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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ  เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2533 ซึ่งเป็ นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ระบุขั้นตอน
การด าเนินการต่างๆ ที่หมายถึง เอกสารแสดงเส้นทางการท างานในงานหลักของต าแหน่งตั้งแต่
จุดเริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน
ดังกล่าว  ทีต่้องใช้ประกอบการปฏิบัติงาน และต้องมีการปรับปรุง เมือ่มีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน
ซ่ึงคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่เกี่ยวข้องกับขั้นตอนการจัดประชุม เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานศึกษาระเบียบข้อบังคับ วิธีการและ
แนวทางปฏิบัติที่มีรายละเอียดการด าเนินงานตามกระบวนการทุกขั้นตอนที่เก่ียวข้อง ของการจัดประชุม
ต่าง ๆ เพ่ือให้หน่วยงาน มีคู่มือปฏิบัติงานที่ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร ใช้เป็นเครื่องมืออ้างอิงการ
ปฏิบัติงาน และการฝึกปฏิบัติงาน ของผู้ที่มีหน้าที่ในการจัดประชุมของส านักวิทยบริการฯ  สามารถ
น าไปปฏิบัติได้จริง หรือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ท าให้ลดข้อผิดพลาด และลดเวลาจากการท างาน
ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานร่วมกันและทดแทนงานกันได้ เพราะการประชุมนั้น เป็นกระบวนการ
ชี้แจงท าความเข้าใจ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพ่ือระดมความคิด หรือหาข้อยุติร่วมกันของกลุ่มคน และ
การประชุมที่ดีจะช่วยในการตัดสินใจวางแผนการด าเนินงาน การมอบหมายความรับผิดชอบการติดตาม
ผลเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในการด าเนินงานต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการฯ 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้า ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้  และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา
ขอขอบพระคุณผู้บริหาร  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี
เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา  โดยเฉพาะอย่างยิ่ ง
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ือน
ร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจ ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการจัดประชุมส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เล่มนี้ให้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 

 
 

นางสาวพัทธนันท์  แสงปาก 
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ส่วนที่  1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ ์

สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย  จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 15 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครู และนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม. 7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่คนแรกคือ “อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์” โรงเรียน ใช้ชื่อย่อว่า “พ” เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียวเป็นสีประจ าโรงเรียน
เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์ เปลี่ยนเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 1
ตุลาคม พ.ศ. 2513 และในปี พ.ศ. 2515 ได้ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ เลขที่ 1
หมู่ที่ 20 ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180 
มีพ้ืนที่ 294 ไร่ 3 งาน 72 ตารางวา ทั้งนี้ อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรี
วิทยาลงกรณ์ ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี 
(นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์)  จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย 
ในปัจจุบัน 

เมื่อวันที่  14  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2517  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช
รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์และสมาคมศิษย์เก่ าฯ 
ไว้ในพระบรมราชูปถัมภ์ ในปีถัดมา วันที่ 9 พฤศจิกายน พ.ศ. 2518 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
ภูมิพลอดุลยเดช เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จพระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธร
เทพรัตนสุดากิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุเสาวรีย์สมเด็จพระราชปิตุจฉา เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์
กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร  และพระราชทานพระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน 200,000 บาท 
ตั้งเป็นมูลนิธิสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ 

เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้
เปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” ได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 24 มกราคม พ.ศ. 2538 เรื่อง “พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ” เป็นผลให้สถาบันราชภัฏ 
ทั่วประเทศ เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างแท้จริง และในปีเดียวกัน พระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้ใช้
ตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฏ ณ วันที่ 6 



 

2 

มีนาคม พ.ศ. 2538 นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อม หาที่สุดมิได้แก่สถาบันราชภัฏ
เพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

เมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2542 สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี 
เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ “อาคารสมเด็จ
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์”  และเมื่อวันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2544  สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิ
วัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี
สมเด็จพระศรีนครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให้เปลี่ยนชื่อ เป็น “สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” เมื่อ
วันที่21 สิงหาคม พ.ศ. 2545 และทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน
พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน
พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมถ์ มีมติเห็นชอบให้มหาวิทยาลัย
ด าเนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศเหนือของมหาวิทยาลัย เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา ปัจจุบัน
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมถ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 91 ตารางวา
ตั้งอยู่เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี เมื่อวันที่ 3
พฤษภาคม พ.ศ. 2555 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์  โดยยึดหลักปรัชญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ให้มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
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พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1. ยกระดับการผลิตครู และพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ

(Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบทีส่ามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 

3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางานพันธกิจ
สัมพันธ์ และถ่ายทอดเผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ  เพ่ือขยายผลการปฏิบัติไปสู่
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 

4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรม และการเรียนรู้ต่าง
วัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการศิลปวัฒนธรรม
ที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 

5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  
1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิ เคราะห์ และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 

2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหา หรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือความ
มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 

3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 

4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม
รักษามรดกทางวัฒนธรรม และเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 

5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  
1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ  (Productive Learning) 

สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
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3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์ และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรม และการเรียนรู้

ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรมพัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 

5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัด

ปทุมธานี ประกอบไปด้วย หน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ หน่วยงานที่จัดตั้งโดย
มติสภามหาวิทยาลัย และหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเป็นการภายในของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารงาน
ของส านักงาน และคณะต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี ด าเนินไปด้วยความความเรียบร้อย ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และตามมติสภา
มหาวิทยาลัย ดังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
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ประวัติของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม

ราชูปถัมภ์ แรกเริ่มพัฒนามาจากห้องสมุด หอสมุด และส านักวิทยบริการมาตามล าดับจนถึงปัจจุบัน ซึ่ง
แต่เดิมเป็นห้องสมุดโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ถนนเพชรบุรี กรุงเทพมหานคร และได้จัดตั้ง
ขึ้นพร้อมกับการขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่ ณ ที่ตั้งปัจจุบัน คือ เลขที่ 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน
กิโลเมตรที่ 48 ต าบลคลองหนึ่ง อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 13180  เมื่อวันที่ 1 กันยายน พ.ศ.
2518  เมื่อแยกมานั้นได้รับหนังสือทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษประมาณ 300 เล่ม โดยใช้อาคารเรียน
2 ห้อง 2101-2102 เป็นที่ตั้งของห้องสมุดเป็นการชั่วคราว 

26 มีนาคม พ.ศ. 2516 ได้ย้ายมาอยู่อาคารเรียน 1 ชั้น 2 มีหนังสือภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษประมาณ 4,500 เล่ม มีบรรณารักษ์ 1 คน และเจ้าหน้าที่ 2 คน 

พ.ศ. 2516 - พ.ศ. 2517 สถาบันได้รับงบประมาณในการสร้างอาคารห้องสมุด เป็นอาคาร
เอกเทศ 2 ชั้น พ้ืนที่ใช้สอยประมาณ 2,600 ตารางเมตร 

17 พฤษภาคม พ.ศ. 2518 ได้ย้ายมาอยู่ที่อาคารเอกเทศ 2 ชั้น มีหนังสือภาษาไทยประมาณ
80,000 เล่ม และหนังสือภาษาอังกฤษประมาณ 7,500 เล่ม วารสาร 274 ชื่อ และหนังสือพิมพ์ 17 ชื่อ
เรื่อง มีบรรณารักษ์ซึ่งท าหน้าที่ต่าง ๆ ในห้องสมุดและเป็นอาจารย์สอนภาควิชาบรรณารักษศาสตร์รวม
5 คน มีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องสมุด 7 คน และได้เปลี่ยนชื่อเป็น หอสมุดวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์
ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2518 เป็นต้นมา ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา อาจารย์และ
ชุมชนด้วยดีตลอดมา มีเอกสาร ต ารา และวัสดุอ่ืน ๆ เพ่ิมจ านวนขึ้นอย่างรวดเร็ว และมีการพัฒนาให้มี
บริการที่ทันสมัยสมกับเป็นห้องสมุดสถาบันอุดมศึกษายิ่งขึ้น 

พ.ศ. 2519 การบริหารจัดการหอสมุด  ถูกจัดให้เป็นแผนกหนึ่งของส านักงานอธิการบดี โดย
ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม 93  ตอนที่  150  7 ธันวาคม  2519  และเล่ม 38  ตอนที่ 915 

26 พฤศจิกายน 2524 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์จังหวัด
ปทุมธานี 

พ.ศ. 2530 เปลี่ยนการบริหารจัดการหอสมุดโดยมีฐานะเป็นฝ่าย คือ ฝ่ายหอสมุด สังกัดส านัก
ส่งเสริมวิชาการ โดยปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 104 ตอนที่ 73  17 เมษายน 2530 

พ.ศ. 2538 พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัวได้ พระราชทานนามวิทยาลัยครู เป็นสถาบนัราชภัฏ
เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2538 และหลังจากนั้นจึงได้รับการปรับโครงสร้างในการบริหารเป็นหน่วยงาน
สังกัดส านักส่งเสริมวิชาการ ได้ปรับฐานะการบริหารเป็น “ส านักวิทยบริการ” 

พ.ศ. 2539 พ.ศ. 2540  สถาบันได้รับงบประมาณเพ่ือจัดสร้างอาคารส านักวิทยบริการหลัง
ใหม่ เป็นอาคาร 4 ชั้น เพ่ือรองรับการขยายกิจการของส านักวิทยบริการ โดยก่อสร้างอยู่ด้านหลังติดกับ
อาคารหลังเก่า 
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พ.ศ. 2540 อาคารส านักวิทยบริการได้ก่อสร้างเสร็จ และเริ่มให้บริการโดยได้ย้ายหนังสือ และ
บริการบางส่วนไปยังอาคารวิทยบริการ 4 ชั้น โดยใช้อาคาร 2 หลังในการให้บริการ มีทางเชื่อมระหว่าง
อาคารชั้นที่ 1 และ 2 เริ่มท าการใช้ประตูจับสัญญาณแถบแม่เหล็ก และท าการติดแถบสัญญาณหนังสือ
ของส านักฯ ทั้งหมดเพ่ือป้องกันทรัพยากรสูญหาย 

พ.ศ. 2541 ได้น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานเทคนิค โดยน าเครื่องคอมพิวเตอร์
มาช่วยในการจัดพิมพ์บัตรรายการ 

พ.ศ. 2541 - พ.ศ. 2542 น าเครื่องคอมพิวเตอร์มาให้บริการแก่นักศึกษา โดยใช้ห้อง 201
อาคารหอสมุด เป็นห้องบริการคอมพิวเตอร์ ในเบื้องต้นเป็นการให้บริการพิมพ์เอกสาร 

พ.ศ. 2543 ส านักวิทยบริการได้ด าเนินการจัดหาโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ VTLS 
(Virginia Teach Library System) ซึ่งเป็นซอฟต์แวร์ระบบห้องสมุดอัตโนมัติส าเร็จรูป พัฒนาเพ่ือการ
ใช้งานกับระบบห้องสมุด Virginia Polytechnic Institute and State University เป็นระบบที่บูรณา
การโมดูลพ้ืนฐานส าหรับห้องสมุด  VTLS  ใช้งานบนระบบปฏิบัติการ Window  โดยส านักวิทยบริการ
ได้ใช้โปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติใน 4 Module ดังนี้ 

1. งานค้นคืนสารสนเทศ OPAC Module (Online Public Access Catalog) 
2. งานค้นคืนสารสนเทศผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Web Gateway Module) 
3. งานวิเคราะห์หมวดหมู่และท ารายการสารสนเทศ (Cataloging Module) 
4. งานยืมคืนสารสนเทศ (Circulation Module) 

8 มีนาคม พ.ศ. 2548 กระทรวงศึกษาธิการได้ออก กฎกระทรวงและประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา  เรื่อง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2548 
มีผลบังคับในวันที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2548 ได้ก าหนดให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น
ส่วนราชการระดับส านักตามมาตรา 10 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งเป็น
หน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

พ.ศ. 2549 จากการปรับเปลี่ยนมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ท าให้โครงสร้างของหน่วยงานต่าง ๆ มีการปรับเปลี่ยนใหม่ โดยก าหนดให้มี “ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” ตามประกาศเรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2549 ประกอบด้วย  

1. ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป ได้แก่ การอ านวยการทั่วไป การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
การเงนิและพัสดุ การประกันคุณภาพหน่วยงาน 

2. ฝ่ายหอสมุดกลาง ได้แก่ การพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ การวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ การเตรียมและซ่อมบ ารุงทรัพยากรสารสนเทศ การบริหารสิ่ งพิมพ์ การบริหาร
สิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง การบริการวิจัย วิทยานิพนธ์ และหนังสืออ้างอิง 
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3. ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้แก่ การควบคุมโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ การก ากับ
ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ การฝึกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศ การจัดระบบและให้บริการโสตทัศนวัสดุ
และการจัดระบบงานสารสนเทศพิเศษ 

เมษายน พ.ศ. 2549 ส านักวิทยบริการฯ  ได้แสดงความจ านงขอเป็นสถาบันน าร่องในการ
ติดตั้งทดสอบโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติส าหรับสถาบันการอุดมศึกษา (Automatic System Thai 
Higher Education Institute หรือ ALIST) ซึ่งพัฒนาโดยมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เพ่ือทดแทน
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติที่พัฒนาโดยบริษัทต่างประเทศเดิม 

มิถุนายน พ.ศ. 2550 ได้เริ่มบันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรม
ห้องสมุดอัตโนมัติ ALISTให้บริการระบบสืบค้นสารสนเทศออนไลน์ (OPAC) และให้บริการยืม-คืน
ทรัพยากรสารสนเทศด้วยโปรแกรมห้องสมุดอัตโนมัติ 

พ.ศ. 2550 ได้ท าการติดตั้งระบบเครือข่ายไร้สาย (Wireless Network) เพ่ือให้บริการแก่
อาจารย์ นักศึกษาและบุคลากรในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพาเชื่อมเข้าสู่เครือข่ายของ
มหาวิทยาลัย ในพ้ืนที่ให้บริการภายใน และท าการเพ่ิมจุดกระจายสัญญาณครอบคลุมทั่วทั้งส านักวิทย
บริการฯ เพ่ือความสะดวกในการใช้บริการระบบวีดิทัศน์ตามประสงค์แบบ Intranetภายในมหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2552 จัดตั้งห้องตามรอยเบื้องพระยุคลบาท วัตถุประสงค์เพ่ือจัดเก็บ รวบรวม และ
ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศประเภทต่าง ๆ ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับพระราชประวัติพระราชกรณียกิจของ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ภูมิพลอดุลยเดช ตลอดจน เพ่ือเป็นแหล่งศึกษาค้นคว้าของนักศึกษา 
ที่ศึกษาในรายวิชาตามรอยเบื้องพระยุคลบาท 

