้น าการประชุมหรือผู้เป็นประธานในการประชุมจะต้อง
ตระหนัก และให้ความส าคัญกับเวลาในการประชุมใน  
แต่ละครั้งไม่ควรนานเกินไป หรือจัดประชุมในช่วงเวลา  
ที่ไม่เอ้ือ อาจท าให้การประชุมไม่ประสบการความส าเร็ว 

7.  การจัดท ารายงานการประชุม 1. ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

     การใช้ค าตามระเบียบฯ 
     รายงานการประชุม 
     เมื่อวันที ่
     ผู้มาประชุม 
     ผู้ไม่มาประชุม 
     เริ่มประชุมเวลา 
     เลิกประชุมเวลา 
     ผู้จัดรายงานการประชุม 
     ระเบียบวาระการประชุม 
     ค าที่ไม่ควรใช้ 
     วันที ่
     ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม 
     ผู้ไม่เข้าร่วมประชุม 
     ปิดประชุมเวลา 
     ปิดประชุมเวลา 
     ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
     วาระการประชุม 
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ตารางท่ี 3.1  (ต่อ) 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
 2.  รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ตามรูปแบบ

รายงานการประชุม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ท าตามแบบที่ 11  
ท้ายระเบียบ 
3.  การจัดท ารายงานการประชุมให้ใช้ภาษาทางราชการ 
4.  การใช้ค าศัพท์ภาษาอังกฤษ  ให้พิมพ์ภาษาไทยก่อน
ตามด้วยวงเล็บภาษาอังกฤษ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจและ
ชัดเจนมากข้ึน 
5.  ควรจัดท ารายงานการประชุมเสนอหัวหน้าส านักงาน
ผู้อ านวยการตรวจสอบภายใน 7 วันหลังจากก าหนดการ
ประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ลืมรายละเอียดและมติ 
ที่ประชุมมอบหมาย 

9.  การจัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานใน
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
ผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail)  

1.  ควรจัดท ารายงานการประชุมหลังจากการประชุมและ
จัดส่งให้คณะกรรมการพิจารณารับรองเสร็จสิ้น ภายใน 
14 วัน เพ่ือไม่ให้เนิ่นนานเกินไปอาจท าให้คณะกรรมการ
ลืมรายละเอียดของการประชุมได้ 
2. รายงานการประชุมจะต้องผ่านผู้ตรวจสอบรายงาน 
ทุกครั้ง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนจัดส่ง 
3. เมื่อจัดส่งรายงานประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับรองรับ
ผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) แล้วให้
สอบถามผู้เข้าร่วมประชุมว่าได้รับข้อความแจ้งเตือน
หรือไม่ 
4. ก่อนถึงก าหนดปิดรับรองรายงานการประชุม 1 วัน  
ให้ประสานผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือเข้าไปรับรองรายงาน
ประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
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ตารางท่ี 3.1  (ต่อ) 

เรื่อง ข้อควรระวัง 
10.  การบันทึกมติที่ประชุม และรับรอง
รายงานการประชุมในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  
ที่ https://e-meeting.nsru.ac.th/ 

เพ่ือสะดวกต่อการพิจารณารับรองรายงานการประชุม ควร
จัดท ารายงานการประชุมเป็นไฟล์ Microsoft word ตาม
รูปแบบที่ก าหนด และเสนอผ่านผู้ตรวจรายงานการประชุม
ให้เสร็จสิ้นก่อน จึงค่อยคัดลอกข้อมูลไปใส่บันทึกมติ 
การประชุมในระบบ เพ่ือจัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ผ่านทางระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) 
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แนวคิด/แนวทาง และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 
การศึกษาการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้เขียนได้ศึกษาแนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมาเป็นแนวทางใน
การศึกษา ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดการประชุม ดังนี้ 
  การปฏิบัติงานในองค์กรจำเป็นจะต้องมีการวางแผน กำหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนที่กำหนดไว้  
การขับเคลื่อนการดำเนินงานจะต้องมีการประชุมระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานขององค์กร 
เพ่ือเป็นการระดมความคิด หาข้อเสนอแนะ วิธีการต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการแก้ไขปัญหาหรือเป็นแนวทางปฏิบัติ
ที่ใช้ในการดำเนินงาน การจัดการประชุมจึงเป็นสิ่งสำคัญที่จะใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและเป็น
แนวทางในการดำเนินงานได้เป็นอย่างดี ซึ่งรายงานการประชุม และสรุปมติจากที่ประชุมจะใช้เป็นข้อมูล
หลักฐานที่ใช้ในการตัดสินใจหรือติดตามผลการดำเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพต่อองค์กร ผู้เข้าร่วม      
การประชุมทั้งหมดจึงถือว่าเป็นบุคคลที่มีความสำคัญเป็นอย่างยิ่ง ในการขับเคลื่อนการประชุมให้บรรลุผล
สำเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ และผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งเลขานุการ ซึ่งเป็นผู้ดำเนินการในการจัด
กระบวนการประชุมจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเป็นอย่างดี ตลอดจน
ทำหน้าที่เป็นผู้ประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด เป็นผู้ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมและอำนวย
ความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกด้าน จึงจะทำให้กระบวนการประชุมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(อภิญญา หนูมี, 2560) 
  กระบวนการในการจัดประชุม สามารถแบ่งออกเป็น 3 ระยะได้แก่ 1) ก่อนการประชุม ต้องมี

การเตรียมการก่อนการประชุมอย่างละเอียด มีการวางแผนสำหรับการประชุม โดยคำนึงถึงความสำคัญ

ของหัวข้อเรื่องที่จะพิจารณาและความพร้อมของคณะกรรมการในที่ประชุม 2) ระหว่างการประชุม  

ต้องมีเจ้าหน้าท่ีจดบันทึกการประชุม และเจ้าหน้าท่ีอำนวยความสะดวกในห้องประชุม ขณะมีการนำเสนอข้อมูล

ต่อที่ประชุม และ 3) หลังการประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่ที่จัดประชุมควรปฏิบัติ

หน้าที่โดยมีการนัดหมายการประชุม ครั้งต่อไป รวมถึงการเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม ปิดใช้งานอุปกรณ์

เครื่องใช้ไฟฟ้าต่าง ๆ ตลอดจนการเก็บเอกสารการประชุม ให้เรียบร้อย (วิไลวรรณ อิศรเดช, 2562) ซึ่ง

สอดคล้องกับ อภิญญา หนูมี (2560) ที่ได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่ของผู้เข้าประชุมและแบ่งกระบวนการใน

การประชุมออกเป็น 3 ระยะ ได้แก่ 1) การเตรียมการก่อนการประชุม เลขานุการต้องจัดทำหนังสือเชิญ

ประชุมเพื่อให้คณะกรรมการได้รับทราบข้อมูลว่าจะจัดประชุมเรื่องใด วัน เวลา และสถานที่ใด มีระเบียบ

วาระการประชุมเรื่องใดบ้าง เพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้วางแผนจัดเวลา และเตรียมตัวหาข้อมูลเรื่องต่าง ๆ มา

นำเสนอแก่ที่ประชุมเมื่อเข้าร่วมการประชุม 2) การดำเนินการระหว่างประชุม การดำเนินการประชุมนั้น
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เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุม ประธานกล่าวเปิดประชุมและกล่าวถึงเรื่องที่เชิญประชุม จากนั้นดำเนินการ

ตามระเบียบวาระการประชุมประธานเสนอให้ผู้เข้าประชุมทราบ-พิจารณา-แสดงความคิดเห็น และลงมติ

ในแต่ละระเบียบวาระตามลำดับ โดยประธานต้องควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์เมื่อเสร็จ

สิ้นการประชุม ในระหว่างการดำเนินการประชุมเลขานุการต้องจัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียงเพื่อดำเนินการ

บันทึกเสียงในขณะที่จัดประชุม และเตรียมอำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุม เมื่อผู้เข้าร่วมประชุม

ต้องการเอกสารเพิ่มเติม เลขานุการก็ยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกรายงานการประชุม  โดยต้อง

บันทึกรายงานการประชุมอย่างย่อ เพื่อให้ทราบถึงข้อมูลเบื้องต้นว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง มีผู้

อภิปรายในประเด็นสำคัญอย่างไร มติที่ประชุมให้ดำเนินการอย่างไร และ 3) การดำเนินการหลังการ

ประชุมเมื่อเสร็จสิ้นการประชุม เลขานุการต้องนำข้อมูลที่บันทึกมาทำรายงานการประชุมอย่างย่อ นำมา

จัดทำสรุปมติ ที่ประชุมโดยย่อประมาณ 1-2 หน้า โดยระบุรายละเอียดว่าเป็นการจัดประชุมเรื่องใด ครั้งใด 

วัน เวลา และสถานที่ใด มีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้าง และที่ประชุมมีมติในเรื่องนั้นอย่างไร 

ส่วนมากเมื่อจัดทำมติที่ประชุมโดยย่อเสร็จเรียบร้อยจะส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กรได้รับทราบ

หลังจากการประชุม และขั้นตอนสุดท้าย เลขานุการจะนำข้อมูลจากการบันทึกเสียงมาถอดรายงานการ

ประชุม นำมาจัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองรายงานการ

ประชุมในคราวต่อไป  

  การจัดเตรียม อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม เป็นหนึ่งในวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ใน

ขั้นตอนของการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมที่งานเลขานุการจะต้องจัดเตรียมอาหารและ

อาหารว่างหรือขนมเบรกสำหรับผู้เข้าร่วมประชุม เพราะอาหารและอาหารว่างถือเป็นธรรมเนียมของการ

ประชุมที่ต้องมีบริการ เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุมบางท่านอาจต้องใช้เวลาในการเดินทาง อาจทำให้ยังไม่ได้

รับประทานอาหารมาก็เป็นได้ หรือบางครั้งการประชุมอาจมีความยืดเยื้อทำให้เลยเวลารับประทานอาหาร

ไปบ้าง การรับประทานอาหารว่างยังเป็นการช่วยให้ผ่อนคลาย เนื่องจากบางครั้งในการประชุมอาจมีเรื่อง

ตึงเครียด ดังนั้นการจัดบริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข ้าร่วมประชุมจึงมีความสำคัญในการ

เตรียมการจัดประชุม ควบคู่ไปกับจัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุมที่งานเลขานุการจะต้อง

จัดเตรียมการให้พร้อม (วีรวรรณ นามจิต, 2565) 

ป ัจจ ุบ ัน ร ูปแบบของการจ ัดการประช ุมในระด ับมหาว ิทยาล ัยและหน่วยงานในส ังก ัด
มหาวิทยาลัย ได้มีการนำเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ จากเดิมที่เอกสารประกอบการประชุมจะอยู่ใน
รูปแบบกระดาษ ได้มีการพัฒนาให้เป็นไฟล์เอกสารในรูปแบบ Digital เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายในการ
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ประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ และมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัย Digital จึงมีนโยบายการจัดประชุมด้วยระบบ
การประชุมออนไลน์ (e-Meeting) เป็นการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนุนการทำงานให้องค์กรให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และเป็นการประหยัด
ในเรื่องของเวลาและทรัพยากรในการจัดเตรียมการประชุม ลดจำนวนกระดาษและลดค่าใช้จ่ายในการ
จัดทำวาระการประชุม ได้ประมาณ 99% จากเดิมการจัดทำเล่มระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ
ทุกท่าน  (ทิฆัมพร ใจเอ้ือ, 2564) 

การจัดประชุมด้วยระบบการประชุมออนไลน์ (e-Meeting) นอกจากจะช่วยให้ประหยัด 
ทรัพยากรและเวลาแล้ว ยังช่วยลดขั้นตอน ลดจำนวนเจ้าหน้าที่ในการจัดทำวาระการประชุม รวมทั้งลด
สถานที่ใช้ในการจัดเก็บแฟ้มเอกสารวาระการประชุม ช่วยให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วในการเข้าถึง
เอกสารการประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถดูวาระการประชุมและเอกสารประกอบ วาระการประชุม  
ที่ฝ่ายเลขานุการนำระเบียบวาระการประชุม หรือรายงานการประชุมให้คณะกรรมการอ่านก่อนการประชุม
ได้ล่วงหน้า โดยคณะกรรมการสามารถตรวจสอบ แก้ไขหรือ รับรองรายงานการประชุมได้ อีกทั้งยัง
สามารถค้นหาการประชุมย้อนหลังตามความต้องการได้อย่างสะดวก  เป็นระบบที่ใช้ในการค้นหาวาระ   
การประชุม รายงานการประชุมย้อนหลังได้อย่างสะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
           ผู้เขียนคู่มือการจัดการประชุม ได้น าเทคนิควิธีการ กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลาในการ
ปฏิบัติงาน และประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน มาจัดท าเป็นแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่การ
เตรียมงานจนถึงการติดตามผลหลังประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ และเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ต่อปฏิบัติงาน และเพ่ือประโยชน์ต่อส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยมีเทคนิคดังนี ้
 1. การเตรียมการประชุม 
      1.1. จัดท าระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้า 
    1.2 สร้างระเบียบวาระตามมาตรฐาน (ระเบียบวาระท่ี 1–6) 
   1.3 ระบุเรื่องเสนอเพ่ือรับรอง เรื่องสืบเนื่อง เรื่องเสนอเพ่ือทราบ และเรื่องอ่ืน ๆ 
   1.4 จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
   1.5 แนบรายงานการประชุมครั้งก่อน 
   1.6 เอกสารสถิติ รายงานผลการด าเนินงาน หรือข้อเสนอ 
   1.7 ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสาร 
   1.8 แจ้งก าหนดการล่วงหน้า 
   1.9 ส่งเชิญกรรมการและผู้เกี่ยวข้องล่วงหน้า 
   1.10 ระบุวัน เวลา สถานที่ หรือระบบประชุมออนไลน์ (e-Meeting) 
   2. เทคนิคการบริหารประชุม 
   2.1 ตรวจสอบองค์ประชุม 
   2.2 ยืนยันจ านวนผู้เข้าร่วมว่าถึงองค์ประชุมหรือไม่ 
   2.3 จัดล าดับวาระอย่างเหมาะสม 

    2.4 เริ่มจากเรื่องที่ประธานแจ้ง → เรื่องรับรอง → เรื่องสืบเนื่อง → เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

                           → เรื่องอ่ืน ๆ 
   2.5 ก าหนดเวลาให้เหมาะสม 
   2.6 แต่ละวาระควรก าหนดเวลาพูดชัดเจน เพ่ือลดการประชุมยืดเยื้อ 
   2.7 บันทึกมติและข้อสรุปอย่างชัดเจน 
   2.8 ระบุผู้เสนอ เรื่องท่ีเสนอ 
   2.9 สรุปประเด็นหลักและมติ 
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    2.10 ระบุผู้รับผิดชอบในการด าเนินการต่อ 
   3. การใช้เทคโนโลยีสนับสนุน 
   3.1 ระบบประชุมออนไลน์ e-Meeting 
   3.2 อ านวยความสะดวกในการรับรองรายงานประชุม 
   3.3 ส่งเอกสารล่วงหน้าและเปิดโหวตออนไลน์ 
   3.4 ระบบจัดเก็บเอกสารกลาง (Document Management System) 
   3.5 ให้กรรมการเข้าถึงเอกสารย้อนหลังได้ 
   3.6 ลดการพิมพ์เอกสาร ลดการใช้กระดาษ 
   4. การติดตามผลหลังประชุม 
    4.1 จัดท ารายงานสรุปการประชุม (Minutes of Meeting) 
   4.2 บันทึกมติ ข้อสรุป และผู้รับผิดชอบ 
   4.3 ติดตามการด าเนินงานตามมติ 
   4.4 ส่งแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบ 
   4.5 รายงานผลการด าเนินงานในวาระต่อไป 
   4.6 ประเมินประสิทธิภาพการประชุม 
   4.7 วิเคราะห์ระยะเวลา ความครบถ้วนของระเบียบวาระ 
   4.8 ปรับปรุงขั้นตอนส าหรับการประชุมครั้งต่อไป 
   5. เทคนิคพิเศษ 
   5.1 เตรียมค าถามหรือประเด็นล่วงหน้า เพ่ือกระตุ้นการอภิปราย 
   5.2 ก าหนดผู้ช่วยประชุม เพ่ือช่วยจัดการเอกสารและบันทึกมติ 
   5.3 สร้างมาตรฐานเอกสาร เช่น แบบฟอร์มรายงานการประชุม มติ ก าหนดการ 
   5.4 ฝึกการประชุมแบบย่อและมีประสิทธิภาพ ลดการพูดซ ้าหรือออกนอกเรื่อง 
 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัตงิาน 
 การด าเนินการจัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ล าดับขั้นตอน ตั้งแต่การจัดเตรียมก่อนการ
ประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม และการติดตามมติที่ประชุม ซึ่งออกแบบเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพและความต่อเนื่องของการประชุมอย่างเป็นระบบ โดยมีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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  1. กลยุทธ์ด้านการวางแผนและเตรียมการประชุม 
   1.1 ก าหนดตารางการประชุมประจ าปีล่วงหน้า 
   1.2 ระบุวัน เวลา และช่องทางการประชุม (ท้ังออนไลน์และออฟไลน์) 
   1.3 ท าให้กรรมการสามารถวางแผนล่วงหน้าและเตรียมเอกสารได ้
 1.4 จัดท าระเบียบวาระการประชุมมาตรฐาน 
 1.5 ใช้โครงสร้างระเบียบวาระท่ี 1–6 
 1.6 แนบเอกสารประกอบ เช่น รายงานผลการด าเนินงาน รายงานสถิติ และเรื่องสืบเนื่อง 
 1.7 ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล 
 1.8 ก าหนดผู้รับผิดชอบจัดเตรียมเอกสาร 
 1.9 ตรวจสอบความถูกต้องก่อนเผยแพร่ 
  2. กลยุทธ์ด้านการบริหารจัดการประชุม 
 2.1 ควบคุมเวลาการประชุมอย่างมีประสิทธิภาพ 
 2.2 ก าหนดเวลาแต่ละวาระ 
 2.3 ป้องกันการประชุมยืดเยื้อ 
 2.4 จัดล าดับวาระอย่างเหมาะสม 
 2.5 เริ่มจากเรื่องส าคัญและเร่งด่วน     เรื่องรับรอง     เรื่องสืบเนื่อง     เรื่องเสนอเพ่ือทราบ      
                     เรื่องอ่ืน ๆ  
 2.6 ใช้เทคโนโลยีสนับสนุน 
 2.7 ระบบประชุมออนไลน์ e-Meeting 
 2.8 ระบบจัดเก็บเอกสารกลาง (Document Management System) 
 2.9 บันทึกมติและข้อสรุปอย่างชัดเจน 
 2.10 ระบุผู้เสนอเรื่อง สรุปประเด็น มต ิและผู้รับผิดชอบด าเนินงาน 
  3. กลยุทธ์ด้านการติดตามและประเมินผล 
 3.1 ติดตามผลการด าเนินงานตามมติการประชุม 
 3.2 ส่งแจ้งเตือนผู้รับผิดชอบงาน 
 3.3 รายงานผลการด าเนินงานในวาระต่อไป 
 3.4 ประเมินประสิทธิภาพการประชุม 
 3.5 วิเคราะห์ระยะเวลา ความครบถ้วนของระเบียบวาระ และการมีส่วนร่วมของกรรมการ 
 3.6 ปรับปรุงขั้นตอนและวิธีการประชุมให้เหมาะสม 
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   4. กลยุทธ์ด้านการพัฒนากระบวนการ 
4.1 สร้างมาตรฐานเอกสารการประชุม 
4.2 แบบฟอร์มรายงานการประชุม มติ และเอกสารประกอบ 
4.3 ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่และกรรมการ 
4.4 การใช้งานระบบ e-Meeting 
4.5 การจัดท ารายงานการประชุมและการสรุปมติ 
4.6 ส่งเสริมการสื่อสารและความร่วมมือ 
4.7 สนับสนุนการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างหน่วยงาน 
4.8 ลดความซ ้าซ้อนและเพ่ิมความโปร่งใส 

   5. กลยุทธ์ด้านการประหยัดทรัพยากร 
5.1 ลดการใช้เอกสารกระดาษ 
5.2 ใช้ระบบออนไลน์และเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
5.3 บริหารเวลาและทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพ 
5.4 ลดการประชุมที่ไม่จ าเป็น 
5.5 เพ่ิมการประชุมแบบสั้นและมีจุดประสงค์ชัดเจน 
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ตาราง 4.1 สรุปแผนกลยุทธ์การปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ส านักวิทยบริการและ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์ ดังนี้ 
 

วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด (KPI) ผู้รับผิดชอบ 

วางแผนและ

เตรียมการประชุม

อย่างเป็นระบบ 

- ก าหนดตารางการ
ประชุมประจ าเดือน
ล่วงหน้า 
- จัดท าระเบียบวาระ 
- ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบ 

- ตารางประชุมเสร็จ
และเผยแพร่ครบถ้วน 
- ระเบียบวาระและ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วนก่อนประชุม 
≥ 95% 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ / 
เลขานุการ 

บริหารจัดการประชุม

อย่างมีประสิทธิภาพ 

- จัดล าดับวาระอย่าง
เหมาะสม 
- ควบคุมเวลาการ
ประชุม 
- ใช้เทคโนโลยี e-
Meeting และระบบ
จัดเก็บเอกสารกลาง 
- บันทึกมติและ
ข้อสรุปชัดเจน 