พ.ศ. 2553 ขยายพ้ืนที่การให้บริการไปยังบริเวณด้านหน้าลิฟต์ อาคารวิทยบริการ  โดย
ก าหนดให้พ้ืนที่ชั้น 1 เป็นมุมนันทนาการ พื้นที่ชั้น 2 ให้บริการถ่ายเอกสาร พ้ืนที่ชั้น 3 เป็นมุมอาเซียน
และพ้ืนที่ชั้น 4 เป็นมุมศึกษากลุ่มเพ่ือชมสื่อโสตทัศนวัสดุ 

พ.ศ. 2554  ย้ายห้องบริการคอมพิวเตอร์จากชั้น 2 อาคารหอสมุดไปยังห้องประชุมด้านหน้า
ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือรองรับต่อการเพ่ิมจ านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ ส าหรับให้บริการแก่นักศึกษาให้มี
จ านวนมากยิ่งขึ้น  ยกเลิกห้องเรียนปีกห้องสมุดเพ่ือปรับปรุงเป็นห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

ตุลาคม พ.ศ. 2554 เกิดอุทกภัยครั้งใหญ่ของประเทศ ทั่ วทุก พ้ืนที่ของมหาวิทยาลัย 
ถูกน้ าท่วม ในส่วนของส านักวิทยบริการฯ ถูกน้ าท่วมเสียหายในส่วนของห้องบริการคอมพิวเตอร์ และ
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โดยมีเพียงโต๊ะคอมพิวเตอร์และระบบไฟฟ้าที่ได้รับความเสียหายเนื่องจาก
ขนย้ายไม่ทัน ส่วนเครื่องคอมพิวเตอร์ไม่ได้รับความเสียหายใด ๆ เนื่องจากได้ท าการขนย้ายขึ้นมายัง
อาคารหอสมุดก่อนแล้ว โดยส่วนหนึ่งท าการติดตั้งภายในอาคารหอสมุดเพ่ือให้บริการ แก่นักศึกษาส านัก
วิทยบริการฯ ปิดให้บริการเนื่องจากมหาวิทยาลัยได้ประกาศเป็นพ้ืนที่ประสบภัย และมีการอพยพ
บุคลากร นักศึกษาออกนอกพ้ืนที่ในวันที่ 17 ตุลาคม 2554 
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15 กุมภาพันธ์ 2556 เปิดให้บริการหอประวัติ “วไลยอลงกรณ์” โดยจัดแสดงพระราชประวัติ
สมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ตลอดทั้งรวบรวมเอกสาร ภาพถ่ายเหตุการณ์
ส าคัญของมหาวิทยาลัยและสิ่งของต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

พ.ศ. 2558  เริ่มใช้สัญญาณ RFID ทดแทนสัญญาณแถบแม่เหล็ก เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการให้บริการที่รวดเร็ว และเป็นการดูแลรักษาทรัพยากรสารสนเทศของส านักวิทยบริการฯ ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ติดตั้งประตูจับสัญญาณ RFID เครื่องยืม-คืนอัตโนมัติ 

พ.ศ. 2558 ทดลองเปิดให้บริการทางเข้า - ออก ที่ 2 ณ อาคารวิทยบริการชั้น 1 ฝั่งอาคาร
คณะครุศาสตร์ 

กุมภาพันธ์ 2559 เปิดให้บริการห้อง “84 ปี บรรณาภิรมย์” เนื่องในโอกาสมหาวิทยาลัย
ครบรอบ 84 ปี จากวิทยาลัยครูสู่มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ การจัดหนังสือเป็นลักษณะร้าน
หนังสือ ผู้ใช้บริการสามารถท าการยืม – คืนได้ด้วยตนเองผ่านตู้ยืมคืนอัตโนมัติ หนังสือที่ให้บริการเป็น
หนังสือใหม่ที่จัดซื้อด้วยงบประมาณของส านักวิทยบริการฯ และติดแถบสัญญาณ RFID 

30 สิงหาคม 2560 ปรับโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์
ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นส่วนราชการที่จัดตั้ง
โดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง จ านวน 1
หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้แบ่งส่วน
ราชการเป็นงาน จ านวน 4 งาน  ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานบริหารและจัดการทรัพยากรสารสนเทศ
งานบริการ และงานดิจิทัลมีเดียและฐานข้อมูล 

สิงหาคม 2561 เปิดให้บริการ “ห้อง Inspiration Lab” ซึ่งปรับปรุงจากห้องหนังสืออ้างอิง
เดิมเพ่ือให้บริการคอมพิวเตอร์ระบบปฏิบัติการ MaxOS และให้บริการฝึกอบรมการสืบค้นข้อมูลแก่
นักศึกษา 

10 ตุลาคม 2561 ปรับเปลี่ยนโครงสร้างหน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย-
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายในมหาวิทยาลัย เป็น ส่วน
ราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง
จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้
แบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน ได้แก่  

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย 
3. งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
4. งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม 
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เพ่ือพัฒนาส านักวิทยบริการฯ ให้มีความก้าวหน้ารองรับความต้องการของผู้ใช้บริการและ
เทคโนโลยีต่าง ๆ ที่ทันสมัย ตลอดจนความเปลี่ยนแปลงของรูปแบบความต้องการของผู้ใช้ที่หลากหลาย
จึงได้ท าการปรับปรุงอาคารหอสมุดในพ้ืนที่ชั้น 2 โดยท าการขนย้ายทรัพยากรสารสนเทศทั้งหมด
กระจายไปจัดเก็บตามจุดต่าง ๆ เพ่ือเตรียมการปรับพ้ืนที่ตั้งแต่เดือนธันวาคม 2561 และด าเนินการ
ปรับปรุงอาคารเมื่อเดือน มีนาคม 2562 

ในปี พ.ศ. 2562  เปิดให้บริการพ้ืนที่การเรียนรู้ (Learning Space)  ของอาคารหอสมุด
ชั้น 2 เมื่อวันพุธที่ 14  สิงหาคม  2562 ส าหรับการให้บริการพ้ืนที่และเป็นแหล่งเรียนรู้ ในการศึกษา
ค้นคว้าของนักศึกษาที่สอดคล้องกับพฤติกรรม รูปแบบการเรียนรู้ที่เหมาะสมและทันสมัยต่อการใช้งาน
ในยุคปัจจุบัน 
 

นโยบายการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการฯ มีการประกาศนโยบายการบริหารงาน จากการทบทวนโยบายการ

บริหารงานภายใน และการวิเคราะห์ศักยภาพการพัฒนาองค์กร ในการจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะยาวฉบับ
ปรับปรุง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 - 2564 ที่มีจุดมุ่งหมายในการยกระดับการเป็นศูนย์กลางองค์
ความรู้ชั้นน าของสังคม ด้วยการเพ่ิมบทบาทในการให้บริการองค์ความรู้และสนับสนุนงานบริการ
วิชาการ อนุรักษ์ เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนสร้างเครือข่ายความร่วมมือ ด้วยระบบการบริหาร
จัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล และตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยมีนโยบายการ
บริหารงาน ดังต่อไปนี้ 

ปรัชญาของส านักวิทยบริการฯ 
แหล่งรวมองค์ความรู้ ภูมิปัญญาสู่สังคม 

วิสัยทัศน์ของส านักวิทยบริการฯ  
ส านักวิทยบริการเป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ชั้นน าของสังคม 

พันธกิจของส านักวิทยบริการฯ 
1. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในทุก ๆ ด้าน เพ่ือเป็นศูนย์กลางองค์

ความรู้แหล่งรวมความรู้ชั้นน าของสังคม 
2. จัดหาทรัพยากรสารสนเทศ และด าเนินการให้สอดคล้องตามหลักสูตรตามความต้องการ

ของสังคม 
3. บริการทรัพยากรสารสนเทศและวิชาการอย่างมีคุณภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุดกับสังคม 
4. สืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมของ

สังคม 
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5. สร้างพันธมิตร เครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
ให้ก้าวทันประชาคมอาเซียน 

6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล และระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา และมาตรฐานห้องสมุดสีเขียวโดยค านึงถึงผลประโยชน์ส่วนรวมของสังคม 

เป้าประสงค์ของส านักวิทยบริการฯ 
1. จัดหาทรัพยากรในการให้บริการองค์ความรู้ตรงตามความต้องการของสังคม 
2. จัดสภาพแวดล้อมเพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ที่สะดวกสบาย และมีมาตรฐาน 
3. ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมช่องทางการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
4. ยกระดับการบริการห้องสมุดให้ได้มาตรฐานระดับชาติ และมาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 

วัตถุประสงคข์องส านักวิทยบริการฯ    
1. เพ่ือให้ผู้ใช้บริการสามารถเรียนรู้ได้จากทรัพยากรสารสนเทศทุกรูปแบบ (Platform) ที่มี

คุณภาพมาตรฐานสอดคล้องตามหลักสูตรการเรียนการสอน และการพัฒนาสังคม 
2. เพ่ือให้สามารถเข้าใช้บริการได้อย่างทั่วถึง และเสมอภาคเกิดความพึงพอใจต่อการบริการ

ในสังคม 
3. เพ่ือส่งเสริมการอ่าน การเรียนรู้ การพัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ สามารถน าไปใช้

ประโยชน์ในการพัฒนาตนและสังคม 
4. เพ่ือสืบสานการเรียนรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ และอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม

ของสังคม 
5. เพ่ือการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษา และมาตรฐานห้องสมุดสีเขียว 

นโยบายคุณภาพที่เกี่ยวกับผลผลิตของส านักวิทยบริการฯ 
1. จัดหาและรวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ หลากหลายรูปแบบ ให้สอดคล้องตรงตาม

หลักสูตรการเรียนการสอน และความต้องการของผู้ใช้ ทันต่อความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี 
2. พัฒนาและจัดเก็บทรัพยากรสารสนเทศอย่างเป็นระบบสามารถสืบค้น  และเข้าถึง

สารสนเทศได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว 
3. ให้บริการพื้นฐาน และบริการอ่ืน ๆ ตรงกับความต้องการมีระเบียบการใช้บริการที่ชัดเจน 

เพ่ือความเสมอภาค และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
4. ปรับปรุงและจัดพ้ืนที่บริการต่าง ๆ อย่างเหมาะสมเพียงพอ และร่วมรณรงค์ส่งเสริม

มาตรการประหยัดพลังงาน พัฒนาให้เป็นห้องสมุดสีเขียวหรือห้องสมุดมีชีวิต 
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5. พัฒนาและรักษามาตรฐานการให้บริการ สร้างความพึงพอใจ เปิดโอกาสให้สังคม 
มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น และบริหารจัดการ 

6. ส่งเสริมงานบริการวิชาการ และโครงการที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพสังคม 

7. บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยเพียงพอต่อการศึกษาค้นคว้า และการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง 

8. พัฒนาระบบห้องสมุดอัตโนมัติ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน และการบริหารจัดการ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการ 

9. แสวงหาพันธมิตร และเครือข่ายความร่วมมือระหว่างห้องสมุดภาคีต่าง ๆ ทั้งภายใน และ
ภายนอกให้เกิดการใช้ทรัพยากรสารสนเทศ การถ่ายทอดองค์ความรู้ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

10. สนับสนุนการพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้มีศักยภาพตาม
มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวง

ศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานเทียบเท่ากอง จ านวน 1 หน่วยงาน คือส านักงาน
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และแบ่งส่วนราชการเป็นงาน จ านวน 5 งาน
ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป 
2. งานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย 
3. งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
4. งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ 
5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ด าเนินการวิเคราะห์และแบ่งส่วนการบริหารงาน
ภายใน ของหน่วยงานให้เป็นไปตามประกาศ มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์
จังหวัดปทุมธานี เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2561 ประกาศ ณ วันที่ 10 ตุลาคม 2561  โดยการวิเคราะห์ภารกิจ
ของหน่วยงาน และภาระงานหลักของบุคลากรสายสนับสนุน ของส านักวิทยบริการฯ ในการจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และภาระงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 – 2565 ให้เป็นไปตามข้อก าหนด และ
ถูกต้องตามประกาศของมหาวิทยาลัย ดังโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักวิทยบริการฯ 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดยกฎกระทรวงศึกษาธิการ
ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง  จ านวน 1 หน่วยงาน คือ ส านักงานผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และให้แบ่งเป็นงาน จ านวน 5 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารทั่วไป ประกอบไปด้วย ภาระงานปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 งานอ านวยการทั่วไป 
1.2 งานธุรการ 
1.3 งานบุคลากรและงานประชุม 
1.4 งานการเงินและงบประมาณ 
1.5 งานพัสดุ 
1.6 งานนโยบายและแผน 
1.7 งานประกันคุณภาพการศึกษาและประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx 
1.8 งานพัฒนาเว็บไซต์ และประชาสัมพันธ์ 
1.9 งานอาคารและภูมิทัศน์ 
1.10 งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
1.11 งานควบคุมภายใน 
1.12 งานบริหารความเสี่ยง 
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1.13 งานจัดการความรู้ 
2. งานบริการสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้และวิจัย ประกอบไปด้วย ภาระงานปฏิบัติ ดังนี้ 

2.1 งานบริการและอ านวยความสะดวกให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
2.2 งานประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศและเผยแพร่ฐานข้อมูล 
2.3 งานสถิติและการวิจัย 

3.  งานจัดการทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปด้วย ภาระงานปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1 งานจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
3.2 งานประสานความร่วมมือเพ่ือให้ได้ทรัพยากรสารสนเทศ 
3.3 งานสถิติและการวิจัย 

4. งานพัฒนาและวิเคราะห์ทรัพยากรสารสนเทศ ประกอบไปด้วย ภาระงานปฏิบัติ ดังนี้ 
4.1 งานจัดเตรียมทรัพยากรสารสนเทศ 
4.2 งานบ ารุงรักษาทรัพยากรสารสนเทศ 
4.3 งานสถิติและการวิจัย 

5. งานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อนวัตกรรม ประกอบไปด้วย ภาระงานปฏิบัติ ดังนี้ 
5.1 งานออกแบบและผลิตสื่อนวัตกรรม 
5.2 งานบริการและดูแลรักษาเครือข่าย 
5.3 งานสถิติและการวิจัย 