- การประชุมเริ่ม-สิ้นสุด
ตรงเวลา ≥ 90% 
- มติและข้อสรุป
บันทึกครบถ้วนทุก
วาระ ≥ 95% 

ประธานประชุม / 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ 

ติดตามและ

ประเมินผลการประชุม 

- ติดตามผลการ
ด าเนินงานตามมติ 
- ประเมิน
ประสิทธิภาพการ
ประชุม 

- รายงานผลการ
ด าเนินงานตามมติ
ครบถ้วน 
- แบบประเมินความ
พึงพอใจของกรรมการ 
≥ 80% 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ / 
เลขานุการ 
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ตาราง 4.1 (ต่อ) 

วัตถุประสงค์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด (KPI) ผู้รับผิดชอบ 

พัฒนากระบวนการ

ประชุม 

- สร้างมาตรฐาน
เอกสาร 
- ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่
และกรรมการ 
- ส่งเสริมการสื่อสาร
และความร่วมมือ 

- มีแบบฟอร์มเอกสาร
มาตรฐานใช้ครบถ้วน 
- จัดอบรม/เวิร์กช็อป 
≥ 1 ครั้งต่อปี 
- การแลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่าง
หน่วยงานเป็นระบบ 

ผู้อ านวยการ / 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนา 

ประหยัดทรัพยากร

และลดการใช้กระดาษ 

- ใช้เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 
- ลดการประชุมที่ 
ไม่จ าเป็น 

- ลดการใช้เอกสาร
กระดาษ ≥ 50% 
- จ านวนการประชุม
สั้นและมีประสิทธิภาพ 
≥ 90% 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ / 
ผู้อ านวยการ 
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กิจกรรมมีระยะเวลาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ตารางท่ี 4.2 แสดงแผนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม  
 

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

การจัดเตรียม

ก่อนการประชุม 

ผู้ช่วยเลขานุการประสานกับเลขานุการ เพื่อให้เลขานุการ
หารือกับผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ซึ่งเป็นประธานการประชุมเพ่ือก าหนดวันเวลา
ประชุม 

ก่อนก าหนด

ประชุม 10 วัน 

 ประสานเจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ กลุ่มงานคอมพิวเตอร์
และอินเทอร์เน็ต ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เพ่ือแจ้งวันและเวลาจองห้องเพ่ือใช้ส าหรับการจัดประชุม 

ก่อนก าหนด

ประชุม 10 วัน 

 จัดท าระเบียบวาระการประชุมตามรูปแบบที่ก าหนด โดยให้
เรียงหัวข้อเรื่องตามความส าคัญ โดยผู้ปฏิบัติลงนาม  
ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และเสนอเลขานุการ พิจารณาลงนามผู้ตรวจ 

ก่อนก าหนด

ประชุม 7 วัน 

 สร้างระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting) ที่ https://e-meeting.nsru.ac.th/ 

ก่อนก าหนด

ประชุม 7 วัน 

 ประสานผู้เกี่ยวข้องกับวาระเพ่ือขอไฟล์ข้อมูลน ามาประกอบ
วาระการประชุมแนบได้เฉพาะไฟล์ .PDF เท่านั้น หากไฟล์มี
ขนาดใหญ่ไม่สามารถแนบในระบบได้ ให้น าไฟล์ไปไว้ที่
หน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับการจัดประชุม 

ก่อนก าหนด

ประชุม 7 วัน 

 แจ้งก าหนดวันประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมและคณะกรรมการ
รับทราบทางระบบการประชุม e-Meeting 

ก่อนก าหนด

ประชุม 3 วัน 

 จัดท าใบลงลายมือผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริการส านัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ก่อนก าหนด

ประชุม 3 วัน 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ)  

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

ระหว่าง 

การประชุม 

ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความพร้อม ตรวจสอบความ

เรียบร้อยของห้องประชุมก่อนเริ่มการประชุม ตรวจสอบ

วัสดุอุปกรณ์โสต ให้พร้อมใช้งาน ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี แสง

สว่างไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน 

เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ ความสะอาด

ของห้องประชุม 

ก่อนด าเนินการ

ประชุม 1 ชั่วโมง 

 จัดเตรียมเบรกส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งควรจัดเตรียม

ภาชนะส าหรับใส่ขนมเบรก และแก้วส าหรับใส่ชา กาแฟ 

โดยจัดเบรกเป็นชุดให้พร้อมก่อนการเริ่มประชุม ช่วงเบรก

เช้า ประมาณ 10.00 น. หรือช่วงเบรกบ่าย ประมาณ 

14.00 น. 

ก่อนด าเนินการ

ประชุม 1 ชั่วโมง 

 เสนอแฟ้มให้ที่ประชุมลงชื่อเข้าร่วมประชุม ผู้ปฏิบัติ

จะต้องรอให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้นั่งเก้าอ้ี ให้เรียบร้อยก่อน

เพ่ือเตรียมตัวส าหรับการประชุม แล้วจึงเสนอแฟ้มลงชื่อ

เข้าร่วมประชุม 

เมื่อผู้ประชุมนั่ง

เก้าอ้ีเรียบร้อย

แล้ว ประมาณ 10 

นาท ี

 ประธานด าเนินการประชุม เมื่อครบองค์

ประชุมเกินครึ่ง 

 จดบันทึกการประชุมมติที่ประชุม ระหว่างประชุม 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ)  
 

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

หลังการประชุม ให้น าบันทึกจากการประชุมมาจัดท าเป็นรายงาน
การประชุมเสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม 

 จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งสรุปสาระส าคัญใน
การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการฯ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
พิจารณาการลงนามในบันทึก และแจ้งเวียนให้
บุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ รับทราบทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE) 

ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม 

 บันทึกมติที่ประชุมในระบบการประชุม  
(e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
ให้ดูวิธีการปฏิบัติงานในระบบการประชุม 
 (e-Meeting) ภาคผนวก ก 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากผู้ตรวจ
ลงนามใน
รายงานการ
ประชุม 

 จัดส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ให้ที่
ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมผ่าน
ทางระบบการประชุม (e-Meeting)  
ที่ https://e-meeting.nsru.ac.th/ 

ภายใน 7 วัน 
หลังจากวัน
ประชุม 

 บันทึกการแก้ไขรายงานตามที่ประชุมเสนอให้
แก้ไข และเสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมลง
นาม 

หลังจากก าหนด
รับรองรายงานการ
ประชุม 7 วัน 

 จัดเก็บรายการประชุม/ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม/
ระเบียบวาระการประชุม เข้าแฟ้มการประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

เมื่อด าเนินการ
เสร็จสิ้นก็
สามารถจัดเก็บ
ได้เลย 
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ตารางท่ี 4.2 (ต่อ)  
 

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

การติดตามมติที่ประชุม จัดท าสรุปการมอบหมายงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  

ก่อนการประชุม
ครั้งถัดไป 7 วัน 

 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปการมอบหมาย
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ ฯ ลงนาม  

ก่อนการประชุม
ครั้งถัดไป 7 วัน 

 จัดส่งบันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้รองผู้อ านวยส านัก
วิทยบริการฯ รับทราบและพิจารณามอบหมาย
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ พร้อมแจ้งก าหนดจัดส่ง
รายงาน 

ก่อนการประชุม
ครั้งถัดไป 7 วัน 

 ฝ่ายเลขานุ/ผู้ปฏิบัติ ลงนามผู้เขียนรายงานการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับสมบูรณ์ 

ก่อนการประชุม
ครั้งถัดไป 7 วัน 

 เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจรายงานการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ก่อนการประชุม
ครั้งถัดไป 7 วัน 

 จัดเก็บเข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการ ฯ 

เมื่อด าเนินการ
เสร็จสิ้น 

 น าเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมฉบับสมบูรณ์ในที่ประชุมครั้งถัดไป 

ตามก าหนดการ
ประชุมครั้งถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม (Flow chat) มีรายละเอียด ดังนี้ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 

การจัดการประชุมจะต้องด าเนินการตามขั้นตอน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถจัดการการประชุมในแต่ละครั้งให้
บรรลุวัตถุประสงค์ และมีประสิทธิภาพ โดยมีขั้นตอนตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลัง
การประชุม ประกอบด้วย 2 ส่วน ได้แก่ การอธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงานตั้งแต่ต้นจนจบการประชุม 
(Work  Procedure : WP)  ตัวอย่างรูปภาพ และเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work  
Instruction : WI) เพ่ือให้เห็นถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนมากขึ้น ดังนี้ 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนการประชุม ตามล าดับ ดังนี้ 
  1. การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
   เลขานุการหารือกับกับผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็น
ประธานการประชุมเพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม เมื่อได้ก าหนดประชุม ให้ผู้ปฏิบัติจัดท าระ เบียบวาระการ
ประชุมตามรูปแบบที่ก าหนด สามารถดูตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 4.1 โดยให้เรียงหัวข้อเรื่อง
ตามความส าคัญ เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสร็จแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติลงนาม ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และเสนอ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณาลงนามผู้ตรวจ ตามรูปแบบของระเบียบ
วาระการประชุมที่ก าหนด เมื่อผ่านการลงนามเห็นชอบแล้วให้ประสานเจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ กลุ่ม
งานคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือแจ้งวันและเวลาจอง
ห้องเพ่ือใช้ส าหรับการจัดประชุม และจัดท าใบลงลายมือผู้เข้าร่วมประชุม ส่วนระเบียบวาระการประชุมให้
แนบไปพร้อมกับบันทึกเชิญประชุม 
   ระเบียบวาระการประชุม ประกอบไปด้วย  
      ระเบียบวาระที่ 1  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยประธานจะเป็นผู้แจ้งให้ที่
ประชุมรับทราบ 
      ระเบียบวาระที่ 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้วโดยจะน าเสนอให้ที่ประชุม
รับทราบและพิจารณารับรองรายงานการประชุมอีกครั้งหลังจากที่ได้ผ่านการรับรองทางระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ e-Meeting มาแล้ว ก่อนการประชุมครั้งถัดไป 
      ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง ได้แก่ เรื่องที่พิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้วอาจต้อง
เลื่อนการประชุมมาเป็นครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ไปด าเนินการจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
และน ามารายงานต่อที่ประชุมรับทราบในครั้งนี้ 
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      ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ เป็นการรายงานเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ด าเนินการเสร็จสิ้น 
หรือเรียบร้อยแล้ว หรือรายงานสถิติประจ าเดือนของหน่วยงาน 
      ระเบียบวาระที่ 5 (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ 1 – 4 ซึ่งเป็น ประโยชน์
ต่อที่ประชุมสามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือร่วมกันพิจารณาหารือ ได้ควรจดเนื้อหาดังนี้  
       - ใครเสนอเรื่องอะไร  
       - สรุปประเด็นที่กะทัดรัดว่าอย่างไร  
      - ที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร  
       -  ได้มอบหมายให้ใครรับผิดชอบ ด าเนินการ หรือไม 
              ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่กรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมต้องการแจ้ง
ให้ที่ประชุมทราบ 
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ไม่สะดวก/ติดภารกิจ 

ไม่เห็นชอบ 

สะดวกเห็นชอบ
กำหนดประชุม 

สะดวก 

  ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เลขานุการหารือกับผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือกำหนดวันเวลาประชุม  

 

ผู้ปฏิบัติงาน ลงนาม ผู้ร่าง ผู้พิมพ์  
ในระเบียบวาระการประชุม 

เสนอเลขานุการ 
พิจารณาเห็นชอบ 

จัดทำระเบียบวาระการประชุม ตามรูปแบบท่ีกำหนด

ระเบียบวาระท่ี 1 ถึง ระเบียบวาระที่ 6 

ประสานแจ้งกำหนดวันเวลาประชุม 

กับกลุ่มผู้บริหารสำนักวิทยบริการฯ  
ว่าสะดวกเข้าร่วมหรือติดภารกิจหรือไม่  

 

กลุ่มผู้บริหารสำนักวิทยบริการฯ  
พิจารณา 

เห็นชอบ 
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   ภาพที่ 4.1  ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 
 

พิมพ์ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหาร 
สำนักวิทยบริการ 

 

แจ้งกำหนดวันประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมและ
คณะกรรมการรับทราบทางระบบการประชุม e-Meeting 

ส้ินสุด 

สร้างการประชุมในระบบการประชุม e-Meeting 

เลขานุการ 

ลงนามผู้ตรวจในระเบียบวาระการประชุม 
 

ประสานเจ้าหน้าท่ีเทคนิคคอมพิวเตอร์ กลุ่มงาน
คอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ต สำนักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือแจ้งวันและเวลาจองห้องเพื่อใช้
สำหรับการจัดประชุม 
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  2. ขั้นตอนสร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  
   ผู้ปฏิบัติได้จัดท าล าดับขั้นตอนการใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ไว้ตาม
ภาคผนวก ก ซึ่งจะอธิบายไว้ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนไว้อย่างละเอียดเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถสร้างวาระ
การประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) ได้ตามล าดับขั้นตอน โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน ภาพที่ 4.2   
ดังนี้ 
      1) สร้างการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) เพ่ือก าหนดวัน เวลา การประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ิมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
       2) ประสานผู้เกี่ยวข้องกับวาระเพ่ือขอไฟล์ข้อมูลน ามาประกอบวาระการประชุม 
      3) แนบไฟล์ประกอบวาระ แนบได้เฉพาะไฟล์ .PDF ไฟล์รูปภาพ . JPG และลิงก์เว็บไซต์ 
เท่านั้น หากไฟล์มีขนาดใหญ่ไม่สามารถแนบในระบบได้ ให้น าไฟล์ไปย่อขนาดไฟล์ให้เล็กลง หากยังมีขนาด
ใหญ่เกินไป ให้น าไปไว้ที่หน้าจอเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับการจัดประชุม 
     4) แจ้งเลขานุการเพ่ือตรวจสอบ (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง/เพ่ิมเติม) 
      5) หากมีการแก้ไขให้ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม ตามที่เลขานุการเสนอแนะ 
      6) เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม และก าหนดวันประชุมเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถ
เข้าไปศึกษาระเบียบวาระและเอกสารแนบก่อนการเริ่มประชุม 
     7) พิมพ์ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ 
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แก้ไข 

 

 
  ขั้นตอนการสร้างวาระการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  
  
   
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 4.2  ขั้นตอนการสร้างวาระการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) 

เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุม/แจ้งกำหนดวันประชุม 

ประสานผู้เกี่ยวข้องกับวาระ 
เพื่อขอไฟล์ข้อมูลนำมาประกอบวาระการประชุม 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ 

เริ่ม 

สร้างวาระการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  
และเพ่ิมรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

แนบไฟล์ประกอบวาระ ในระบบการประชุม  
(e-Meeting)  แนบได้เฉพาะไฟล์ .PDF ไฟล์รูปภาพ . 

JPG และลิงก์เว็บไซต์ เท่าน้ัน 

 

พิมพ์ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 

ส้ินสุด 

ถูกต้อง 
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  3. การจัดโต๊ะประชุมส าหรับประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
   การเลือกห้องส าหรับจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เลือกใช้ห้องประชุมราชพฤกษ์ ชั้น 1 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
50 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 เป็นประจ าทุกครั้งที่จัดการประชุม ซึ่งเป็นห้องประชุมที่อยู่ภายในห้อง
ส านักงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นห้องที่สามารถจุผู้เข้าร่วมประชุมได้ประมาณ 20 
คน มีความสะดวกในการนั่งประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็ นกันได้ ทั้งผู้อ านวยการ       
รองผู้อ านวยการ หัวหน้าศูนย์ หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ หัวหน้ากลุ่มงานตัวแทนจากหน่วยงานรวมถึง
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน โดยจะจัดให้ประธานนั่งหัวโต๊ะประชุม และเลขานุการนั่งประจ าเครื่องคอมพิวเตอร์
ด้านซ้ายมือประธานที่ประชุม ส่วนผู้ร่วมประชุมคนอ่ืน ๆ สามารถนั่งตรงไหนก็ได้แล้วแต่ความสะดวก   
การจัดโต๊ะประชุมจะแสดงดังภาพที ่4.3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 4.3  แบบการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี  
               สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการประชุม 
  1. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องตรวจสอบความพร้อม ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนเริ่ม
การประชุมล่วงหน้า 1 ชั่วโมง ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์โสต ให้พร้อมใช้งาน ได้แก่ โต๊ะ เก้าอ้ี แสงสว่างไฟฟ้า 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียงไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ ความสะอาดของห้อง
ประชุม ซึ่งเป็นสิ่งส าคัญที่จะต้องใช้ในการด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
  2. การจัดเตรียมเบรกส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
 3. ก่อนเริ่มการประชุมประมาณครึ่งชั่วโมงให้ผู้ปฏิบัติติดต่อผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือแจ้งเตือน
ก าหนดการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบอีกครั้ง และเพ่ือเป็นการสอบถามว่าติดภารกิจสามารถ
เข้าร่วมประชุมได้หรือไม หากติดภารกิจให้บันทึกในใบลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม และในรายงานประชุม 
ว่า ติดภารกิจ 
 4. เสนอแฟ้มให้ที่ประชุมลงชื่อเข้าร่วมประชุม ผู้ปฏิบัติจะต้องรอให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้นั่งเก้าอ้ี 
ประมาณ 10 นาที เพื่อเตรียมตัวส าหรับการประชุม แล้วจึงเสนอแฟ้มลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
 5. เมื่อถึงเวลาประชุมและมีผู้เข้าร่วมครบองค์ประชุมเกินครึ่งประธานด าเนินการประชุม 
 6. จดบันทึกการประชุม ควรจดว่าที่ประชุมเสนอพิจารณาเรื่องอะไร มีประเด็นที่เสนอพิจารณา
อย่างไร ที่ประชุมอภิปรายและเสนอแนะที่ประชุมมีเนื้อหาสาระอะไรบ้าง ที่ประชุมพิจารณาร่วมกัน แล้วมี
มติเห็นชอบอย่างไร ได้มอบหมาย และสั่งการให้ใครด าเนินการตามมติที่ประชุม โดยไม่ต้องระบุว่าใครเป็น
คนพูด เพ่ือน ามาจัดท าสรุปรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 7. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แล้วให้จัดเก็บชุดเบรก ปิดอุปกรณ์ต่าง ๆ ในห้องประชุม ให้เรียบร้อย 
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

    
 

   
ภาพที่ 4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการประชุมวิธีปฏิบัติงานหลังการประชุม 

จัดเก็บชุดเบรก ปิดอุปกรณ์ต่าง ๆ  
ในห้องประชุม ให้เรียบร้อย 

เริม่ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความพร้อม วัสดุอุปกรณ์โสต ให้พร้อมใช้
งาน และความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนเริม่การประชุม

ล่วงหน้า 1 ช่ัวโมง  

การจัดเตรียมเบรกส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุมโดยวางขนมเบรกก่อน
เริ่มประชุม หรือ จะเสริ์ฟขนมเบรกระหว่างประชุม 

(เลือกอย่างใดอย่างหนึ่ง) 

เมื่อถึงเวลาประชุมและมผีู้เข้าร่วมครบองค์ประชุม 

เกินครึ่งประธานด าเนินการประชุม 

เสนอแฟ้มให้ท่ีประชุมลงช่ือเข้าร่วมประชุม  
ผู้ปฏิบัตจิะต้องรอใหผู้้เข้าร่วมประชุมได้นั่งเก้าอ้ี ประมาณ  

10 นาที เพื่อเตรียมตัวส าหรับการประชุม 

จดบันทึกการประชุมตามที่ผู้เข้ารว่มประชุมอภิปราย 

ผู้ปฏิบัตติิดต่อผู้เข้าร่วมประชุมเพือ่แจ้งเตือนก าหนดการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมไดร้ับทราบอีกครั้งก่อนเริ่มการประชุม

ประมาณครึ่งช่ัวโมง 

สิน้สดุ 
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  เมื่อด าเนินการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ท าหน้าที่เลขานุการจะต้องน า
รายละเอียดที่จดบันทึกในที่ประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการประชุมโดยจัดท าตามรูปแบบตามระเบี ยบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 2.5 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ท้าย
ระเบียบส านักนายก ฯ เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง และแก้ไข) จัดส่งรายงานผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ให้ที่ประชุมรับทราบรายบุคคลเพ่ือเข้าไปพิจารณารับรองรายงาน 
การประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) ภายใน 14 วันหลังจากวันประชุม โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ
หลังการประชุม ดังนี้ 
  1. จัดท ารายงานการประชุม โดยจัดท าตามรูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายก ฯ ตามภาพ
ที่ 4.7  ซึ่งดูตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ที่ ภาคผนวก ข  
  2. เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม (ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง และแก้ไข) ทางระบบการประชุม      
(e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/ (ไฟล์ .docx) 
 3. บันทึกมติที่ประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
 4. แจ้งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบรายงานและพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting) https://e-meeting.nsru.ac.th/  
ทั้งนี้  ข้อ 3) และ ข้อ 4) ให้ดูวิธีการปฏิบัติงานในระบบการประชุม (e-Meeting) เพ่ิมเติม ภาคผนวก ก   
 5. แก้ไขรายงานตามท่ีประชุมเสนอให้แก้ไข และเสนอผู้ตรวจรายงานการประชุมลงนาม 
 6. บันทึกรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์  (ไฟล์  .PDF) ระบบการประชุม (e-Meeting) 
https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
 7. จัดเก็บรายการประชุม/ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม/ระเบียบวาระการประชุม เข้าแฟ้มการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ ฯ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติหลังการประชุม 

 
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
  
 
 

       