 
โครงสร้างของงานบริหารทั่วไป 

งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน และการปฏิบัติงานเพ่ือการบริหาร
จัดการภายในส านักงาน และการบริหารงานทั่วไปภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับการมอบหมาย ซึ่งมีภาระงานที่
เกี่ยวข้องกับข้อมูลงานบริหารจัดการภายใน ของส านักงานผู้อ านวยการ ด้านการบริหารงานทั่วไป และ
การวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ/กิจกรรม การประสานงานชี้แจง  ให้รายละเอียด
เกี่ยวกับข้อมูลในการสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกัน รวมถึงการให้
ค าปรึกษาแนะน าข้อมูลเบื้องต้นและจัดเก็บข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ ที่เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เช่น งานอ านวยการทั่วไป วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน งานธุรการ วางแผน
และติดตามงาน การติดต่อนัดหมายกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ งาน
บุคลากรและงานประชุมจัดเตรียมข้อมูลงานบุคคล และจัดเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและ
เรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
มติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่ง งานการเงินและงบประมาณ งานพัสดุ ควบคุมการเบิกจ่าย
งานการเงินงบประมาณ และพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ งานนโยบายและแผนปฏิบัติการ



 

14 

งานประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx  งานประชาสัมพันธ์สื่อสารองค์กร
งานอาคารและภูมิทัศน์งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง และงานจัดการความรู้ เป็นต้น เพ่ือให้
การสนับสนุนภารกิจของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินงานไปอย่างมีประสิทธิภาพ
สามารถปฏิบัติงานไดส้อดคล้องตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ดังโครงสร้างงานส านักวิทยบริการฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนงานบริหารทั่วไป 
การแบ่งส่วนงานบริหารทั่วไป ประกอบไปด้วย ต าแหน่ งงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป

จ านวน 3 อัตรา และมีภาระงานปฏิบัติต่าง ๆ ดังนี้ 
1. น.ส.พัทธนันท์  แสงปาก ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบภาระงาน

เกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปภายในส านักงานผู้อ านวยการ ที่ได้รับมอบหมาย งานบุคลากร และงาน
ประชุม งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานจัดเตรียมเรื่อง และเตรียมการส าหรับ
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุม สนับสนุนงานประกันคุณภาพ
การศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx และรายงานอ่ืน ๆ 

2. นางวีนา อาจหาญ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานทั่วไปภายในส านักงานผู้อ านวยการ ที่ได้รับมอบหมาย งานการเงินและงบประมาณ งาน
พัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์โดยวิธีต่าง ๆ งานเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
รายการเอกสารงานสัญญาการจัดซื้อจัดจ้าง งานรวบรวมข้อมูลเพ่ือการรายงาน และจัดท าแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ งานสนับสนุนการบริหารงบประมาณ และการบริหารแผนปฏิบัติการ 
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3. น.ส.รัตติกาล มีเกาะ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับ
การบริหารงานทั่วไปภายในส านักงานส านักงานผู้อ านวยการ ที่ได้รับมอบหมาย งานอ านวยการทั่วไป
งานธุรการ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายงานเอกสาร งานร่าง และพิมพ์หนังสือราชการ งานเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน งานรวบรวมข้อมูล และจัดเก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ บันทึกสถิติ
และสรุปรายงาน งานติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาระหน้าที่ ของงานบุคลากรและงานประชุมส านักวิทยบริการฯ 
งานบุคลากรและงานประชุม มีบทบาทหน้าที่ในการประสานงาน และด าเนินการปฏิบัติงาน

เพ่ือช่วยสนับสนุนการบริหารจัดการภายในส านักงาน ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามที่ ได้รับ
มอบหมายตามภาระงาน หรือการปฏิบัติตามค าสั่ง  ซ่ึงมีภาระงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. งานบุคลากร ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบการ
จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร  การรายงานการพัฒนาบุคลากร  การจัดตารางการปฏิบัติงาน เพ่ือควบคุม
ติดตามการท างานให้เป็นไปตามมาตรฐาน  การจัดท าทะเบียนประวัติ  การขออนุญาตลาตามสิทธิของ
บุคลากรมหาวิทยาลัย การจัดเก็บบันทึกข้อมูล การจัดการระบบเอกสารต่าง ๆ ของบุคลากร การพัฒนา
แบบฟอร์ม และการรายงานข้อมูลบุคลากรรายเดือน และรายงานรอบ 6 เดือน 

2. งานประชุม ของส านักวิทยบริการฯ  โดยรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องในการน าเสนอแผนงาน
ประชุม และจัดเตรียมการประชุม จัดเตรียมเรื่องส าหรับการประชุม อุปกรณ์ สถานที่ และด าเนินการ
ประชุม จดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม การรวบรวมเอกสาร เพ่ือเบิกจ่ายค่าเบี้ย
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ประชุม ค่าอาหาร อาหารว่าง และจัดท าข้อมูลเพ่ือการรายงานอ่ืน ๆ ของส านักวิทยบริการฯ ให้เกิด
ความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง และเกิดความเข้าใจในการท างานร่วมกัน ตอบสนองต่อการบริหารงาน
ภายในของหน่วยงาน เพ่ือให้การบริหารและการจัดการงานภายใน ระหว่างผู้บริหารบุคลากรและ
หน่วยงานต่าง ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

3. งานประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลการด าเนินงาน/EdPEx โดยรับผิดชอบ 
ในการรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือจัดท าคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน เสนอจัดท าแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของส านักวิทยบริการฯ
และประสานงานระหว่างผู้บริหาร บุคลากร และคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
เพ่ือให้กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย
ตามปีการศึกษา ซ่ึงจากภาระงานที่ได้รับมอบหมาย จะมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับงานเกษียนหนังสือราชการเพ่ือสนับสนุนการบริหารงานด้าน

ต่าง ๆ ของผู้บริหาร รวมถึงปฏิบัติการ จัดท าหนังสือราชการในการติดต่อกับหน่วยงานและบุคลากร 
เพ่ืออ านวยความสะดวกด้านการบริหารงานภายใน ของส านักวิทยบริการฯ 

1.2 การขออนุมัติโครงการและกิจกรรม ตามแบบฟอร์ม (กนผ. 04) ในกิจกรรม “การ
จัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ” ของโครงการจัดประชุมเพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
โดยมีส่วนร่วมกิจกรรม และกิจกรรม “ประชุมเชิงปฏิบัติการบริหารจัดการการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน (IQA)” 

1.3 การรวบรวมข้อมูลและจัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร ท าเนียบ และสถิติงานของ
บุคลากรภานในส านักวิทยบริการฯ ตรวจสอบการจัดส่งเอกสารการลา และสรุปรายงานการปฏิบัติงาน
รายเดือน สถิติการขาด ลา มาสายประจ าปีงบประมาณในรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 

1.4 การจัดเตรียมการด้านเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ สถานที่การจัดประชุม อ านวยความ
สะดวก แก่ผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมการประชุมให้มีความสะดวก เรียบร้อยตลอดการประชุม 

1.5 การบันทึกข้อมูลเรื่องที่ประชุม ประเด็นส าคัญ และจัดท ารายงานการประชุม ตาม
ระเบียบวาระการประชุม และแจ้งมติจากการประชุม การเสนอการตรวจรายงานการประชุม และเสนอ
การรับรองรายงานการประชุม และการจัดท าเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของส านักวิทยบริการฯ 

1.6 การรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายการประชุม ตามแบบฟอร์มส าหรับใช้ใน
การเบิกเงิน เบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัย ก าหนดแนวทางปฏิบัติ ในการเบิกงบประมาณการ
ประชุมและเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1.7 การจัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา และแผนด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษาของส านักวิทยบริการฯ 
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2. ด้านการวางแผน 
2.1. ช่วยงานด้านวางแผนงานบุคลากร การจัดตารางการท างาน ตารางการปฏิบัติงาน

ล่วงเวลา และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.2. เสนอแผนงานประชุมประจ าปี วางแผนโครงการ แผนด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และแผนงานกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องภายในหน่วยงาน 
2.3. เสนอและจัดท าแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปี

การศึกษา และแผนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ของส านักวิทยบริการฯ 
2.4. เสนอแผนงานการจัดวิพากษ์รายงานการประเมินตนเอง เพ่ือซักซ้อมการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานงานการประชุมของส านักวิทยบริการ ระหว่างบุคลากร ทีมงาน บุคคล
ภายในและภายนอก เพ่ือก าหนดแผนงานประชุม วัน เวลาที่ และสถานที่ประชุม รวมถึงการท าหนังสือ
ราชการ เอกสาร การจัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ และการอ านวยความสะดวก แก่ผู้เข้าประชุม และ
ผู้เข้าร่วมการประชุม และการประสานงานอ่ืน ๆ 

3.2 ประสานการท างานร่วมกัน ด้านงานบุคลากรระหว่างบุคลากร ทีมงาน หรือ
หน่วยงานภายใน และภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.3 ประสานงานการติดตามผลการด าเนินงานที่เป็นมติที่ประชุม เห็นชอบการ
ด าเนินงาน และให้ปฏิบัติตามแนวทางของมติท่ีประชุม 

3.4 ชี้แจง ให้รายละเอียด หรือการถ่ายทอดข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ
สร้างความเข้าใจ หรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.5 ประสานงาน ระหว่างผู้บริหาร บุคลากร และคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือให้กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  ของหน่วยงาน
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย แล้วเสร็จตามก าหนดเวลา 

4. ด้านการบริการ 
4.1 ให้ค าแนะน า หรือถ่ายทอดข้อมูลเบื้องต้นด้านการบริหารงานทั่วไปของส านัก เช่น

งานบุคลากร งานประชุม ข้อมูล สถิติ รวมทั้งตอบค าถาม และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
เพ่ือให้บุคลากรได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ 

4.2 บริการข้อมูลด้านการท างานของบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ ที่จัดเก็บทะเบียน
ประวัติ สถิติการขาดลา มาสาย ข้อมูลรายงานการพัฒนาตนเอง 

4.3 บริการข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ที่เป็นประโยชน์  เพ่ือ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาในการบริหารงาน ของส านักวิทยบริการฯ 
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ส่วนที่  2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง การจดัประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการประชุมของหน่วยงาน
ซึ่งปัจจุบันในการปฏิบัติงานของหน่วยงานราชการและเอกชน หรือองค์กรใดก็ตามนั้น จะมีบุคคลที่
เกี่ยวข้อง และมีบุคลากรที่ปฏิบัติงานจ านวนมากตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของหน่วยงาน และ
มีการแบ่งเป็นงานต่าง ๆ ซึ่งหน่วยงานที่จะสามารถด าเนินการไปในทิศทางเดียวกันได้ต้องอาศัยการ
ประชุมทั้งที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ  เพ่ือร่วมกันก าหนดนโยบาย รายงานผลการปฏิบัติงาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน หรือพิจารณาข้อเสนอของผู้ร่วมประชุม มีการมอบหมายงานหรือ
หาข้อสรุปในประเด็นต่าง ๆ ให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ และเมื่อมีการประชุมก็จะต้องมีการ
จดบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน และรายงานการประชุมที่จัดท าขึ้นนั้น เมื่อที่ประชุมนั้นได้
รับรองในความถูกต้องครบถ้วนบริบูรณ์แล้ว ก็จะใช้เป็นหลักฐานที่แสดงถึงผลการปฏิบัติงานหรือ
กิจกรรมที่ผ่านมาของหน่วยงาน รวมทั้งเป็นบันทึกถึงความคิดเห็นของผู้มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานหรือ
มีส่วนในการก าหนดนโยบาย และร่วมแก้ไขปัญหาของเรื่องที่น าเข้าสู่ที่ประชุมด้วย 

การจัดประชุมของส านักวิทยบริการฯ บางครั้งอาจมีค่าใช้จ่าย ทั้งด้านสถานที่  เอกสาร
ประกอบการประชุม  ค่าอาหาร และค่าเบี้ยประชุมในการเข้าร่วมประชุม ซึ่งการจัดประชุมที่ดีและมี
ประสิทธิภาพจะสามารถแก้ไขปัญหาต่าง ๆ และน าไปพัฒนาหน่วยงานได้   ผู้เข้าปฏิบัติงานประชุมควร
ศึกษาหัวข้อ และเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือไม่ให้เป็นการประชุมที่มีระยะเวลานานเกินความจ าเป็น
ท าให้การจัดประชุมนั้น ไม่เป็นการใช้ค่าใช้จ่ายที่สูญเปล่า  ดังนั้นจึงควรให้ความส าคัญและใช้ประโยชน์
จากการประชุมให้มีประสิทธิภาพต่อหน่วยงานให้มากที่สุด  เพ่ือให้การบริหารจัดการของส านักวิทย
บริการฯ มีประสิทธิภาพโดยทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม และใช้เป็นข้อมูลหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงาน
ต่าง ๆ และเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ในการจัดประชุม และจัดท ารายงานการประชุม จึงต้องมีกระบวนการตรวจสอบรายงานการ
ประชุมนั้น ก่อนที่จะน าเสนอต่อที่ประชุมเพ่ือรับรอง และต้องตรวจสอบความถูกต้องด้วยความละเอียด
รอบคอบระมัดระวัง เพ่ือให้ผู้ที่อยู่ในที่ประชุมแห่งนั้นรับรองได้โดยไม่ทักท้วงหรือแก้ไขเพ่ิมเติม และดังที่
ได้กล่าวแล้วว่า รายงานการประชุมนั้น เป็นสิ่งที่อาจจะต้องน าไปสู่การปฏิบัติในภายหลัง ผู้ปฏิบัติงาน 
ในการจัดท ารายงานการประชุมทุก ๆ ขั้นตอน จึงต้องเขียนรายงานการประชุมให้ผู้ที่มิได้อยู่ในที่ประชุม
แห่งนั้น ได้เข้าใจถึงสิ่งที่เกิดขึ้นในห้องประชุมอย่างชัดเจน ทั้งนี้เพราะผู้ที่มิได้อยู่ในที่ประชุมนั้น  อาจจะ
ต้องเป็นผู้รับมติที่ปรากฏในรายงานการประชุมนั้น ไปปฏิบัติในภายหลังด้วย รายงานการประชุมที่ดี 
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จึงมีส่วนช่วยให้การด าเนินการตามมติที่ประชุมดังกล่าว เป็นไปอย่างถูกต้องตามเจตนารมณ์ของการ
ประชุม โดยไม่ผิดพลาดคลาดเคลื่อนหรือเบี่ยงเบนไป   ซึ่งรายงานการประชุมนั้น มีความส าคัญที่ใช้เป็น
เครื่องมือในการติดตามงานตามมติที่ประชุม และเป็นประโยชน์ส าหรับบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ
และผู้อ่ืนได้ศึกษา และรับทราบข้อมูลผลการด าเนินงาน ความเคลื่อนไหวตามมติที่ประชุมที่สามารถ
เผยแพร่แก่บุคลากร และใช้เป็นรูปแบบในการส่งข่าวสาร การประชาสัมพันธ์ภายในได้   ทั้งนี้เนื่องจาก
แผนงาน โครงการ นโยบาย หรือแนวทางปฏิบัติหลายเรื่องหลายกรณี เป็นผลมาจากการประชุมที่ได้
ระดมความคิดเห็น ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมต่อไป เรื่องราวเหล่านั้นจะถูก
บันทึกไว้ในรายงานการประชุม และจะเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหาร หรือผู้บังคับบัญชาที่จะช่วยให้
สามารถติดตาม ตรวจสอบ หรือล่วงรู้ได้ว่ามีการด าเนินงานตามมติของที่ประชุมไปมากน้อยเพียงใด เพ่ือ
จะได้กระตุ้นให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานต้องเร่งด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมายหรือ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ดังนั้นการจัดประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงเป็นเครื่องมือส าคัญ 
ในการชี้แจง ท าความเข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น และหาข้อยุติ เพ่ือการสื่อสาร และการถ่ายทอด
นโยบายไปสู่บุคลากรของหน่วยงาน และมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นศูนย์รวมที่บุคคล หรือกรรมการร่วมกัน
ก าหนดนโยบาย การตัดสินใจ และการลงมติ การริเริ่มสร้างสรรค์ การคิดวิเคราะห์  และการแก้ปัญหา
เพ่ือน าข้อมูลมาประกอบการพิจารณา และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งในการจัดประชุมของ
ส านักวิทยบริการฯ นั้น มีข้ันตอนการด าเนินงาน 12 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.  ศึกษาข้อมูลและจัดกลุ่มองคป์ระชุม ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.  วางแผนงานประชุมและก าหนดระเบียบวาระการประชุมประจ าหน่วยงาน 
3.  จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม 
4.  จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
5.  จัดเตรียมเอกสารการประชุมและข้อมูลการน าเสนอตามระเบียบวาระการประชุม 
6.  ประสานงานการจัดเตรียม สถานที่ อุปกรณ์ เอกสารและงบประมาณ 
7.  อ านวยความสะดวกและรับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 
8.  ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกข้อมูล 
9.  รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณการประชุม 
10. จัดท ารายงานการประชุมและเสนอการรับรองรายงานการประชุม 
11. จัดส่งรายงานการประชุม 
12. จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุม 
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แผนภูมิขั้นตอนการจัดประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้อ านวยการ/ประธานการประชุม
รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมาย 

พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข ถ้าม ี

เริ่ม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมและแบบฟอร์ม
เสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระการประชุม 

 

วางแผนงานประชุมและก าหนด 
ระเบียบวาระการประชุมประจ าส านัก 

จักเตียมเอกสารการประชุม 
ตามระเบียบวาระการประชุม 
และเตรียมข้อมูลการน าเสนอ 

 
ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการ

ประชุมและบนัทึกการประชุม 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณการจัดประชุม  

จัดท ารายงานการประชุมและเสนอ 
การรับรองรายงานการประชุม 

 

จัดส่งรายงานการประชุม 

จบการท างาน 

หัวหน้าส านักงาน 
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 

แก้ไข ถ้าม ี

ประธานการประชุมรับรอง  
พิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข ถ้าม ี

ศึกษาข้อมูลและจัดกลุ่มองค์ประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เข้าประชุม 

1. การประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก 
2. การประชุมบุคลากร ส านักวทิยบริการฯ 
3. การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
4. อ่ืนๆ 

อ านวยความสะดวกและ 
รับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม 

 

ประสานงานและจัดเตรียมสถานที่  
อุปกรณ์ เอกสาร และงบประมาณ 

จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชมุ 
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ขั้นตอนที่ 1  ศึกษาข้อมูลและจัดกลุ่มองคป์ระชุม 
การศึกษาข้อมูลและจัดกลุ่มองค์ประชุมของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่มี

บุคลากรที่ปฏิบัติงาน และมีบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นจ านวนมาก ในการที่หน่วยงานจะด าเนินงาน 
ไปในทิศทางเดียวกันได้ ต้องอาศัยการประชุมทั้งที่เป็นทางการ และไม่เป็นทางการ  เพ่ือร่วมกันก าหนด
นโยบาย รายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น หรือพิจารณาข้อเสนอในการมอบหมาย
งาน หรือหาข้อสรุปในประเด็นต่าง ๆ เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ดังนั้นการจัดกลุ่มองค์ประชุม ผู้ปฏิบัติงานประชุมต้องศึกษา และทราบถึงข้อมูลการก าหนด
วัตถุประสงคท์ี่ให้มีการประชุมนั้น ๆ ของส านักวิทยบริการฯ และในแต่ละองค์ประชุมจะประกอบไปด้วย
ผู้เข้าร่วมการประชุม ว่ามีบุคคลใดบ้าง เพ่ือให้มีความสอดคล้องต่อการก าหนดตัวบุคคล รายชื่อต าแหน่ง
จ านวน และวัตถุประสงค์ของการประชุมที่สอดคล้องต่อการท างานร่วมกัน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายใน
ทิศทางเดียวกัน ซึ่งมีรายละเอียดการจัดองค์ประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

1.1 การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ มีวัตถุประสงค์ของการประชุม
เพ่ือก าหนดนโยบาย วางแผนปฏิบัติการประจ าปี ก าหนดโครงการ กิจกรรม และงบประมาณรายงานผล
การบริหารงานภายใน เสนอแนวทางการด าเนินงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ร่วมกัน โดยมีการจัดองค์
ประชุมทีป่ระกอบไปด้วย 

1.1.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ท าหน้าที่ ประธานการประชุม 
1.1.2 รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
1.1.3 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
1.1.4 เลขานุการท าหน้าที่บันทึกการประชุม 

1.2 การจัดประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ มีวัตถุประสงค์ของการประชุม เพ่ือชี้แจง
ท าความเข้าใจถ่ายทอดนโยบายไปสู่บุคลากรของหน่วยงาน มีการรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นซึ่งกัน เพ่ือหาข้อยุติในการท างานร่วมกัน โดยมีการจัดองค์ประชุมทีป่ระกอบไปด้วย 

1.2.1 ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ท าหน้าที่ ประธานการประชุม 
1.2.2 รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 
1.2.3 หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
1.2.4 บุคลากรส านักวิทยบริการฯ 
1.2.5 เลขานุการท าหน้าที่บันทึกการประชุม 

1.3 การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ มีวัตถุประสงค์ของการประชุม เพ่ือ
จัดระบบบริหารงาน ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของ
หน่วยงาน ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นแก่ผู้อ านวยการ โดยเฉพาะความเห็นในการพัฒนางาน โดย
มีการจัดองค์ประชุมที่ประกอบไปด้วย 

1.3.1 ประธานกรรมการ 
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1.3.2 กรรมการ 
1.3.3 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
1.3.4 กรรมการและเลขานุการ 

 
ปัญหา  การก าหนดองค์ประชุมไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม ท าให้การ

ประชุมขาดประสิทธิภาพ เช่น ผู้เข้าร่วมประชุม ไม่มีหัวข้อการเสนอข้อคิดเห็นแนวทางการด าเนินงาน
ร่วมกันได้ หรือให้ข้อมูลที่ไม่ตรงกับวัตถุประสงค์ เกิดความล่าช้า ในการจัดประชุม เพ่ือการตัดสินใจ 
การวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณ การชี้แจงข้อมูล แผนการด าเนินงาน แผนการพัฒนา เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  สอบถามความต้องการ และวัตถุประสงค์ของการประชุมกับ
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ หรือประธานการประชุมและศึกษา
ข้อมูลของหน่วยงาน เป้าหมายการประชุม ระเบียบการจัดประชุม  การก าหนดหัวข้อ รายชื่อผู้เข้า
ประชุม และผู้เข้าร่วมการประชุมที่มีความเก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. การประชุมเพ่ือร่วมกันก าหนดนโยบาย วางแผนปฏิบัติการประจ าปี ก าหนดโครงการ
กิจกรรม และงบประมาณ รายงานผลการบริหารงานภายใน เสนอแนวทางการด าเนินงาน และแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ บุคคลที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับการประชุม ได้แก่ คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการฯ คือ ต าแหน่งผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงานและผู้เกี่ยวข้องในการวางแผน
ปฏิบัติการ การเบิกจ่ายงบประมาณ การก าหนดโครงการ และกิจกรรม 

2. การประชุมเพ่ือชี้แจงท าความเข้าใจ สื่อสารและถ่ายทอดนโยบายไปสู่ งาน มีการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น เพ่ือหาข้อยุติ บุคคลที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับการ
ประชุม ได้แก่ ต าแหน่งผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงาน และบุคลากรทั้งหมดของส านัก 

3. การประชุมเพ่ือจัดระบบบริหารงาน ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นแก่ผู้อ านวยการ โดยเฉพาะ
ความเห็นในการพัฒนางาน บุคคลที่เกี่ยวข้องและเหมาะสมกับการประชุม ได้แก่ บุคคลที่มีคุณสมบัติ
ของกรรมการตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์ ว่าด้วย
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

ข้อเสนอแนะ 
1. การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย เมื่อทราบรายชื่อ

และด าเนินการทาบทามเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้จัดท าประกาศ เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ ส านักวิทยบริการฯ และด าเนินการขออนุมัติโครงการและกิจกรรมการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส่วนราชการ เพ่ือรองรับการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมต่อไป 

2. ศึกษาข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ว่าด้วย
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 หมวดที่ 1 หมวดที่ 2 หมวดที่ 3 
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ขัน้ตอนที่ 2  วางแผนงานประชุมและก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
การวางแผนงานประชุม และระเบียบวาระการประชุม สามารถด าเนินการก าหนดแผนงาน 

ให้สอดคล้องกับงานตามภารกิจต่าง ๆ  ของส านักวิทยบริการฯ  เช่น ตามแผนปฎิบัติการประจ าปี
งบประมาณ แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา หรือแผนงานกิจกรรมของ
ปีปฏิทิน และอ้างถึงตามข้อบังคับ  มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์  ในพระบรมราชูปถัมภ์  จังหวัด
ปทุมธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ที่ก าหนดไว้ให้การ
ประชุม มีผู้ท าหน้าทีป่ระธานเป็นผู้เรียกประชุมคณะกรรมการ โดยปกติภาคเรียนละ ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 

ดังนั้นการจัดประชุม จึงต้องก าหนดให้มีแผนงานการประชุม และระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือสร้างความเข้าใจในการบริหารงาน และการท างานร่วมกัน สามารถจัดเตรียมความพร้อม ของการ
ประชุมล่วงหน้า เพ่ือให้การประชุมมีประสิทธิภาพมีความคุ้มค่าในการบริหารงานภายใน  จึงต้องมีการ
วางแผนงานการประชุม  เพ่ือการสนับสนุนจากผู้เกี่ยวข้องในการจัดประชุมร่วมกัน มีเป้าหมายที่ชัดเจน
มีความเข้าใจตรงกัน มีรูปแบบของการประชุมที่เหมาะสมกับลักษณะของการท างาน และมีหัวข้อต่าง ๆ
หรือเรื่องที่ต้องการประชุม ตามแผนงานที่ก าหนด เช่น การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการฯ เป็นประจ าทุก ๆ เดือน จ านวน 1 ครั้ง ต่อเดือน/12 ครั้ง ต่อปี การจัดประชุมบุคลากรของ
ส านักวิทยบริการฯ โดยปกติภาคเรียนละ 2 ครั้ง จ านวน 4 ครั้ง ต่อปีการศึกษา และการจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ โดยปกติภาคเรียนละ 1 ครั้ง จ านวน 2 ครั้ง ต่อปีการศึกษา ซึ่งในการ
ก าหนดแผนงานประชุมให้ระบุ วัน เดือน ปี เวลา สถานที่ และระเบียบวาระการประชุม ให้มีความ
สอดคล้องกับการบริหารงานตามแผนการด าเนินงานของส านัก ซึ่งมีรายละเอียดการวางแผนงานประชุม
และระเบียบวาระการประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

2.1 การประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ  
2.1.1 ประสานงาน เพ่ือก าหนดวันประชุมกับประธานการประชุม และตรวจสอบวันที่

เวลาของผู้เข้าประชุมที่ตรงกัน เพ่ือการนัดหมายวันประชุมกับคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ
เป็นประจ าทุกเดือน จ านวน 1 ครั้งต่อเดือน/12 ครั้งต่อปี  เช่น ก าหนดวันประชุมหลังจากวันประชุม
คณะกรรมการบริหารของมหาวิทยาลัยในสัปดาห์ต่อไป 

2.1.2 ประสานงาน เพ่ือการจัดระเบียบวาระการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ ที่จัด
ประชุมเป็นประจ า และมีรูปแบบการก าหนดวาระการประชุม ตามที่ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
หรือประธานการประชุม ก าหนดให้เป็นระเบียบวาระการประชุมหลัก ตามล าดับ ระเบียบวาระที่ 1 – 
ระเบียบวาระท่ี 5 ไว้เบื้องต้น โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

2.1.2(1) ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม เพ่ือให้ผู้ประชุมได้ท า
การทบทวนการประชุมครั้งที่ผ่านมา พิจารณาผลการด าเนินงาน และติดตามความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุมร่วมกัน ตรวจสอบรายงานการประชุม แก้ไขหรือยืนยันรายงานการประชุม
และท าการรับรองรายงานการประชุม 
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2.1.2(2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ  เป็นระเบียบวาระการ
ประชุมที่ประธานการประชุม หรือผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ มีข้อมูลแจ้งเพ่ือทราบ แจ้งความ
เคลื่อนไหวหรือสถาณการณ์ ก าหนดการกิจกรรม ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและ
ภายนอก เพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบข้อมูล 

2.1.2(3) ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอการพิจารณา เป็นระเบียบวาระ
การประชุมหลักในการที่ให้ผู้เข้าประชุม ได้ติดตามผลการด าเนินงานจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา อย่าง
ต่อเนื่อง และมีการรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงาน การเสนอข้อมูลเพ่ือพิจา รณาการ
ด าเนินงาน ข้อเสนอแนะ และบันทึกไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นเอกสารหลักฐาน โดยผู้เข้าประชุม
หรือบุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถส่งหัวข้อระเบียบวาระการประชุมได้ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด
ก่อนวันประชุม เช่น ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอการพิจารณา ข้อ 3.1 การประสานงาน
จัดเก็บนิทรรศการ จากวิทยาลัยครู สู่มหาวิทยาลัยราชภัฏ ข้อ 3.2 การเปิดให้บริการเพ้ืนที่การเรียนรู้ข้อ
3.3 การให้บริการช่วยสืบค้นทรัพยากรสารสนเทศ ข้อ 3.4 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานเรื่อง
ทรัพยากรสารสนเทศ ข้อ 3.5 การเร่งรัดติดตามการตั้งเบิกงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ 2562 ข้อ
3.6 เสนอแผนปฏิบัติการส านักประจ าปีงบประมาณ 2563 เป็นต้น 