ไม่เห็นชอบ 

ภาพที่ 4.5  ขั้นตอนการปฏิบัติหลังการประชุม  

จัดท ารายงานการประชุมตามรูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 แบบที่ 11 ท้ายระเบียบส านักนายก ฯ 

เสนอเลขานุการตรวจรายงาน
การประชุม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

    บันทึกรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ ในระบบการประชุม (e-Meeting) 

แจ้งคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบรายงานและพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  

ท่ีประชุมพิจารณารับรอง
รายงานประชุม 

เสนอผู้ตรวจรายงานการประชุม 
ลงนามในรายงานการประชุม 

แก้ไขรายงานตามท่ี
ประชุมเสนอ 

จัดเก็บรายการประชุม/ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม/ระเบียบวาระการ
ประชุม เข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการ ฯ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ 

    บันทึกรายงานการการประชุม ในระบบการประชุม (e-Meeting) 
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  ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ หลังการประชุม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  1. จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมฯ 
  2. เสนอเลขานุการตรวจสอบบันทึกข้อความ 
  3. เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณาการลงนามในบันทึก  
  4. แจ้งเวียนให้บุคลากรภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รับทราบทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE) 
  5. จัดเก็บบันทึกเข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ ฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

  ภาพที่ 4.6  ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หลังการประชุม 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งสรุปสาระส าคัญในการประชุมฯ 

เสนอเลขานุการตรวจสอบ 
แก้ไข 

ไม่มีแก้ไข 

เร่ิม 

เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  
ลงนามในบันทึก 

 

แจ้งเวียนระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU OFFICE) 

จัดเก็บบันทึกเข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการ ฯ 

ส้ินสุด 
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  วิธีปฏิบัติงานการติดตามมติประชุม 
  การติดตามมติที่ประชุมเป็นกระบวนการและขั้นตอนสุดท้ายของการจัดการประชุม ซึ่งหลังจาก
ที่ประชุมได้พิจารณารับรองรายงานการประชุมในระบบการประชุม (e-Meeting)  เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติ
หรือเลขานุการจะต้องจัดท าบันทึกแจ้งสรุปการติดตามงานตามมติที่ประชุม พร้อมแจ้งก าหนดจัดส่ง
รายงาน ซึ่งจะเป็นหลักฐานส าคัญให้ผู้ปฏิบัติหรือเลขานุการ ได้ติดตามความคืบหน้าตามมติที่ประชุม
มอบหมาย และน ารายงานการติดตามเสนอที่ประชุมรับทราบและพิจารณาในการประชุมครั้งถัดไป โดยมี
วิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1)  จัดท าสรุปการมอบหมายงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีรายละเอียดในแบบฟอร์ม ในตัวอย่างตาม ภาพที่ 4.7 ดังนี้ 
        การประชุมครั้งที่  
                 ระเบียบวาระ 
                 มติที่ประชุม/ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
                 รายงานการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการ  
                 ผลการด าเนินงาน 
 2)  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ ฯ ลงนาม  
    3)  จัดส่งบันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้รองผู้อ านวยส านักวิทยบริการฯ รับทราบและพิจารณามอบหมายผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ พร้อมแจ้งก าหนดจัดส่งรายงาน 
  4) ผู้เกี่ยวข้องรายงานผลการด าเนินงานและผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการ ฯ ประจ าหน่วยงานพิจารณา 
  5)  จัดส่งรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้กับฝ่ายเลขานุการ/ผู้ปฏิบัติ 
  6)  ฝ่ายเลขานุการ/ผู้ปฏิบัติ ลงนามผู้เขียนรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับสมบูรณ์ 
  7)  เสนอเลขานุการลงนามผู้ตรวจรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  8)  จัดเก็บเข้าแฟ้มการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ ฯ โดยวิธีการจัดเก็บ ให้ 
ผู้ปฏิบัติรวบรวมเอกสารการประชุมจัดเก็บเป็นชุดเดียวกัน ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อความสะดวกในการ
ค้นหา และสืบเนื่องของกระบวนการประชุม โดยในชุดประกอบด้วย 
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   ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  บันทักข้อความขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
   รายงานการประชุมคณะกรรมการบริการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  รายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ฉบับสมบูรณ์ 
 9)  น าเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ์ในท่ีประชุมครั้งถัดไปโดยดู
ตัวอย่างรายงานการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ฉบับสมบูรณ์ ตามภาพที่ 4.7   
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามมติที่ประชุมมอบหมาย 

 

ภาพที่ 4.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามมติที่ประชุมมอบหมาย 

เริม่ 

จัดทำสรุปการมอบหมายงานตามมติที่ประชุม โดยมี
รายละเอียดในแบบฟอร์ม ในตัวอย่างตาม ภาพท่ี 4.7 

จัดทำบันทึกข้อความพร้อมแนบสรุปการมอบหมายตามมติที่
ประชุมเสนอผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ ฯ ลงนาม โดยมี

ตัวอย่าง บันทึกข้อความ ตาม ภาพท่ี 4.7 

จัดส่งบันทึกแจ้งสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมให้ 
รองผู้อำนวยสำนักวิทยบริการฯ ทุกฝ่ายรับทราบ  

ทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ NSRU OFFICE  

รองผู้อำนวยการสำนักวิทย
บริการ ฯ พิจารณา 

ผู้เกี่ยวข้องจัดทำรายงานผลการดำเนินงานและ 
ผลการปฏิบัติงานเสนอรองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการ ฯ  

จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานและ 
ผลการปฏิบัติงานให้กับฝ่ายเลขานุการ/ผู้ปฏิบัติ 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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  ภาพที่ 4.7  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามมติที่ประชุมมอบหมาย (ต่อ) 
            

            
            
            
            
            
          
 
 

จัดเก็บรายงานการติดตาม/รายการประชุม/ใบเซ็นช่ือเข้าร่วม
ประชุม/ระเบียบวาระการประชุม เข้าแฟ้มการประชุม

คณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการ ฯ 

ฝ่ายเลขานุ/ผู้ปฏิบัติ ลงนามผู้จัดทำรายงาน 
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม ฉบับสมบูรณ์ 

เสนอเลขานุกการลงนามผู้ตรวจรายงาน 
การติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม ฉบับสมบูรณ ์

นำเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุม 
ฉบับสมบูรณ ์ใหท้ี่ประชุมรับทราบคร้ังถัดไป 

ส้ินสุด 



 93 

 

  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การติดตามผลการปฏิบัติงานของคู่มือเล่มนี้ ผู้เขียนได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้โดยการตรวจสอบความ
ถูกต้องของการปฏิบัติงานการจัดประชุม ในเรื่อง การจัดท าวาระการประชุม การสร้างระบบการประชุม 
การแนบเอกสารแนบประกอบวาระ การจัดท ารายงานการประชุม การแจ้งสรุปสาระส าคัญของการ
ประชุม การติดตามมติท่ีประชุม ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือหรือไม่ 

2. ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถสร้าง

วาระการประชุม และสร้างระบบการประชุม e-Meeting และแจ้งเตือนผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบ

ล่วงหน้าก่อน 3 วันหรือไม่  

3. ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดท า

รายงานการประชุม และแจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมหลังจากวันประชุม

ภายใน 14 วัน ในระบบการประชุม e-Meeting 

  วิธีให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

    1. ผู้ปฏิบัติงานน าระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยฯ มาใช้ในการบริหารจัดการประชุม 
ได้แก่ ระบบการประชุม e-Meeting และ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ NSRU OFFICE เพ่ือความ
สะดวกและความรวดเร็ว ในการเผยแพร่ข้อมูลเอกสารการประชุมที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมประชุม 
และบุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
  2. ผู้ปฏิบัติงานมีการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ  
  3. ผู้ปฏิบัติงานให้ข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการมากที่สุด 
  4. ผู้ปฏิบัติงานให้บริการด้วยความเต็มใจ การบริหารจัดการเวลาการประชุม เพ่ือสร้างความ
พึงพอใจให้มากที่สุด แก่ผู้ขอรับบริการและเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ดี ตามท่ีต้องการ  
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จรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

  ผู้เขียนได้ศึกษาจรรยาบรรณ และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน และน ารายละเอียดมาจาก
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการก าหนดระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2560  หน้า 14 ข้อ 47 การประเมินจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ต้อง
ค านึงถึงจริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาชีพ ดังนี้ (มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2560) 

(1) ต้องมีความชื่อสัตย์ทางวิชาชีพ ไม่น าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนและไม่ลอก
เลียนผลงานของผู้อ่ืน รวมทั้งไม่น าผลงานของตนเองในเรื่องเดียวกันไปเผยแพร่ในวารสารวิชาการหรือ
วิชาชีพมากกว่าหนึ่งฉบับในลักษณะที่จะท าให้เข้าใจผิดว่าเป็นผลงานใหม่ 

(2) ต้องให้เกียรติและอ้างถึงบุคคลหรือแหล่งที่มาของข้อมูลที่น ามาใช้ในผลงานทางวิชาชีพ
ของตนเองและแสดงหลักฐานการค้นคว้า 

(3) ต้องไม่ค านึงถึงผลประโยชน์ทางวิชาชีพละเลยหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของผู้อ่ืนและ
สิทธิมนุษยชน 

(4) ผลงานทางวิชาชีพต้องได้มาจากการศึกษาโดยใช้หลักวิชาชีพเป็นเกณฑ์ ไม่มีอคติมา
เกี่ยวข้อง และเสนอผลงานตามความเป็นจริง ไม่จงใจเบี่ยงเบนผลการศึกษา วิเคราะห์ สัง เคราะห์ หรือ
วิจัยโดยหวังผลประโยชน์ส่วนตัว หรือต้องการสร้างความเสียหายแก่ผู้อ่ืน และเสนอผลงานตามความ
เป็นจริง ไม่ขยายข้อค้นพบโดยปราศจากการตรวจสอบยืนยันในทางวิชาชีพ 

(5) ต้องน าผลงานไปใช้ประโยชน์ในทางท่ีชอบธรรมและชอบด้วยกฎหมาย 
          ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ พ.ศ. 2549. 
(มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, 2549) 
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บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข และการพฒันางาน 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 

ในบทที่ 5 นี้เป็นการนำเสนอปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะซึ่ง
ครอบคลุมทุกขั้นตอนของการจัดประชุม ตั้งแต่การเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม การด าเนิน
ประชุมไปจนถึงการติดตามผลหลังประชุม เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง กระบวนการ และ
พัฒนาการจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น (ดังแสดงตารางที่ 5.1) 
 

ตารางท่ี 5.1  แสดงปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 
   

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

1. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม มีการแจ้งวาระการประชุมเพ่ิมเติมหลังจากที่ผู้อ านวยการ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศลงนามผู้ตรวจ
เรียบร้อย 
 