2.1.2(4) ระเบียบวาระที่ 4  เรื่องการประกันคุณภาพหน่วยงาน  เพ่ือให้ส านักวิทย
บริการฯ ได้มีการทบทวน ติดตามผลการด าเนินงาน และการรายงานการประเมินตนเองตามตัวบ่งชี้
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นระยะ และมีปรากฏไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานเอกสาร
ผลการด าเนินงานประกันคณภาพการศึกษา โดยผู้เข้าประชุมหรือบุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถ
ส่งหัวข้อระเบียบวาระการประชุมได้ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดก่อนวันประชุม เช่น ระเบียบวาระที่ 4 
การประกันคุณภาพหน่วยงาน ข้อ 4.1 การทบทวนรายชื่อคณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ข้อ 4.2 รายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เป็นต้น 

2.1.2(5) ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมสามารถแจ้งเรื่องที่
เร่งด่วน หรือเรื่องที่มิได้แจ้งวาระไว้ล่วงหน้า เป็นต้น 

2.2 การประชุมบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ 
2.2.1 ประสานงาน เพ่ือก าหนดวันประชุมกับประธานการประชุม และตรวจสอบวันที่

เวลาของผู้เข้าประชุมที่ตรงกัน  เพ่ือการนัดหมายวันประชุมกับบุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ โดย
ปกติภาคเรียนละ 2 ครั้ง จ านวน 4 ครั้ง ต่อปีการศึกษา เช่น การประชุมก่อนปิดภาคเรียน และการ
ประชุมก่อนวันเปิดภาคเรียน 

2.2.2 ประสานงาน เพ่ือการจัดระเบียบวาระการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ ที่จัด
ประชุมเป็นประจ า และมีรูปแบบการก าหนดวาระการประชุม ตามที่ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
หรือประธานการประชุม ก าหนดให้เป็นระเบียบวาระการประชุมหลัก ตามล าดับ ระเบียบวาระที่ 1 – 
ระเบียบวาระท่ี 5 ที่กล่าวไว้ข้างต้น 



 

25 

2.3 การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ส านักวิทยบริการฯ 
2.3.1 ประสานงาน เพ่ือก าหนดวันประชุมกับประธานการประชุม และตรวจสอบวันที่

เวลาของผู้เข้าประชุมที่ตรงกัน เพ่ือนัดหมายวันประชุมกับคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ โดยปกติ
ภาคเรียนละ 1 ครั้ง จ านวน 2 ครั้งต่อปีการศึกษา เช่น การจัดประชุมภาคเรียนที่ 1 และการภาคเรียนที่ 2 

2.3.2 ประสานงาน เพ่ือการจัดระเบียบวาระการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ ที่จัด
ประชุมเป็นประจ า และมีรูปแบบการก าหนดวาระการประชุม ตามที่ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ
หรือประธานการประชุม ก าหนดให้เป็นระเบียบวาระการประชุมหลัก ตามล าดับ ระเบียบวาระที่ 1 – 
ระเบียบวาระท่ี 5 ที่กล่าวไว้ข้างต้น 

2.4 ด าเนินการจัดท าเอกสารแผนงานประชุมและระเบียบวาระการประชุมประจ า ของ
ส านักวิทยบริการฯ ตามล าดับที่ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ หรือประธานการประชุม ก าหนดไว้ตาม
ระเบียบวาระที่ 1 - ระเบียบวาระที่ 5 และอ่ืน ๆ เพ่ือเสนอแผนงานประชุม กับผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการฯ หรือประธานการประชุม เห็นชอบและด าเนินการตามแผนงานประชุม ดังภาพที่ 2.1 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 ภาพตัวอย่างเอกสารแผนงานประชุมส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ปัญหา   
1. การก าหนดแผนงานประชุม และระเบียบวาระการประชุม ที่ไม่สอดคล้องกับแผนการ

ด าเนินงานของระยะเวลา ตามปีงบประมาณ ตามปีการศึกษา หรือตามปีปฏิทิน ของการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ การด าเนินงานตามแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา และการด าเนินงานตามแผนงาน
กิจกรรม เป็นต้น 

แนวทางการแก้ไขปัญหา   
1. ศึกษาข้อมูลและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของช่วงปีการด าเนินงาน น าเสนอแผนงานประชุม

และระเบียบวาระการประชุม ให้มีความสอดคล้องกับการบริหารงาน ตามแผนการด าเนินงานของปี 
ที่เก่ียวข้องนั้น ๆ ดังนี้ 

1.1 การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการส านักวิทยบริการฯ จะด าเนินงานช่วง
ปีงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน จนถึง 30 กันยายน ปีถัดไป 

1.2 การด าเนินงานตามแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา จะด าเนินงานช่วง 
ปีการศึกษา ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน ปีปัจจุบัน จนถึง 31 พฤษภาคม ปีถัดไป 

1.3 การด าเนินงานตามแผนงานของกิจกรรมของห้องสมุดสีเขียวและตามมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียว จะด าเนินงานตามปีปฏิทิน ระหว่างวันที่ 1 มกราคม - 31 ธันวาคม ของปีปัจจุบัน 

ข้อเสนอแนะ   
1. การก าหนดแผนงานและระเบียบวาระการประชุมต้องผ่านความเห็นชอบ ของ

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ หรือประธานการประชุมก่อน จึงด าเนินการจัดท าเป็นแผนงานประชุม
และท าการแจ้งให้ผู้เข้าประชุม และบุคลากร ของส านักวิทยบริการฯ ทราบก่อนล่วงหน้า โดยมีวันที่นัด
หมาย เวลา ที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้าประชุม และบุคลากรส านักที่เกี่ยวข้อง สามารถก าหนดแผนงานและ
เตรียมความพร้อมในการประชุม และเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ตามระเบียบวาระการประชุม เช่น การ
เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปี ของปีงบประมาณถัดไป ต้องน าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ ในเดือนมิถุนายน - กรกฏาคม ของทุกปี  การทบทวนรายชื่อคณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ในเดือนสิงหาคม ของทุกปี เป็นต้น 

2. หากก าหนดการมีการเปลี่ยนแปลงไปจากแผนงานประชุม ของส านักวิทยบริการฯ
เนื่องจากติดภารกิจ หรือเหตุการณ์อ่ืน ๆ ให้แจ้งผู้เข้าประชุมโดยทันท ี

3. ชี้แจงหลักเกณฑ์ วิธีการจัดระเบียบวาระการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือหา
แนวทางการด าเนิงาน และข้อตกลงในการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมตามที่ก าหนดให้เป็นระเบียบ
วาระการประชุมประจ า ตามล าดับ ของระเบียบวาระที่ 1 - ระเบียบวาระที่ 5 นอกจากนี้แล้วสามารถ
ก าหนดระเบียบวาระการประชุมเป็นแบบอ่ืน ๆ ได้ตามที่ ผู้อ านวยการหรือประธานการประชุมก าหนด
และขอให้จัดระเบียบวาระการประชุมเพ่ิมเติมได้ 
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ขัน้ตอนที่ 3  จัดท าหนังสอืเชิญประชุมและแบบฟอร์มเสนอเร่ืองเพื่อจัดวาระการประชุม  
การจัดท าหนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุมประจ า ของส านักวิทยบริการฯ 

จะด าเนินการจัดพิมพ์รวมไว้ในฉบับเดียวกัน หรือจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมและระเบียบวาระการ
ประชุมแยกคนละฉบับ  โดยมีข้อมูลชื่อเรียกประชุม วัตถุประสงค์การประชุม เนื้อเรื่อง รายละเอียด
ระเบียบวาระการประชุมประจ า ของส านักวิทยบริการฯ วันที่ เวลานัดหมายประชุม สถานที่ เพ่ือแจ้ง
ข้อมูลให้กับผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามองค์ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
องค์ประชุมบุคลากร องค์ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และองค์ประชุมอ่ืน ๆ ได้ทราบวันที่
ประชุมก่อนล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วัน เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมมีเวลาเตรียมการน าเสนอเรื่องที่เกี่ยวข้องตาม
แผนการด าเนินงานต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการฯ และตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์
ในพระบรมชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2558 หมวดที่ 2 เรื่องการประชุม หรือหากไม่สามารถเข้าประชุมตามหนังสือเชิญประชุม สามารถ
มอบหมายผู้เข้าประชุมแทนได้ทันก่อนการประชุม  ซึ่งมีรายละเอียดการจัดท าหนังสือเชิญประชุม โดย
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

3.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ โดยการพิมพ์
หนังสือราชการภายใน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 (กระดาษบันทึกข้อความ) โดยพิมพ์ข้อความ ดังนี้ 

3.1.1 ส่วนราชการ คือ ส านักวิทยบริการและเทคโนลีสารสนเทศ 
3.1.2 ที่ เลขที่หนังสือราชการภายในส านัก ตัวย่อ สวท. ตามด้วยปีพ.ศ. ทับเลข

ทะเบียนหนังสือส่ง และวันที่ให้ลงวันที่ออกหนังสือราชการ 
3.1.3 เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
3.1.4 เรียน รองผู้อ านวยการ และหัวหน้าส านักงาน 
3.1.5 ส่วนเนื้อเรื่องรายละเอียดขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ

เพ่ือรับทราบนโยบายและผลการด าเนินงานฯ และขอให้คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ เตรียม
ข้อมูล เพ่ือแจ้งกิจกรรมต่าง ๆ ให้ทราบ หรือการรายงานข้อมูล เพ่ือพิจารณาร่วมกันตามระเบียบวาระ
การประชุมประจ า ของส านักวิทยบริการฯ ระเบียบวาระที่ 1 - ระเบียบวาระที่ 5 และแจ้งให้เข้าประชุม
ในวันที ่เวลา สถานที่ โดยพร้อมเพรียง 

3.1.6 ลงลายมือชื่อ และต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญประชุม โดยไม่ต้องมีค าลงท้าย 
3.1.7 หมายเหตุ โปรดส่งเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุมพร้อมรายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม

แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม 
3.1.8 พิมพ์แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพที่ 2.2 และภาพที่ 2.3 
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ภาพที่ 2.2 ภาพตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขอเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 2.3 ภาพตัวอย่างเอกสารแบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม 

 
3.2 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ โดยการพิมพ์หนังสือ

ราชการภายใน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
พ.ศ. 2548 (กระดาษบันทึกข้อความ) โดยพิมพ์ข้อความ ดังนี้ 

3.2.1 ส่วนราชการ คือ ส านักวิทยบริการและเทคโนลีสารสนเทศ 
3.2.2 ที่ เลขที่หนังสือราชการภายใน ตัวย่อ สวท. ตามด้วย ปีพ.ศ. ทับเลขทะเบียน

หนังสือส่ง และวันที่ ให้ลงวันที่ออกหนังสือราชการ  
3.2.3 เรื่อง ขอเชิญประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.2.4 เรียน รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านักงานและบุคลากรส านัก 
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3.2.5 ส่วนเนื้อเรื่องรายละเอียด  ขอเชิญประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ เพ่ือให้
การปฏิบัติงานของหน่วยงานมีการก ากับดูแล ติดตามผลการด าเนินงานฯ และขอให้ผู้เข้าร่วมประชุม
เตรียมข้อมูลเรื่องที่จะน าเสนอ ตามระเบียบวาระการประชุมประจ าของส านักวิทยบริการฯ และแจ้งให้
เข้าประชุมในวันที่ เวลา สถานที ่โดยพรอ้มเพรียง 

3.2.6 ลงลายมือชื่อ และต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญประชุม โดยไม่ต้องมีค าลงท้าย 
3.2.7 หมายเหตุ โปรดส่งเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุมพร้อมรายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม

แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม 
3.2.8 พิมพ์แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม ดังภาพที่ 2.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.4 ภาพตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ เรื่องขอเชิญประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3.3 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 

3.3.1 จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการ โดยการพิมพ์หนังสือ
ราชการภายใน (กระดาษบันทึกข้อความ) เพ่ือให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดี พิจารณาลงนามหนังสือ
ราชการภายนอก (กระดาษตราครุฑ) ส่งถึงกรรมการและบุคคลภายนอก เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ในการพิจารณาลงนาม โดยพิมพ์ข้อความดังนี้ 

3.3.1(1) ส่วนราชการ คือ ส านักวิทยบริการและเทคโนลีสารสนเทศ  
3.3.1(2) ที่ เลขที่หนังสือราชการประจ าของหน่วยงาน (อว0630.09) ทับเลข

ทะเบียนหนังสือส่ง และวันที่ ให้ลงวันที่ออกหนังสือราชการ 
3.3.1(3) เรื่อง ขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการ เพ่ือเชิญประชุม

คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
3.3.1(4) เรียน อธิการบดี 
3.3.1(5) ส่วนเนื้อเรื่องรายละเอียด ด้วยส านักวิทยบริการฯ ก าหนดจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ประจ าปีการศึกษา/ครั้งที่ ในวันที่ เวลา และสถานที่ จึงขอความ
อนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการ เพ่ือขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 

3.3.1(6) ค าลงท้าย เพ่ือโปรดพิจารณาอนุเคราะห์และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
3.3.1(7) ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญ ดังภาพที่ 2.5 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.5 ภาพตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการภายนอก 
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3.3.2 จัดท าหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า
ส่วนราชการ โดยการพิมพ์หนังสือราชการภายนอก ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร -
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 (กระดาษตราครุฑ) ที่เป็นหนังสือติดต่อราชการแบบ
พิธีการ ส าหรับใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการถึงหน่วยงานอ่ืนใด หรือบุคคลภายนอก ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ
เดียวกัน  (เพ่ือแนบท้ายหนังสือบันทึกข้อความ ในการขอความอนุเคราะห์ลงนามหนังสือราชการ เรื่อง
ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ) จ านวน 2 ฉบับ ฉบับที่ 1 ต้นฉบับ มีตราครุฑ  
ฉบับที่ 2 ฉบับส าเนา ไม่มีตราครุฑและให้ลงชื่อ ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจ โดยพิมพ์ข้อความ ดังนี้ 

3.3.2(1) ที่ ให้ลงเลขที่หนังสือราชการประจ าของหน่วยงาน ทับเลขทะเบียน
หนังสือส่ง 

3.3.2(2) ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงชื่อส่วนราชการ คือ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ปณจ.ประตูน้ าพระอินทร์ จ.ปทุมธานี 13180 

3.3.2(3) วัน เดือน ปี ที่ออกหนังสือราชการ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขปี พ.ศ. 

3.3.2(4) เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
3.3.2(5) เรียน คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
3.3.2(6) สิ่งที่ส่งมา เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าส่วน

ราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 จ านวน 1 ฉบับ ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แต่งตั้ ง
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จ านวน 1 ฉบับ ระเบียบ
วาระการประชุมประจ าปีการศึกษา 2561 ครั้งที่ 1  จ านวน 1 ฉบับ เป็นต้น 

3.3.2(7) ส่วนเนื้อเรื่องรายละเอียด ให้ลงสาระส าคัญของการเชิญประชุมให้ชัดเจน
และเข้าใจง่าย เช่น ด้วยส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ก าหนดให้มีการด าเนินงานร่วมกัน
ระหว่างคณะกรรมการทั้งภายในและภายนอก  เพ่ือให้การบริหารงานของทุกภาคส่วนราชการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 ข้อ 11 และข้อ 12 ให้จัดประชุมโดยปกติภาคเรียนละไม่น้อยกว่า
หนึ่งครั้ง จึงขอเรียนเชิญคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ เข้าร่วมประชุมในวันที่ เวลา และ สถานที ่

3.3.2(8) ค าลงท้าย ขอแสดงความนับถือ 
3.3.2(9) ลงลายมือชื่อและต าแหน่งของผู้ส่งหนังสือเชิญ 
3.3.2(10) ส่วนราชการเจ้าของเรื่องที่ออกหนังสือ  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ หมายเลขโทรศัพท์ หมายเลขโทรสาร ดังภาพที่ 2.6 
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ภาพที่ 2.6 ภาพตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่องขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
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3.3.3 จัด พิมพ์ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส่ วนราชการ 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปีการศึกษา ครั้งที่ และ วันที่ เวลา สถานที่ โดย
จัดล าดับความส าคัญการชี้แจง หรือการรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทราบ
ประเด็นขอบเขตของการประชุมล่วงหน้า และสามารถเตรียมข้อมูลความคิดเห็น เพ่ือเสนอที่ประชุม 
หรือหากไม่สามารถเข้าประชุมเองได้ก็จะได้มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เข้าประชุมแทน ตั้งแต่
ระเบียบวาระที่ 1 - ระเบียบวาระที่ 4 ซึ่งมีหลักเกณฑ์การก าหนดไว้เป็นวาระประจ าร่วมกันของ
คณะกรรมการ และประธานการประชุมตามล าดับ ดังนี้ 

3.3.3(1) ระเบียบวาระที่  1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ เพ่ือการชี้แจงให้
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และผู้เข้าประชุม ทราบบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ ที่ประกอบไปด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2548 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และ
นโยบายการบริหารงานภายใน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ประกอบไปด้วย นโยบาย
การบริหารงานภายใน (ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์) โครงสร้างการบริหารงานภายใน
แผนปฏิบัติการ งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร เป้าประสงค์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ เป็นต้น 

3.3.3(2) ระเบียบวาระการประชุมที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงาน
ผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ รายงานการใช้งบประมาณประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน รายไตรมาส รายงาน
ความก้าวหน้าของการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
(Improvement Plan) เป้าหมายการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษาปัจจุบัน
รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการ รายงานการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office 
Standard) และอ่ืน ๆ เป็นต้น 

3.3.3(3) ระเบียบวาระการประชุมที่ 3 เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา น าเสนอ
แนวทางการด าเนินงาน หรือแนวทางปฏิบัติ ข้อตกลง และแบบฟอร์มการประเมินการบริหารงาน ตาม
หลักธรรมาภิบาลทั้ง 10 ประการ ของผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการ เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาเป็น
นโยบาย และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการประเมินการบริหารงานประจ าปีนั้น ๆ เป็นต้น 

3.3.3(4) ระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้า
ในวาระใดวาระหนึ่งของการประชุม ซึ่งในการประชุมบางครั้ง อาจมีเรื่องที่ผู้เข้าประชุมต้องการแจ้งเรื่อง
เร่งด่วน ให้ที่ประชุมทราบ โดยเรื่องนั้นไม่เกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของการประชุมครั้งนี้ หรือเป็นเรื่อง
ปลีกยอ่ยทั่วไป หรือเรื่องส าคัญเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ที่ไม่มีการลงมติที่ประชุมก็ได้ ดังภาพที่ 2.7 
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ภาพที่ 2.7 ภาพตัวอย่างเอกสารระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
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3.3.4 รวบรวมหนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการภายนอก บันทึกข้อความ 
ขอความอนุเคราะห์ลงนามฯ ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ที่ด าเนินการจัดพิมพ์
เรียบร้อย และเอกสารสิ่งที่ต้องแนบไปกับหนังสือราชการ เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วย
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และอ่ืน ๆ ส่งให้กับเจ้าหน้าที่งานธุรการ ส านักงานอธิการบดี เพ่ือ
ด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือ และเสนอให้อธิการบดี หรือรองอธิการบดี พิจารณาลงนามหนังสือ
ราชการขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ตามกระบวนการ ดังภาพที่ 2.8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.8 ภาพตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าส่วนราชการ ลงนามเรียบร้อย 
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ปัญหา 
1. ต าแหน่งผู้อ านวยการ ไม่สามารถลงนามในหนังสือราชการภายนอกได้ ตามค าสั่ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ เรื่องการมอบอ านาจและหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาในการจัดท าหนังสือราชการภายนอก และเสนอเรื่องเพ่ือลงนามตามขั้นตอน
กระบวนการใช้ระยะเวลานาน ประมาณ 5 วัน 

3. ส านักวิทยบริการฯ อาจมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม สถานที่ หัวข้อ และอ่ืน ๆ 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. จัดท าหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในต าแหน่งรอง
อธิการบดีลงนามหนังสือราชการภายนอก (กระดาษตราครุฑ)  เรื่องขอเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส่วนราชการ 

2. วางแผนการท างานให้เร็วขึ้น 1 สัปดาห์ ป้องกันความล่าช้า หรือไม่ทันตามก าหนดการ
ที่ให้แจ้งกับผู้เข้าประชุมทราบก่อนวันประชุมล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า 5 วัน 

3. ประสานงานผ่านโทรศัพท์ อีเมล หรือ line ตามช่องทางการติดต่อ สื่อสารข้อมูลผ่าน
ทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social network) ทันที และแจ้งก าหนดวันประชุมครั้งต่อไปให้กับผู้เข้า
ประชุมและผู้เกี่ยวข้องทราบ  

4. ด าเนินการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือแจ้งการเปลี่ยนแปลงการประชุม และเหตุผล
ความจ าเป็นให้องค์ประชุมได้รับทราบ เพ่ือการยืนยันผ่านทางหนังสือราชการที่ประธานการประชุม หรือ
ผู้เชิญประชุมมีการลงนามเรียบร้อยอีกครั้ง 

ข้อเสนอแนะ 
1. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมควรใช้ส านวนภาษาที่ชัดเจน รัดกุม และได้ใจความไม่ใช้

ค าเยิ่นเย้อ วกวน เพราะจะท าผู้อ่านเข้าใจความหมายไม่ถูกต้องได้ 
2. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม สามารถพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมลงในหนังสือเชิญ

ประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมต่างหากได้ 
3. ไม่ควรก าหนดวาระการประชุมหรือหัวข้อการประชุมมากจนเกินไป เพราะจะท าให้ผู้

เข้าประชุม เกิดอาการล้าจากการประชุมนานเกินไป และท าให้การจัดประชุมไม่มีประสิทธิภาพได ้
4. กรณีได้ท าหนังสือเชิญประชุมไปเรียบร้อยแล้ว หากมีเหตุการณ์จ าเป็นบางประการหรือ

ภารกิจส าคัญเร่งด่วน ในวันที่นัดประชุมท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมได้ตามก าหนด จึงต้องท า
หนังสือแจ้งการเปลี่ยนแปลงการประชุม และเหตุผลความจ าเป็นให้องค์ประชุมได้รับทราบพร้อมแจ้ง
ก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป ส่งให้กับผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องทราบ และควรแจ้งข้อมูลผ่านโทรศัพท์
อีเมล หรือ line ตามช่องทางติดต่อสื่อสารผ่านทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social network) ที่ติดต่อ
ได้ทันท ี
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ขัน้ตอนที่ 4 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 

การจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับผู้เข้าประชุม ตามองค์ประชุมที่ก าหนด และผู้เกี่ยวข้องได้
ทราบถึงการประชุมที่จะมีขึ้น ในวันที่ เวลา สถานที่ และระเบียบวาระการประชุม เพ่ือให้ผู้ เข้าประชุม
หรือผู้เกี่ยวข้องได้ทราบขอบเขตของการประชุม และทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถจัดเตรียมข้อมูล
และความคิดเห็นต่อการด าเนินงาน เพ่ือเสนอที่ประชุมให้พิจารณาร่วมกัน ซึ่งมีรายละเอียดการส่ง
หนังสือเชิญประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

4.1 จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้เป็นช่องทางการติดต่อสื่อสารผ่านทางโทรศัพท์และการติดต่อ
ผ่านทางอีเมล หรือช่องทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ อ่ืน ๆ (social network) ของผู้เข้าประชุมและ
ผู้เกี่ยวข้อง ของแต่ละองค์ประชุม ดังภาพที่ 2.9 และภาพท่ี 2.10 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.9 ภาพตัวอย่างท าเนียบเบอร์โทรศัพท์บุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 2.10 ภาพตัวอย่างท าเนียบเบอร์โทรศัพท์คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 

 

4.2 จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หนังสือเชิญประชุมที่ลงนามเรียบร้อย
แล้ว โดยท าการสแกนหนังสือเชิญประชุม และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ หรือจัดท าในรูปแบบของเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ทีเ่ป็นไฟล์เอกสาร PDF ไฟล์รูปภาพ หรือไฟล์งานอ่ืน ๆ 

4.3 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ผ่านทางคอมพิวเตอร์ และระบบ
เครือข่ายผ่านช่องทางอีเมลตามรายชื่อผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องของแต่ละองค์ประชุม ก่อนวันที่
ประชุมไม่น้อยกว่า 5 วัน พร้อมทัง้เอกสารสิ่งที่แนบด้วย ดังนี้ 

4.3.1 เปิดเว็บเบราเซอร์  จากนั้นให้ เข้าไปยังเว็บไซต์ http://www.google.com
ด าเนินการลงชื่อเข้าสู่ระบบ เพ่ือป้อนข้อมูลชื่อบัญชีของมหาวิทยาลัย เช่น pattanan@vru.ac.th แล้ว
จึงเลือกแถบเมนูถัดไป เพ่ือป้อนรหัสผ่านให้สามารถเข้าใช้งานได ้ดังภาพที่ 2.11 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.11 ภาพตัวอย่างการเข้าใช้บัญชี mail.google.com 

(1) ป้อนบัญชีอีเมล 

 
(2) ป้อนรหัสผ่านและ 
คลิกถัดไปเพื่อลงชื่อเข้าใช้ 
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4.3.2 การลงชื่อเข้าใช้งาน Gmail เรียบร้อยจะพบหน้าเมนู และจดหมายต่าง ๆ ที่
ได้รับในกล่องจดหมายขาเข้า จากนั้นจึงด าเนินการ ดังนี้ 

4.3.2(1) เลือกที่เมนูเขียน เพ่ือติดต่อรายชื่อผู้เข้าประชุม และขึ้นกล่องข้อความใหม่ 
4.3.2(2) พิมพ์ชื่อผู้ติดต่อ และรายละเอียดที่ต้องการส่งถึงผู้เข้าประชุม 
4.3.3(3) เลือกสัญลักษณ์ เพ่ือแนบไฟล์งานเอกสารที่จัดท า เช่น หนังสือเชิญประชุม

ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบอื่น ๆ ที่ต้องการส่งไปพร้อมกัน 
4.3.3(4) ตรวจสอบความเรียบร้อยของอีเมล ชื่อผู้ติดต่อ ข้อความที่พิมพ์ เอกสาร 

ที่แนบส่ง ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วจึงเลือกเมนสู่ง ดังภาพที่ 2.12 ภาพที่ 2.13 และภาพที่ 2.14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.12 ภาพตัวอย่างขั้นตอนการเขียนถึงผู้เข้าประชุมเพ่ือส่งหนังสือเชิญประชุมทางอีเมล 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่2.13 ภาพตัวอย่างขั้นตอนการแนบ file เอกสารหนังสือเชิญประชุม และการส่ง 

(1) คลิก เพื่อเขียนถึงผู้ติดต่อ 

 

(2) พิมพ์ชื่อผู้ติดต่อ 
เรื่อง เรียน และ
ข้อความเบื้องต้น 

 

(3) คลิกสัญลักษณ์ เพื่อแนบ 
File เอกสารท่ีจะส่งไปด้วย 

 

(4) ตรวจสอบความเรียบร้อย คลิกส่ง 
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ภาพที่ 2.14 ภาพตัวอย่างการส่งหนังสือเชิญประชุมของส านักวิทยบริการฯ ทีด่ าเนินการเรียบร้อย 
 
ปัญหา 

1. ผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. ตรวจสอบที่อยู่อีเมลของผู้เข้าประชุมให้ถูกต้อง และขอช่องทางการติดต่อสื่อสารทาง
เครือข่ายสังคมออนไลน์ (social network) และบัญชีอีเมลอ่ืน ๆ ที่ผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องใช้งาน 

2. ตรวจสอบข้อผิดพลาดที่พบในการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมทางอีเมล เช่น อัญประกาศ
จุดที่อยู่ท้ายที่อยู่ ช่องว่างก่อนหรือหลังที่อยู่ และข้อผิดพลาดในการสะกด 

ข้อเสนอแนะ   
1. ขอข้อมูลการติดต่อสื่อสารอ่ืน ๆ ของผู้เข้าประชุมรายบุคคล เช่น เบอร์โทรศัพท์ อีเมล

หรือ line เพ่ือใช้ เป็นช่องทางในการติดต่อสื่อสาร และจัดส่งข้อมูลผ่านทางเครือข่ายสังคม
ออนไลน์(social network) 

2. ตรวจสอบสิ่งที่แนบส่งไปด้วยให้ครบถ้วนถูกต้องตามหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งแนบ
ข้อมูลเอกสารประกอบการประชุมไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมทาง ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้
เรียบร้อย 

3. ควรท าการติดต่อทางเบอร์โทรศัพท์หรือช่องทางอ่ืน ๆ เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล
หลังจากการส่งหนังสือเชิญประชุมทางอีเมล์ตามรายชื่อผู้เข้าประชุมของแต่ละองค์ประชุม 
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ขั้นตอนที่ 5  จัดเตรียมเอกสารการประชุมและเตรียมข้อมูลการน าเสนอ 
การจัดเตรียมเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม และเตรียมข้อมูลการน าเสนอ