2. การจองห้องเพ่ือใช้ส าหรับการจัด
ประชุม 

หากแจ้งจองห้องประชุมกระชันชิด อาจเกิดความซ ้าซ้อน
การใช้ห้องระหว่างกลุ่มงานภายในส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

3.  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม ในการประชุมบางเดือน มีการเลื่อนก าหนดวันประชุม 
กระชั้นชิดเนื่องจากผู้บริหารติดการประชุมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ท าให้จัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ น้อยกว่า 7 วัน  

4. จัดส่งบันทึกเชิญประชุมพร้อมแนบ
ระเบียบวาระการประชุมให้ผู้ประชุม
รับทราบผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (NSRU Office) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU Office) มีการ
แจ้งเตือนผู้เข้าร่วมประชุมรายบุคคล แต่ไม่สามารถเข้าถึง
บันทึกเชิญประชุมได้โดยตรง เนื่องจากอยู่ระหว่างการ
ปรับปรุงระบบ ให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้เพ่ิมเติม 
 

ตารางท่ี 5.1 (ต่อ)  
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

5.  การสร้างระเบียบวารการประชุมใน
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
e-Meeting 
ที่ https://e-meeting.nsru.ac.th/ 

1. ไม่สามารถแนบไฟล์ประกอบระเบียบวาระการประชุม
ได้ก่อนก าหนดประชุมล่วงหน้า 7 วัน เนื่องจากผู้เกี่ยวข้อง
จัดส่งเอกสารและไฟล์ให้เลขานุการล่าช้า 
2.  ไม่สามารถแนบไฟล์เอกสารประกอบระเบียบวาระ
การประชุม แบบ Microsoft word ได้ หรือรูปภาพได้ 
3. มีการแจ้งวาระการประชุมเพ่ิมเติมหลังจากการสร้าง
ระเบียบวารการประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
e-Meeting และเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว 

6.  ระหว่างการด าเนินการประชุม 
 

1. คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมมาเกินเวลา
ก าหนด ท าให้การเริ่มประชุมล้าช้า ซึ่งจะต้องรอให้ครบ
องค์ประชุมจึงจะสามารถด าเนินการประชุมได้ 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีสมาธิในการรับฟังการอภิปราย
จากผู้เข้าร่วมประชุมคนอ่ืนๆ ว่า ประเด็นที่เสนอ มติที่
ประชุม ข้อเสนอจากที่ประชุม โดยเฉพาะระเบียบวาระที่
เสนอพิจารณา ได้มอบหมายให้ใคร ด าเนินการ อย่างไร 
3.  ผู้ประชุมที่รับผิดชอบน าระเบียบวาระเข้าที่ประชุม ไม่ได้
ศึกษาข้อมูลก่อนเข้าประชุมท าให้ไม่ชัดเจนในการน าบรรจุ
วาระ ว่าจะแจ้งให้ที่ประชุมเพ่ือทราบ หรือ เพ่ือให้ที่ประชุม
พิจารณา โดยจะเกิดปัญหาในจดบันทึกการประชุม 

7.  การจัดท ารายงานการประชุม 1. บ้างครั้งผู้จดบันทึกการประชุมไม่อยู่ในที่ประชุม
ตลอดเวลา จึงไม่ได้รับฟังการอภิปรายจากผู้เข้ารว่มประชุม 
ประเด็นที่เสนอ ข้อเสนอจากที่ประชุม มติที่ประชุม 
โดยเฉพาะระเบียบวาระที่เสนอพิจารณา ต้องใช้เครื่องบนัทึก
ไฟล์การประชุม และน ามาฟังยอ้นหลัง 
2.  บ้างครั้งที่ประชุมไม่มีการสรุปมติที่ชัดเจนในแต่ละ
ระเบียบวาระท าให้ผู้จดรายงานการประชุมคลาดเคลื่อน 
ไม่ครบถ้วน  

ตารางท่ี 5.1 (ต่อ)  
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

 2.  บ้างครั้งที่ประชุมไม่มีการสรปุมติที่ชัดเจนในแต่ละ
ระเบียบวาระท าให้ผู้จดรายงานการประชุมคลาดเคลื่อน  
ไม่ครบถ้วน  
3.  ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ภาษาที่
เหมาะสม และแม่นย า จึงจ าเปน็ต้องมีผู้ตรวจรายงานการ
ประชุมอีกครั้ง 
4.  บางครัง้การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้าเกินก าหนด  
7 วันหลังจากประชุม เนื่องจากมีภาระงานอ่ืนๆมาแทรกท า
ให้ไม่ต่อเนื่อง ซึ่งต้องใช้สมาธิในการจัดท ารายงาน 
5. การน าเสนอข้อมูลที่ประชุมไม่ชัดเจนเนื่องจากใช้ค าย่อ 
หรือค าที่มีความหมายคล้ายกัน จึงท าให้การจัดท ารายงาน
การประชุมหรือมติที่ประชุมไม่สมบูรณ์ 

8.  การจัดส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานใน
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
ผ่านทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail) 

1.  ไม่สามารถจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรองเสร็จสิ้น ภายใน 14 วัน หลังจากการประชุม  
2.  ผู้เข้ารว่มประชุมไม่ตรวจสอบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail) จึงท าให้ไม่มีการตอบรับเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุมตามที่ก าหนด 

9.  การบันทึกมติที่ประชุม และรับรอง
รายงานการประชุมในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  
ที่ https://e-meeting.nsru.ac.th/ 

1. ไม่สามารถบันทึกมติที่ประชมุในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ขณะด าเนินการการประชุม 
และจัดส่งให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมได้ทันที เพราะจะท าใหด้ าเนินการประชุมล่าช้า 
2.  ผู้ตรวจรายงานการประชุมไม่สามารถตรวจรายงานได้ใน
ระบบ จึงต้องจัดท ารายงานการประชุมเป็นไฟล์ Microsoft 
word ตามรูปแบบที่ก าหนด และเสนอผา่นผู้ตรวจรายงาน
การประชุมใหเ้สรจ็สิ้นก่อน แลว้คัดลอกข้อมูลไปบันทึกมติ
การประชุมในระบบ เพ่ือส่งอีเมล์รับรองรายงานการประชุม
ต่อไป 
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แนวทางในการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
  จากปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานข้างต้น ดังกล่าวนั้น จึงขอเสนอแนวทางการแก้ไข
ปัญหา และข้อเสนอแนะ (ดังแสดงตารางที่ 5.2) 
 

ตารางท่ี 5.2  แสดงแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานการจัดการประชุม 

 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุม 

มีการแจ้งวาระการประชุมเพ่ิมเติม
หลังจากท่ีผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศลง
นามผู้ตรวจเรียบร้อย 

ด าเนินการเพ่ิมระเบียบวาระ
ตามท่ีผู้บริหารแจ้ง และจัดท า
วาระการประชุมฉบับใหม่เสนอ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม
ผู้ตรวจ 

2. การจองห้องเพ่ือใช้
ส าหรับการจัดประชุม 

หากแจ้งจองห้องประชุมกระชันชิด อาจ
เกิดความซ ้าซ้อนการใช้ห้องระหว่าง
กลุ่มงานภายในส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ให้ผู้ปฏิบัติ/เลขานุการประสาน
เจ้าหน้าที่เทคนิคคอมพิวเตอร์ 
กลุ่มงานคอมพิวเตอร์และ
อินเทอร์เน็ต ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อ
แจ้งวันและเวลาจองห้องเพ่ือใช้
ส าหรับการจัดประชุมล่วงหน้า
อย่างน้อย 2 สับดาห์ หรือหาก
ทราบก าหนดการประชุมครั้ง
ถัดไป ก็สามารถประสานจองห้อง
ประชุมได้เลย 

3.  การจัดท าหนังสือ
เชิญประชุม 

ในการประชุมบางเดือน มีการเลื่อน
ก าหนดวันประชุม กระชั้นชิดเนื่องจาก
ผู้บริหารติดการประชุมของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ท าให้
จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมรับทราบ น้อยกว่า 7 วัน  

1. จัดท าประกาศ ปฏิทินกิจกรรม
ประจ าปีงบประมาณ ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือก าหนดวันประชุม
ที่แน่นอนและแจ้งให้ที่ประชุม
รับทราบล่วงหน้า 
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ตารางท่ี 5.2  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  2.  แจ้งก าหนดการประชุม
คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ครั้งถัดไปให้ที่ประชุมรับทราบใน
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
ซึ่งอาจจะมีการเปลี่ยนแปลงตาม
ความเหมาะสม 

4. จัดส่งบันทึกเชิญ
ประชุมพร้อมแนบ
ระเบียบวาระการ
ประชุมให้ผู้ประชุม
รับทราบผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(NSRU Office) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (NSRU 
Office) มีการแจ้งเตือนผู้เข้าร่วม
ประชุมรายบุคคล แต่ไม่สามารถเข้าถึง
บันทึกเชิญประชุมได้โดยตรง เนื่องจาก
อยู่ระหว่างการปรับปรุงระบบ ให้ตรง
กับความต้องการของผู้ใช้เพ่ิมเติม 

ตรวจเช็คระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (NSRU Office)ว่า
สามารถเข้าถึงบันทึกเชิญประชุม
ได้โดยตรงหรือไม่ และด าเนินการ
แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบอีก
ครั้ง 

5.  การสร้างระเบียบ
วารการประชุมใน
ระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
e-Meeting 
ที่ https://e-
meeting.nsru.ac.th/ 

1. ไม่สามารถแนบไฟล์ประกอบ
ระเบียบวาระการประชุมได้ก่อน
ก าหนดประชุมล่วงหน้า 7 วัน 
เนื่องจากผู้เกี่ยวข้องจัดส่งเอกสารและ
ไฟล์ให้เลขานุการล่าช้า 
2.  ไม่สามารถแนบไฟล์เอกสาร
ประกอบระเบียบวาระการประชุม 
แบบ Microsoft word ได้ หรือ
รูปภาพได้ 
3. มีการแจ้งวาระการประชุมเพ่ิมเติม
หลังจากการสร้างระเบียบวารการ
ประชุมในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
e-Meeting และเผยแพร่เรียบร้อยแล้ว 

1. เลื่อนก าหนดให้ผู้เกี่ยวข้อง
จัดส่งเอกสารและไฟล์ประกอบ
ระเบียบวาระให้เลขานุการก่อน
วันประชุม 2 
2.  แปลงไฟล์ประกอบระเบียบ
วาระการประชุม แบบ 
Microsoft word ได้ หรือ
รูปภาพ ให้เป็นไฟล์ .PDF 
3. ยกเลิกการเผยแพร่การประชุม 
และด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม 
ตามท่ีเสนอเพ่ิมระเบียบวาระการ
ประชุม และเมื่อด าเนินการแก้ไข
เรียบร้อยแล้วให้เผยแพร่การ
ประชุมอีกครั้ง 
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ตารางท่ี 5.2  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