ซึ่งเอกสารประกอบการประชุมมีส่วนส าคัญที่จะท าให้การประชุมด าเนินไปได้อย่างราบรื่นตามล าดับ
ความส าคัญของระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และบรรลุวัตถุประสงค์ ทั้งยังอ านวยความสะดวก
ให้กับทั้งผู้จัดการประชุม ผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และผู้เกี่ยวข้องมีข้อมูลในการชี้แจงหรือการ
หารือข้อสรุป การรายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ โดยท าการรวบรวมไว้ เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทราบ
ขอบเขตของการประชุม และทราบประเด็นส าคัญในการประชุม สามารถแสดงความคิดเห็น เพ่ือเสนอที่
ประชุมตัดสินใจร่วมกัน เช่น การประชุมชี้แจงเพ่ือทราบ การวางแผนงาน การรายงานผลการด าเนินงาน
การเสนอให้พิจารณาเป็นต้น ซึ่งมีรายละเอียดการจัดเตรียมเอกสาร โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

5.1 การจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
5.1.1 รวบรวมข้อมูลและจัดเตียมเอกสาร ตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และ

จากแบบเสนอเพ่ือจัดวาระการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ที่ผู้เข้าประชุม หรือบุคลากรผู้เกี่ยวข้องมี
ความต้องการเสนอเรื่องไว้ในวาระการประชุมของคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ ครั้งที่ และ
วันที่แจ้งประชุม ดังภาพที่ 2.15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.15 ภาพตัวอย่างเอกสารแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุมส านักวิทยบริการฯ 
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5.1.2 ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้องของเรื่องในการเสนอตามระเบียบวาระการประชุม
ที่แจ้ง ประเด็นในการเสนอ ความสอดคล้องของการด าเนินงานของหน่วยงาน และข้อมูลรายละเอียด
สาระส าคัญของเรื่องที่จะน าเสนอ โดยเจ้าของเรื่องจะท าการถ่ายส าเนาเอกสารการประชุมแนบท้าย
แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุมมาด้วย จ านวน 6 ชุด 

5.1.3 จัดล าดับเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และตามที่มี
ผู้แจ้งเสนอเรื่องในการประชุม เพ่ือแจกให้กับที่ประชุมตามรายชื่อองค์ประชุมตามล าดับ ดังนี้ 

5.1.3(1) ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม จัดเตรียมเอกสาร 
รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม ตามมติที่ประชุม 

5.1.3(2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ การจัดเตรียมเอกสารอาจจะ
มีหรือไม่มีโดยสอบถามความต้องการของประธานการประชุม หากมีเอกสารที่ต้องการให้จัดเตรียมเพ่ือ
แจ้งข้อมูลป็นเอกสารให้ทราบในการประชุม จึงด าเนินการส าเนาเอกสารจ านวน 6 ชุด 

5.1.3(3) ระเบียบวาระที่  3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอเพ่ือพิจารณา จัดล าดับ
ความส าคัญเอกสารของผู้เสนอเรื่องในระเบียบวาระนี้ ตามหัวข้อและชื่อเรื่องที่ผู้เสนอเรื่องแจ้งชื่อเรื่องไว้
เช่น ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอเพ่ือพิจารณา ข้อ 3.1 การทบทวนนโยบายการบริหารงาน
ส านักวิทยบริการฯ 3.2 รายงานการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 2562 3.3 แบบประเมิน
ความพึงพอใจในการบริหารงานส านักวิทยบริการฯ 3.4 รายงานผลการด าเนินงานจัดหาทรัพยากร
สารสนเทศ 3.5 สรุปผลการด าเนินงานด้านการจัดการทรัพยากรสารสนเทศของห้องสมุด เป็นต้น 

5.1.3(4) ระเบียบวาระที่  4 เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา จัดล าดับ
ความส าคัญเอกสารของผู้เสนอเรื่องในระเบียบวาระนี้ ตามหัวข้อและชื่อเรื่องที่ผู้เสนอเรื่องแจ้งชื่อเรื่องไว้
เช่น ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา ข้อ 4.1 แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
(Improvement Plan) ปีการศึกษา 2562 4.2 รายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 4.3 เป้าหมายการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา 2562 4.4 ทบทวน
รายชื่อผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เป็นต้น 

5.1.3(5)  ระเบียบวารที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) จัดเตรียมกระดาษขนาดเอ 4 ให้กับผู้
เข้าประชุมส าหรับการบันทึกข้อมูลเรื่องอ่ืน ๆ เพิ่มเติม 

5.1.4  รวบรวมเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารของส านักวิทยบริการฯ
ตามล าดับการจัดระเบียบวาระการประชุมที่ 1 – ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 และจัดท าป้ายก ากับการ
จัดเรียงเอกสาร  เช่น เอกสารวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการ  ประจ าเดือน
สิงหาคม 2562 ระเบียบวาระที่ 1 รับรองรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ 2 เรื่องประธานแจ้งให้
ทราบ ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน (ถ้ามี) ดังภาพที ่2.16 
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ภาพที่ 2.16 ภาพตัวอย่างการจัดเรียงเอกสารตามระเบียบวาระการประชุม 
 
5.2 การจัดเตรียมเอกสารการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ 

5.2.1 รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดเตียมเอกสารการประชุมในแต่ละครั้งของการจัดประชุม
บุคลากร ส านักวิทยบริการฯ ตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และการรวบรวมข้อมูลจากการส่ง
เรื่องแบบเสนอเรื่อง เพ่ือจัดวาระการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ที่ผู้เข้าประชุมหรือบุคลากร
ผู้เกี่ยวข้องของส านักวิทยบริการฯ มีความต้องการเสนอเรื่องให้จัดวาระการประชุมไว้ในการประชุม
บุคลากรส านักวิทยบริการฯ ครั้งที่ และวันที่แจ้งประชุม 

5.2.2 ตรวจสอบข้อมูล ความถูกต้องของเรื่องในการเสนอตามระเบียบวาระการประชุม
ที่แจ้ง ประเด็นในการน าเสนอ ความสอดคล้องของการด าเนินงานของหน่วยงาน และข้อมูลรายละเอียด
สาระส าคัญของเรื่องที่จะน าเสนอ ตามแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการประชุม โดยเจ้าของเรื่องจะจัดส่ง
ไฟล์งาน ส าหรับการน าเสนอผ่านจอโปรเจคเตอร์ 

5.2.3 จัดล าดับเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด หรือผู้เสนอ
การประชุมแจ้งเสนอเรื่องในการประชุม เพ่ือการเสนอเรื่องตามล าดับวาระการประชุม ดังนี้ 

5.2.3(1) ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
5.2.3(2) ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ  

เอกสารวาระการประชมุคณะกรรมการบริหาร 
ส านักวิทยบริการ ประจ าเดือน สิงหาคม 2562 

ระเบียบวาระที ่1 เรื่องรับรองรายงานการประชมุ 
 

ระเบียบวาระที ่2 เรื่องประธานแจ้งใหท้ราบ 
 

ระเบียบวาระที ่3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอเพื่อพิจารณา 
 

ระเบียบวาระที ่5 เรื่องอื่น (ถ้ามี) 
 

ระเบียบวาระที ่4 เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
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5.2.3(3) ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องและเสนอเพ่ือพิจารณา 
5.2.3(4) ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
5.2.3(5) ระเบียบวารที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

5.2.4 จัดท ากล่องแฟ้มข้อมูล (Folder) เพ่ือรวบรวมเอกสารไฟล์งานส าหรับการ
ประชุมทั้งหมดตามล าดับ ระเบียบวาระการประชุมที่ 1 – ระเบียบวาระการประชุมที่ 5 ในการก ากับ
การน าเสนอตามระเบียบวาระการประชุม ภาพที่ 2.17 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.17 ภาพตัวอย่างจัดท าโฟเดอร์เพื่อรวบรวมเอกสารไฟล์งานส าหรับการประชุมบุคลากร 
 

5.3 การจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
5.3.1 รวบรวมข้อมูลตามระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการที่

ก าหนดไว้ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และตามหลักเกณฑ์มาตรฐาน
การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา ด้านการบริหารส านักด้วยหลักธรรมภิบาลอย่างครบถ้วน
ทั้ง 10 ประการ ตามระเบียบวาระการประชุมที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระการประชุม
ที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน ระเบียบวาระการประชุมที่  3 เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา
ระเบียบวาระการประชุมที่ 4 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  ดังนี้ 

5.3.1(1) ระเบียบวาระที่ 1 ประธานการประชุมจะท าหน้าที่ในการแจ้งเพ่ือทราบข้อ
1.1 ชี้แจงบทบาทหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลย
อลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าส่วนราชการของส านักวิทยบริการฯ รับทราบและสามารถท าหน้าที่ได้
ครบถ้วนตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยที่ก าหนดต่อไป ดังภาพที่ 2.18 และภาพที่ 2.19 
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ภาพที่ 2.18 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 1 หน้า 3 ข้อบังคับ ว่าด้วยคณะกรรมการ

ประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 
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ภาพที่ 2.19 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 1 หน้า 4 ข้อบังคับ ว่าด้วยคณะกรรมการ

ประจ าส่วนราชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 
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5.3.1(2) ระเบียบวาระที่ 1 ข้อ 1.2 การบริหารงานภายใน ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือชี้แจงการบริหารงานภายใน ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ประจ าปีงบประมาณปัจจุบัน รวมถึงเป้าประสงค์ และตัวชี้วัดความส าเร็จ
ดังภาพที่ 2.20 และภาพท่ี 2.21 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.20 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 1 หน้า 8 โครงสร้างการบริหารงาน

ภายใน ส านักวิทยบริการฯ 
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ภาพที่ 2.21 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 1 หน้า 12 โครงการ และงบประมาณ 

ที่ได้รับการจัดสรร 
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5.3.1(3) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ข้อ 2.1 รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา ซึ่งผู้เกี่ยวข้องในการ
ประชุม จะท าหน้าที่ในการรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา ให้ผู้ข้าประชุมได้รับทราบ
ผลการด าเนินงานของโครงการ กิจกรรมที่ผ่านมา และผลการด าเนินงาน ณ ปัจจุบันว่าบรรลุตาม
แผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้หรือไม่ เช่น 2.1.1 การรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณที่ผ่านมา จ านวนโครงการ กิจกรรม และการเบิกใช้งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรทั้งสิ้นของ
งบประมาณทั้งหมด แยกประเภทงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ ซึ่งผู้เข้าประชุมจะแสดงความ
คิดเห็นเพ่ือต้องการให้ส านักวิทยบริการฯ มีแนวทางการด าเนินงานการพัฒนา และปรับปรุงแผนงานให้
มีประสิทธิภาพดีขึ้นในการด าเนินงานต่อ ๆ ไป ดังภาพที่ 2.22 และภาพที่ 2.23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.22 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระท่ี 2 หน้า 17 การรายงานผลการด าเนินงาน 
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ภาพที่ 2.23 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระท่ี 2 หน้า 18 การรายงานผลการด าเนินงาน 
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5.3.1(4) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ข้อ 2.1 รายงานผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา ข้อ 2.1.2 การรายงานผล
การด าเนินงานประกันคุณภาพประจ าปีการศึกษาที่ผ่านมา ซึ่งผู้เข้าประชุมจะได้รับทราบผลการ
ด าเนินงานจากการแนะน า และการให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานที่ผ่านมา ว่าปรากฏผลการ
ด าเนินงาน และมีแนวโน้มการพัฒนาที่ดีขึ้นอย่างไร ดังภาพที่ 2.24 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.24 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระท่ี 2 หน้า 19 การรายงานผลการด าเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา 2560 ที่ผ่านมา 
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5.3.1(5) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ข้อ 2.2 รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการปัจจุบัน
เพ่ือเป็นการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ว่าผลการด าเนินงาน ณ ปัจจุบัน บรรลุผลส าเร็จและมีความก้าวหน้า
ของการด าเนินงานโครงการ กิจกรรมตามตัวชี้วัดค่าเป้าหมาย และงบประมาณที่ก าหนด ดังภาพที่ 2.25 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.25 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 2 หน้า 21 รายงานความก้าวหน้า 

ของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการปํจจุบัน 
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5.3.1(6) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ข้อ 2.3 การรายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา และการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Improvement plan) ประจ าปีการศึกษา
ปัจจุบัน รวมถึงเป้าหมายการด าเนินงาน เพ่ือรายงานให้ผู้เข้าประชุมทราบถึงเป้าหมายการด าเนินงาน
ความเคลื่อนไหวและความก้าวหน้าของการด าเนินงาน ณ ปัจจุบัน ดังภาพที่ 2.26 และภาพท่ี 2.27 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.26 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 2 หน้า 26 การรายงานความก้าวหน้า

ของการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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ภาพที่ 2.27 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 2 หน้า 29 การายงานเป้าหมายการ

ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2561 
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5.3.1(7) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ข้อ 2.4 รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการ และอ่ืน ๆ เป็นการรวบรวมข้อมูล
การเข้าใช้บริการจากการจัดเก็บข้อมูลการเข้าใช้บริการรายวัน และการยืม-คืนทรัพยากรสารสนเทศ 
ที่สามารถจ าแนกข้อมูลสถิติแยกเป็นคณะ ท าให้ข้อมูลที่จัดเก็บ และจ าแนกสามารถน าไปเปรียบเทียบ
เพ่ือเห็นถึงความแตกต่างของปริมาณงานในแต่ละปี แนวโน้มของการด าเนินงาน จากสาเหตุ และปัญหา
ต่าง ๆ ให้ผู้เข้าประชุม รับทราบข้อมูลสถิติการให้บริการ ของส านักวิทยบริการฯ ดังภาพที่  2.28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.28 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 2 หน้า 32 รายงานสถิติการให้บริการ

ประจ าปี พ.ศ. 2561 
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5.3.1(8) ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา รวบรวมข้อมูลตาม
ระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ เป็นเรื่องที่ต้องการให้ผู้เข้าที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน และการประเมินการบริหารงานให้เป็นไปตาม ข้อบังคับอ านาจหรือหน้าที่ของ
คณะกรรมการ โดยการเสนอแบบประเมินการบริหารงานตามหลักธรรมาภิบาลทั้ง 10 ประการ ซึ่งการ
จัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ ผู้เกี่ยวข้องในการน าเสนอ ต้องศึกษาข้อมูลรายละเอียด และสรุปความ
เป็นมาของเรื่องให้ชัดเจน และครอบคลุม เพ่ือเป็นพืน้ฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง ดังภาพที่ 2.29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.29 ภาพตัวอย่างเอกสารการประชุม ระเบียบวาระที่ 3 หน้า 45 การประเมินการบริหารงาน

ตามหลักธรรมาภิบาล 
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5.3.2 การจัดเตรียมเล่มเอกสารการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ดังนี้ 
5.3.2(1) ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาข้อมูลที่รวบรวมตั้งแต่เนื้อหาข้อมูลตาม