6.  ระหว่างการ
ด าเนินการประชุม 
 

1. คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม
มาเกินเวลาก าหนด ท าให้การเริ่ม
ประชุมล้าช้า ซึ่งจะต้องรอให้ครบองค์
ประชุมจึงจะสามารถด าเนินการ
ประชุมได้ 
 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีสมาธิในการรับ
ฟังการอภิปรายจากผู้เข้าร่วมประชุม
คนอ่ืนๆ ว่า ประเด็นที่เสนอ มติที่
ประชุม ข้อเสนอจากที่ประชุม 
โดยเฉพาะระเบียบวาระที่เสนอ
พิจารณา ได้มอบหมายให้ใคร 
ด าเนินการ อย่างไร 
3.  ผู้ประชุมที่รับผิดชอบน าระเบียบ
วาระเข้าที่ประชุม ไม่ได้ศึกษาข้อมูล
ก่อนเข้าประชุมท าให้ไม่ชัดเจนในการ
น าบรรจุวาระ ว่าจะแจ้งให้ที่ประชุม
เพ่ือทราบ หรือ เพ่ือให้ที่ประชุม
พิจารณา โดยจะเกิดปัญหาในจด
บันทึกการประชุม 

1.  ให้ประธานที่ประชุมขอ
ความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ตรงต่อเวลา หากกรรมการท่าน
ใดติดราชการ หรือ ติดภารกิจ
ท าให้เข้าประชุมล่าช้า ให้แจ้ง
เลขานุการทราบล่วงหน้า 
2. ให้ประธานที่ประชุมขอความ
ร่วมมือให้ที่ประชุมรับฟังและ
พิจารณาร่วมกันเพ่ือได้แนว
ทางการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
และรับทราบมติที่ประชุม ใน
เรื่องท่ีประชุมอยู่ โดยเฉพาะ
ระเบียบวาระเสนอพิจารณา 
3. ในกรณีการบรรจุวาระการ
ประชุมไม่เจน ให้เลขานุการ
ซักถามผู้รับผิดชอบระเบียบ
วาระประชุมให้ชัดเจนก่อน
บรรจุวาระเพ่ือน าไปสู่การจัดท า
รายงานการประชุม 

7.  การจัดท ารายงาน
การประชุม 

1. บ้างครั้งผู้จดบันทึกการประชุมไม่อยู่
ในที่ประชุมตลอดเวลา จึงไม่ได้รับฟัง
การอภิปรายจากผู้เข้าร่วมประชุม 
ประเด็นที่เสนอ ข้อเสนอจากที่ประชุม 
มติที่ประชุม โดยเฉพาะระเบียบวาระท่ี
เสนอพิจารณา ต้องใช้เครื่องบันทึกไฟล์
การประชุม และน ามาฟังย้อนหลัง 

1. กรณีท่ีผู้จดบันทึกการประชุม
ไม่อยู่ในที่ประชุมตลอดเวลาให้
ฟังรายละเอียดจากเครื่องบันทึก
ไฟล์การประชุมหลังจากประชุม
เสร็จสิ้นแล้ว 
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ตารางท่ี 5.2  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 2.  บ้างครั้งที่ประชุมไม่มีการสรุปมติที่
ชัดเจนในแต่ละระเบียบวาระท าให้ผู้จด
รายงานการประชุมคลาดเคลื่อน ไม่
ครบถ้วน 

2. ในกรณีที่ประชุมไม่มีการสรุป
มติที่ชัดเจนให้เลขานุการ
ซักถามที่ประชุมทันทีหลังจาก
จบเรื่องที่ก าลังประชุมอยู่ 

 3.  ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะ
ในการใช้ภาษาท่ีเหมาะสม และแม่นย า 
จึงจ าเป็นต้องมีผู้ตรวจรายงานการ
ประชุมอีกครั้ง 
 
4.  บางครั้งการจัดท ารายงานการ
ประชุมล่าช้าเกินก าหนด 7 วันหลังจาก
ประชุม เนื่องจากมีภาระงานอ่ืนๆมา
แทรกท าให้ไม่ต่อเนื่อง ซึ่งต้องใช้สมาธิ
ในการจัดท ารายงาน 
5. การน าเสนอข้อมูลที่ประชุมไม่
ชัดเจนเนื่องจากใช้ค าย่อ หรือค าท่ีมี
ความหมายคล้ายกัน จึงท าให้การ
จัดท ารายงานการประชุมหรือมติที่
ประชุมไม่สมบูรณ์ 

3. เพ่ือให้เกิดความแม่นย าและ
การใช้ภาษาท่ีเหมาะสม จึงให้มี
ผู้ตรวจรายงานการประชุมอีก
ครั้งก่อนเสนอให้ที่ประชุม
รับรองรายงานการประชุม 
4. ให้จัดท ารายงานการประชุม
หลังเวลาราชการ เพื่อให้แล้ว
เสร็จตามก าหนด 
 
 
5.  แก้ไขปัญหาโดยให้ผู้ปฏิบัติ/
เลขานุการศึกษาข้อมูลเรื่องที่
เกี่ยวข้องหลังจากการประชุม
เสร็จสิ้นแล้ว เพื่อน าข้อมูลมา
จัดท ารายงานการประชุม 

8. การบันทึกมติที่
ประชุม และรับรอง
รายงานการประชุมใน
ระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting)  

ที่ https:// 
e-Meeting.nsru.ac.th/ 

1.  ไม่สามารถจัดส่งรายงานการ
ประชุมให้คณะกรรมการพิจารณา
รับรองเสร็จสิ้น ภายใน 14 วัน 
หลังจากการประชุม  
 
 
 
 

1. ให้รีบจัดท ารายงานการ
ประชุมและขอความอนุเคราะห์
ให้ผู้ตรวจรายงานการประชุม
พิจารณาลงนามโดยด่วนเพื่อ
จัดส่งรายงานให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรองเสร็จสิ้นตาม
ก าหนด 
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ตารางท่ี 5.2  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

 2.  ผู้เขา้ร่วมประชุมไม่ตรวจสอบ
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) จึง
ท าให้ไม่มีการตอบรับเพ่ือรับรอง
รายงานการประชุมตามที่ก าหนด 

2.  กรณีที่ไม่มีการตอบรับการ
รับรองรายงานการประชุมให้
เลขานุการแจ้งก าหนดให้
ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบเป็น
รายบุคคลเพื่อกระตุ้นให้
ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าไปพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมใน
ระบบ 

9. การใช้ระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Meeting) 
ที่ https://e-
Meeting.nsru.ac.th/ 

1.  กรณีมีการเปลี่ยนชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมจะไม่สามารถเข้าระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ได้ 
2. ไม่สามารถบันทึกมติที่ประชุมใน
ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-
Meeting) ขณะด าเนินการการประชุม 
และจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมได้ทันที 
3.  ผู้ตรวจรายงานการประชุมไม่
สามารถตรวจรายงานได้ในระบบ 
เนื่องจากระบบยังไม่สามารถ
ด าเนินการได้ 

1.  กรณีมีการเปลี่ยนชื่อหรือ
เพ่ิมผู้เข้าร่วมประชุม 
เลขานุการจะต้องเพ่ิมชื่อผู้ร่วม
ประชุมในระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
ก่อนด าเนินการประชุม 
2. ปัญหาและอุปสรรคในข้อ (2) 
จะท าให้ด าเนินการประชุมเกิด
ความล่าช้า จึงแก้ไขปัญหา ข้อ 
(1) และ ข้อ (2) โดยให้
เลขานุการฟังเทปบันทึกเสียง
การประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุมเป็นไฟล์ Microsoft 
word ตามรูปแบบที่ก าหนด 
และเสนอผ่านผู้ตรวจรายงาน
การประชุมให้เสร็จสิ้นก่อน จึง
น าข้อมูลไปบันทึกมติการ
ประชุมในระบบ และ 
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ตารางท่ี 5.2  (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

  จัดส่งอีเมล์แจ้งให้ผู้เข้าร่วม

ประชุมรับทราบ เพ่ือพิจารณา

รับรองรายงานการประชุมผ่าน

ทางระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์  

(e-Meeting) ซึ่งกระบวนการนี้

จะท าให้เกิดความสะดวก และ

ความชัดเจนกับเลขานุการ 
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การพัฒนางานในการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

การพัฒนางานในการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการบริหารเป็นสิ่งส าคัญเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถน ามติไปปฏิบัติได้จริง ซึ่งสามารถพัฒนางาน
ได้ในหลายด้าน ดังนี้ 

1. การแจ้งก าหนดการประชุมล่วงหน้า 
 1.1 ผู้เขียนควรแจ้งก าหนดการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
 1.2 แจ้งระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบที่จ าเป็น เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

สามารถเตรียมตัว และศึกษาข้อมูลล่วงหน้า 
2. ศึกษาวิธีการจัดประชุมอย่างครบวงจร 
 ผู้เขียนควรศึกษาและเข้าใจ กระบวนการประชุมทั้ง 3 ระยะ ได้แก่ 
    2.1 ก่อนการประชุม                  
 2.2 ระหว่างการประชุม                  
 2.3 หลังการประชุม รวมถึงการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของที่ประชุม 
3. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมและอุปกรณ์ 
 3.1 ควรตรวจสอบห้องประชุม ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ชั่วโมง 
 3.2 ตรวจสอบอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี เครื่องเสียง ไมโครโฟน  
  3.3 เครื่องปรับอากาศ คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ และความสะอาดของห้อง

ประชุม 
 3.4 การเตรียมความพร้อมนี้เป็นสิ่งส าคัญที่จะช่วยให้การประชุมด าเนินไปอย่างราบรื่น 
4. การจัดโต๊ะประชุม 
 4.1 จัดโต๊ะและพ้ืนที่ประชุมให้ผู้เข้าร่วมสามารถมองเห็น ประธาน รองประธาน 

เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
 4.2 ศึกษารูปแบบการจัดโต๊ะประชุมที่เหมาะสมตามแนวทางปฏิบัติของส านักวิทยบริการ

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. การจัดขนมเบรกระหว่างประชุม 
 5.1 เบรกเช้า: เน้นมื้ออ่ิม สามารถทดแทนอาหารเช้าได้ เช่น แซนด์วิช ครัวซองค์ พัฟฟ์ 

ขนมปังไส้ต่าง ๆ ข้าวต้มมัด พร้อมเครื่องดื่ม ชา กาแฟ หรือ น ้าเปล่า 
 5.2 เบรกบ่าย: เน้นเบาและกินง่าย เช่น เอแคลร์ คุกกี้ บราวนี่ เค้ก ขนมไทย หรือผลไม้ 

พร้อมเครือ่งดื่ม ชา กาแฟ หรือ น ้าเปล่า 
 5.3 การจัดเบรกที่เหมาะสมช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมมีสมาธิและไม่เกิดอาการง่วง 
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6. การพัฒนาทักษะการเขียนรายงานการประชุม 
 6.1 ศึกษาเทคนิคและรูปแบบการจัดท ารายงานการประชุม 
 6.2 ศึกษาตัวอย่างจากหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อน ามาปรับใช้ให้มีความเหมาะสมและมี

ประสิทธิภาพมากข้ึน 
7. การสรุปประเด็นโดยประธานการประชุม 
 7.1 ประธานประชุมควรสรุปทุกประเด็นหลังการอภิปราย เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมมีความเข้าใจตรงกัน 
 7.2 ท าให้การตัดสินใจและมติของที่ประชุมชัดเจน 
8. การจดรายงานการประชุม 
 8.1 ผู้จดรายงานควรเป็นผู้ฟังที่ดี มีสมาธิตลอดการประชุม 
 8.2 การมีสมาธิช่วยให้ติดตามประเด็นส าคัญและจัดท ารายงานได้ครบถ้วน 
9. การจัดท ารายงานหลังประชุมเมื่อข้อมูลไม่ครบ หากข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมเสนอไม่ครบถ้วน

หรือไม่ชัดเจน ให้ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมหลังการประชุมเพ่ือน ามาประกอบการจัดท ารายงานให้สมบูรณ์ 
10. การแจ้งยกเลิกหรือเลื่อนประชุม หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนวันประชุม ต้องแจ้งผู้เข้าร่วม

ทันที ผ่านโทรศัพท์หรือแอปพลิเคชันที่เหมาะสม 
11. การใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 
   11.1 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษารายละเอียด วิธีการ และขั้นตอนการใช้ระบบ e-Meeting 

เพ่ิมเติมจากคู่มือการใช้งานระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (มหาวิทยาลัยบูรพา, ส านักคอมพิวเตอร์, 2562) 
  11.2 การใช้ e-Meeting ช่วยให้การประชุมออนไลน์และการติดตามมติเป็นระบบและ

สะดวกยิ่งขึ้น 
 

ข้อเสนอแนะการใช้ภาษาราชการที่น าไปใช้จัดท ารายงานการประชุม  
 การใช้ภาษาราชการ หมายถึง การใช้ถ้อยค าที่เป็นทางการ มีความสุภาพ กะทัดรัด ชัดเจน 
และเป็นกลาง โดยหลีกเลี่ยงการใช้ค าพูดภาษาพูดหรือถ้อยค าที่ไม่เหมาะสมกับเอกสารทางราชการ เมื่อ
น ามาใช้กับ รายงานการประชุม การใช้ภาษาราชการจะช่วยให้รายงานมีลักษณะดังนี้ 
  1. ความเป็นทางการ 
  รายงานการประชุมเป็นเอกสารส าคัญที่สะท้อนถึง มติ ข้อสรุป และแนวทางปฏิบัติของที่
ประชุม จึงจ าเป็นต้องใช้ถ้อยค าที่เป็นมาตรฐานราชการ เพ่ือให้เอกสารมีความน่าเชื่อถือและสามารถใช้
อ้างอิงได้ 
  2. ความถูกต้องและชัดเจน 
  ภาษาราชการช่วยให้การบันทึกเนื้อหามีความ กระชับ ตรงประเด็น และไม่คลุมเครือ ท า
ให้ผู้ที่อ่านรายงานในภายหลังสามารถเข้าใจสาระส าคัญและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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  3. ความเป็นกลาง 
  การใช้ภาษาราชการหลีกเลี่ยงการแสดงอารมณ์ ความคิดเห็นส่วนตัว หรือถ้อยค าไม่เป็น
ทางการ ท าให้รายงานการประชุมสะท้อนเพียง ข้อเท็จจริงและมติที่ประชุม เท่านั้น 
  4. ความเป็นเอกภาพ 
  เมื่อทุกหน่วยงานใช้ภาษาราชการในการเขียนรายงานการประชุม จะท าให้รูปแบบเอกสาร
มี มาตรฐานเดียวกัน ง่ายต่อการเปรียบเทียบ ติดตามผล และตรวจสอบย้อนหลัง 
  5. ใช้ภาษาทางการ ชัดเจน และเป็นกลาง 

      5.1 หลีกเลี่ยงค าพูดภาษาพูด เช่น “คุยกันว่า” → ควรใช้ “ที่ประชุมได้หารือว่า” 
      5.2 ใช้ถ้อยค าที่ตรงไปตรงมา ไม่แสดงอารมณ์หรือความคิดเห็นส่วนตัว 
  6. ใช้ประโยคบอกเล่า กระชับ ตรงประเด็น 
   ตัวอย่างที่ควรใช้: “ที่ประชุมมีมติให้…” “มอบหมายให้…ด าเนินการภายใน…” 
       “ที่ประชุมรับทราบ…” หลีกเลี่ยงการใช้ประโยคซับซ้อนหรือยืดยาวเกินความจ าเป็น 
 7. ใช้ค าราชการที่เหมาะสม ค าที่ควรใช้ เช่น 
  “มติที่ประชุม” (แทนค าว่า ตกลงกัน) 
  “พิจารณา” (แทนค าว่า ดู/คิด) 
  “เห็นชอบ” (แทนค าว่า โอเค/ยอมรับ) 
  “รับทราบ” (แทนค าว่า รู้แล้ว) 
  “เสนอ” (แทนค าว่า บอก/พูด) 
 8. การระบุบุคคล/หน่วยงาน  ใช้ชื่อเต็มและต าแหน่งในครั้งแรก  
  เช่น “ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ……….. ประธานที่ประชุม ได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า …” 
  ครั้งต่อไปสามารถใช้เพียงค าว่า ประธาน/เลขานุการ/กรรมการ ได้ 
  9. การเรียงล าดับเนื้อหา เรียงตาม ระเบียบวาระการประชุม อย่างเป็นระบบ 
  ใช้เลขล าดับชัดเจน เช่น วาระท่ี 1, วาระท่ี 2 …หากมีข้อสรุป ควรลงท้ายด้วย “ที่ประชุมมีมติ…” 
  10. การใช้ค าลงท้ายอย่างเหมาะสม ควรใช้ส านวนราชการ เช่น 
    “จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ” 
    “ที่ประชุมรับทราบและมอบหมายให้…” 
     “ที่ประชุมมีมติเป็นเอกฉันท์ว่า…” 
  11. การเขียนตัวเลขและเวลา 
     ใช้ตัวเลขอารบิก (๑,๒,๓ ใช้เฉพาะงานเชิงพิธีการพิเศษ)  
ตัวอย่าง: “วันที่ 5 กันยายน พ.ศ. 2567 เวลา 09.30 น.” 
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ตาราง 5.3  การใช้ภาษาราชการ  
 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร ผู้ใด 
ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน แบบใด 

อะไร สิ่งใด, อันใด 
ได้ไหม ได้หรือไม่ 

เมื่อไหร่ เมื่อใด 

อย่างไร เช่นใด, ประการใด 
ท าไม เพราะอะไร, เหตุใด 

เดี่ยวนี้ ขณะนี้, บัดนี้ 
ต้องการ มีความประสงค์ 

ช่วย อนุเคราะห์ 

ไม่ใช่ มิใช่ 
ไม่ดี มิชอบ,ไม่สมควร, ไม่เหมาะสม 

ไม่ได้ มิได้ มิอาจ....ได้ 

ในเรื่องนี้ ในการนี้, ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 
ขอเชิญมา ขอเชิญไป 

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 
ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า 

ไม่มีความรู้ ขาดความรู้ความเข้าใจ 

ใช้ไม่ได้ ยังบกพร่อง, ยังต้องปรับปรุง 
ขอให้ด าเนินการ โปรดพิจารณาด าเนินการ 

โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 

 
 



 108 

 

บรรณำนุกรม 
 
พิชญาณี  มีสบาย. (2549). แนวทางการจัดประชุมในองค์กรธุรกิจอุตสาหกรรมที่ได้รับรางวัล

อุตสาหกรรมดีเด่น. วิทยานิพนธ์ครุศาสตรอุตสาหกรรมมหาบัณฑิต (ธุรกิจอุตสาหกรรม). 
สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ.  

เพ่ิมศักดิ์  ทับทิมทอง. (2561).  คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมอย่างมี
ประสิทธิภาพ เพื่อสนับสนุนภารกิจกองบริหารงานบุคคล. กองบริหารงานบุคคล ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี.  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. (2549, 28 กันยายน). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ว่าด้วยจรรยาบรรณข้าราชการ พ.ศ. 2549. 

________. (2560, 23 มิถุนายน). ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการก าหนดระดับ
ต าแหน่งและการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2560. 

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ, กองกลาง. (2560). คู่มือ การเขียนรายงานการประชุม. 
มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์, สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ. (2568). คู่มือการใช้งาน 
     ส าหรับเลขานุการประชุม: e-Meeting ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์. สืบค้นเมื่อ 30 มกราคม 

2568, https://e-meeting.nsru.ac.th/ 
รังสิวุฒิ กลางสวัสดิ์. (2549). ทักษะและปัญหาการจัดการประชุมในโรงเรียนของผู้อ านวยการโรงเรียน

ตามทัศนะของครูโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาบุรีรัมย์ เขต 4.  

 วิทยานิพนธ์ครุศาสตรมหาบัณฑิต (การบริหารการศึกษา). มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์. 

สุมาลี ทองดี (2018, มกราคม - ธันวาคม). การวิเคราะห์เนื้อหารายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ระหว่างปี พ.ศ. 2554-
2559. วารสารอินทนิลทักษิณสาร (INTHANIN THAKSIN  JOURNAL). 13(ฉบับพิเศษ): 33.  

สำนักนายกรัฐมนตรี. (2526, 11 เมษายน). ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ     
พ.ศ. 2526.  

สำนักงานราชบัณฑิตยสภาสำนักงานราชบัณฑิตยสภา. (2568, กันยายน 16). พักเบรก. 
http://legacy.orst.go.th/?knowledges=พัก-๓๐-เมษายน-๒๕๕๐ 

อัยพัชร วรรคาวิสันต์. (2566, 16 กันยายน). เทคนิคการจัดห้องประชุม จัดอย่างไร ให้มีประสิทธิภาพ. 
DIGITORY Space. สืบค้น 19 กันยายน 2568, จาก 
https://digitoryspace.com/meeting-room-setup/ 



 109 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำคผนวก 
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คิวอาร์โค้ดคู่มือการใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
คู่มือการใช้ระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

https://e-meeting.nsru.ac.th/manual 
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ภำคผนวก ข 
ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
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ภำคผนวก ค 
ตัวอย่างใบลงชื่อเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
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ภำคผนวก ง 

ตัวอย่างบันทึกแจ้งสรุปสาระสำคัญในการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
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ภำคผนวก จ 
ตัวอย่างรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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ภำคผนวก ฉ 
ตัวอย่าง บันทึกการติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

และตัวอย่างสรุปการมอบหมายตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทยบริการฯ 
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ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
บริหารธุรกิจ (สาขาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ) ๒๕๔๔  
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ต ำแหน่งปัจจุบัน     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

 