ระเบียบวาระการประชุมที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการ
ด าเนินงาน ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา และระเบียบวาระที่ 4 เรื่องอ่ืน ๆ ถ้ามี 
และเสนอหัวหน้าส านักงาน เพ่ือท าการตรวจสอบเอกสารการประชุมทั้งหมดอีกครั้ง 

5.3.2(2) เสนอเล่มเอกสารการประชุมต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ หรือประธาน
การประชุม เพ่ือความเห็นชอบ และลงนาม (ลายมือชื่อ) ไว้ในหน้าค าน า 

5.3.2(3) ประสานงานกับหน่วยงานศูนย์หนังสือ ของมหาวิทยาลัยและขอใบเสนอราคา
ในการจัดท าเล่มเอกสาร เพ่ือส่งใบเสนอราคาให้กับงานการเงิน และงบประมาณ ของส านักวิทยบริการฯ
เพ่ือด าเนินการการเบิกจ่ายงบประมาณตามกระบวนการของงานการเงินต่อไป 

5.3.2(4) จัดส่งไฟล์งานเอกสารการประชุมให้กับหน่วยงานศูนย์หนังสือ  ของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการจัดท าเล่มเอกสารการประชุม 

5.3.2(5) ด าเนินการจัดท าเอกสารการประชุมผ่านรหัส QR Code (Quick Response)
ที่เป็นสัญลักษณ์แทนข้อมูลตัวอักษร เพ่ือความสะดวกต่อการแชร์ข้อมูล หรือส่งต่อให้กับผู้เข้าประชุม
ตามรายชื่อขององค์ประชุมและบุคคลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถเข้าใช้ข้อมูลดังกล่าวในลิงคน์ั้น ๆ ได้
หลายช่องทางทันท ีเช่น มือถือสมารท์โฟน แท็บเล็ต และอ่ืน ๆ เป็นต้น ดังภาพที ่2.30 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.30 ภาพตัวอย่างหน้าปกเอกสารการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ  

ประจ าปีการศึกษา 2561 ครั้งที่ 1 และเอกสารการประชุม QR Code 
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5.4 การจัดเตรียมข้อมูลการน าเสนอการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
5.4.1 สรุปประเด็นข้อมูลความส าคัญจากเอกสารการประชุมต่าง ๆ ตามระเบียบวาระ

การประชุมที่รวบรวมเป็นที่เรียบร้อยของการประชุมนั้น ๆ เช่น การประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการฯ การประชุมบุคลากรของส านักวิทยบริการฯ การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
และการประชุมอ่ืน ๆ โดยมีเนื้อหาข้อมูลครบทุกระเบียบวาระการประชุม เพ่ือท าการสรุปข้อมูล
รายละเอียด ความส าคัญของวาระการประชุม ให้ผู้เข้าประชุมจับใจความ และสรุปประเด็นส าคัญของ
เรื่อง ที่จะเป็นข้อมูลพ้ืนฐานการประชุม หรือการหารือ และการเสนอข้อคิดเห็น ที่เป็นมติที่ประชุมได้
ตามระยะเวลาการจัดประชุม 

5.4.2 จัดท าข้อมูลการน าเสนอเรื่องการประชุม ตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด
ของแต่ละการประชุม ในรูปแบบการน าเสนอผ่านสื่อ Slide Show ที่ใช้ในการสร้างงานน าเสนอข้อมูล
ของการประชุม (Presentation) ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint เป็น Slide Show ให้มีความ
น่าสนใจ และสรุปความส าคัญ ประเด็นการน าเสนอเรื่อง ในวาระการประชุมตามล าดับ ดังภาพที่ 2.31
ภาพที่ 2.32 ภาพที่ 2.33 ภาพที่ 2.34 ภาพที่ 2.35 และภาพที่ 2.36 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.31 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมบุคลากรประจ าปีการศึกษา 2560 ครั้งท่ี 1 

(Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 1 
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ภาพที่ 2.32 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมบุคลากร ตามระเบียบวาระการประชุม

(Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.33 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมบุคลากร 3.1 การถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ 

แผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติการ (Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 3 
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ภาพที่ 2.34 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
ประจ าปีการศึกษา 2561 ครั้งที่ 1 (Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.35 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 

ตามระเบียบวาระการประชุม (Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 2 
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ภาพที่ 2.36 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ระเบียบ

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ (Presentation) PowerPoint Slide Show ที่ 3 
ปัญหา   

1. การจัดเตียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ มีจ านวนมาก
ท าให้สิ้นเปลือง งบประมาณการจัดซื้อกระดาษ หมึกพิมพ์ และการถ่ายส าเนาเอกสาร 

2. การพิมพ์เนื้อหาข้อมูลเอกสารการประชุมจ านวนมาก ๆ ในระยะเวลาที่จ ากัดท าให้เกิด
ความเร่งรีบและอาจท าให้มีการพิมพ์ข้อความผิดหรือไม่ถูกต้องได้ 

3. การจัดระเบียบวาระการประชุมไม่เป็นไปตามแผนงานต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการฯ 
4. การส่งไฟล์งานเอกสารการประชุม ให้กับหน่วยงานศูนย์หนังสือ ของหมาวิทยาลัย เพ่ือ

ท าการผลิตเล่มเอกสารการประชุม ในระยะเวลากระชั้นชิดก่อนวันประชุม ท าให้เกิดความล่าช้า และ
อาจไม่ทนัต่อการใช้งาน เนื่องจากศูนย์หนังสือมีล าดับการท างานอ่ืน ๆ อยู่ก่อนแล้ว 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. น ากระดาษใช้แล้ว 1 หน้า มาส าเนาเอกสารการประชุมที่เป็นเอกสารไม่ส าคัญเพ่ือใช้

ภายในตามระเบียบวาระนั้นๆ 
2. จัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  และเสนอข้อมูลผ่านทางจอภาพเครื่องคอมพิวเตอร์

จอภาพโทรทัศน์ จอฉายภาพผ่านโปรเจคเตอร์ หรือผ่านทางจอภาพสมาททีวี เป็นต้น 
3. แจ้งเตือนผู้เข้าประชุมหรือบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการส่งแบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดวาระการ

ประชุมตามช่วงระยะเวลาที่ต้องน าเรื่องเข้าที่ประชุม เช่น แผนงานปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของปี
ถัดไป ให้น าเรื่องเข้าในเดือนมิถุนายน – กรกฎาคม ของทุกปี เป็นต้น 
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4. ศึกษาข้อมูลระยะเวลาการด าเนินงานต่าง ๆ เพ่ิมเติม ที่มีความสอดคล้องกับแผนงาน
ประชุม และการด าเนินงานของปีที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แผนด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน แผนงานกิจกรรม  

5. ศึกษาข้อมูล และฝึกการพิมพ์เอกสารเนื้อหาต่าง ๆ ให้ถูกต้อง ค าที่มักพิมพ์ผิด เช่น ค า
ว่า อนุญาตที่ถูกต้องจะไม่มีสระอิ และค าอ่ืน ๆ เป็นต้น 

6. เมื่อจัดพิมพ์เอกสารการประชุมเรียบร้อย ให้ท าการตรวจสอบว่ามีค าผิดหรือไม่ และท า
การแก้ไขค าผิดให้ถูกต้องก่อน 1 ครั้ง และน าเสนอเอกสารการที่แก้ไขแล้ว ให้หัวหน้าส านักงานท าการ
ตรวจสอบเนื้อหาข้อมูลอีก 1 ครั้ง 

7. ประสานงานกับ หน่วยงานศูนย์หนังสือ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือแจ้งวันที่ประชุมของ
ส านักวิทยบริการฯ และท าการนัดหมายวันส่งไฟล์งาน และวันที่รับเล่มเอกสารก่อนวันประชุม 2 – 3 วัน 

ข้อเสนอแนะ 
1. ศึกษาข้อมูล และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ของระยะเวลาการด าเนินงานและน าเสนอแผนงาน

ประชุม และระเบียบวาระการประชุม ให้มีความสอดคล้องกับการบริหารงานตามแผนการด าเนินงาน
ของปีที่เก่ียวข้องนั้นๆ ดังนี้ 

1.1 การด าเนิ นงานตามแผนปฏิบัติ การส านั กวิทยบริการฯ จะด าเนิ น งาน 
ช่วงปีงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน จนถึง 30 กันยายนปีถัดไป   

1.2 การด าเนินงานตามแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา จะด าเนินงาน 
ช่วงปีการศึกษา ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน ปีปัจจุบัน จนถึง 31 พฤษภาคมปีถัดไป 

1.3 การด าเนินงานตามแผนงานของกิจกรรมของห้องสมุดสีเขียวและตามมาตรฐาน
ส านักงานสีเขียว จะด าเนินงานตามปีปฏิทิน ระหว่างวันที่ 1 มกราคม - 31 ธันวาคม ปีปัจจุบัน 

2. ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล การจัดท าเอกสารการประชุม และการน าเสนอข้อมูลกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น งานการเงินและงบประมาณ งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานบริการ
ในการรายงานข้อมูลผลการด าเนินงาน และสถิติต่าง ๆ เป็นต้น 

3. การจัดท าเอกสารการประชุม และการน าเสนอข้อมูล เรียงล าดับตามระเบียบวาระการ
ประชุมที่ 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรายงานผลการด าเนินงาน ระเบียบวาระที่ 3  
เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระท่ี 4 การประกันคุณภาพการศึกษา และอ่ืน ๆ ถ้าม ีเป็นต้น 

4. วางแผนการจัดท าเอกสารการประชุมล่วงหน้า ก่อนถึงวันที่ประชุม เช่น ก าหนด
ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และจัดท าเอกสาร ก าหนระยะเวลาในการตรวจสอบเนื้อหาข้อมูลและ
การลงนาม (ลายมือชื่อ) และก าหนดระยะเวลาในการจัดส่ง file งานเพ่ือจัดท ารูปเล่มเอกสาร เป็นต้น 

5. วางแผนการจัดท างานน าเสนอข้อมูลการประชุม (Presentation) เป็น Slide Show
ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint โดยสรุปประเด็นการน าเสนอระเบียบวาระการประชุม
ตามล าดับและท าการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้แล้วเสร็จก่อนวันประชุม 1- 2 วัน 
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ขั้นตอนที่ 6  ประสานงานการจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ เอกสารและงบประมาณ 
การประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าประชุม และงบประมาณ (ถ้ามี) เช่น การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ ซึ่งผู้เกี่ยวข้องทีร่ับผิดชอบหรือผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุม จะต้องด าเนินการจัดท าการขออนุมัติ
โครงการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน กิจกรรม“การจัด
ประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ” ของปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือเตรียมความพร้อมในการ 
ขออนุมัติเบิกใช้งบประมาณ และจัดเตรียมค่าตอบแทน (ค่าเบี้ยประชุม) ค่าอาหาร และอาหารว่าง
ส าหรับการประชุม ส่วนการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ การประชุมบุคลากร และ
อ่ืนๆ นั้นไม่มีการใช้งบประมาณ ซ่ึงมีรายละเอียดการประสานงาน โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

6.1 ประสานงานการจัดเตรียมสถานที่ อุปกรณ์  
6.1.1 ประสานงานโดยการสอบถามข้อมูล เช่น จ านวนผู้เข้าประชุม ความต้องการของ

ผู้เข้าประชุมว่าต้องการใช้อุปกรณ์ใดเพ่ิมเติมบ้าง จากการจัดเตรียมสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์และเอกสาร  
ที่ต้องใช้เบื้องต้นแล้ว 

6.1.2 ประสานงานและตรวจสอบการจัดห้องประชุม โดยเลือกให้เหมาะสมกับขนาด
ของกลุ่มการประชุมนั้น ๆ ให้เพียงพอส าหรับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ิมเติม เพ่ือให้การจัด
โต๊ะประชุมเกิดความสะดวกในการนั่ง และให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นประธาน กรรมการ
เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ตามรูปแบบการจัดโต๊ะการประชุมที่ม ี2 รูปแบบ ดังภาพที่ 2.37 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.37 ภาพตัวอย่างการจัดโต๊ะประชุมแบบตัวอักษรไอ และแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

ประธาน 

กรรมการ เลขานุการ 

ประธาน 

เลขานุการ กรรมการ 
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6.2 ประสานงานข้อมูลการจัดเตรียมงบประมาณ (ถ้ามี) ส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัด
ประชุม เช่นประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ได้แก่ ค่าตอบแทน (เบี้ยประชุม) ค่าอาหาร และ
อาหารว่าง เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ ว่าด้วยการเบิกจ่าย เงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 5 การเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายได้ตาม ข้อ 5.6 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรือ
อนุกรรมการ และข้อ 5.7 ค่าเดินทาง ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม ที่มีรายละเอียดอัตราการให้เบิกจ่ายได้
ดังนี้ 

6.2.1 อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรืออนุกรรมการ ส าหรับการประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ มีอัตรา ดังนี้ 

6.2.1(1) ประธานกรรมการครั้งละ 2,000 บาท 
6.2.1(2) กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิซึ่งเป็นบุคคลภายนอก ครั้งละ 2,000 บาท 
6.2.1(3) กรรมการครั้งละ 1,000 บาท 
6.2.1(4) เลขานุการ และหรือผู้ช่วยเลขานุการครั้งละ 1,000 บาท 

6.2.2 อัตราค่าเบี้ยค่าเดินทาง ค่าอาหาร และเครื่องดื่ม ส าหรับการประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ มีอัตรา ดังนี้ 

6.2.2(1) ค่าอาหาร ไม่เกินมื้อละ 150 บาทต่อคน 
6.2.2(2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ 35 บาท ต่อคน 

6.2.3 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางมาประชุมของคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งเป็น
บุคคลภายนอกให้เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง มีอัตรา ดังนี้ 

6.2.3(1) การเดินทางภายในประเทศ (เหมาจ่าย) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทตั้งแต่
ช านาญการพิเศษลงมา อัตรา 240 บาท ต่อวัน ต่อคน 

6.2.3(2) การเดนิทางภายในประเทศ (เหมาจ่าย) ผู้ด ารงต าแหน่งประเภทตั้งแต่
ช านาญการพิเศษขึ้นไป อัตรา 270 บาท ต่อวัน ต่อคน 

6.3 จัดท าสัญญายืมเงิน ตามแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน  เสนอสัญญายืนเงินต่ออธิการบดี
เพ่ือแจ้งความประสงค์ขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัย โดยให้เสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน เพ่ือท าการ
ตรวจสอบสัญญายืมเงิน และลงนามผู้ยืม จากนั้นจึงเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ในการ
ตรวจสอบ และเห็นชอบลงนามการอนุมัติให้ยืมเงิน จากนั้นจึงยื่นเอกสารสัญญายืมเงิน ต่องานการเงิน
และบัญชี หน่วยงานของมหาวิทยาลัย ในอัตราการเบิกจ่ายเงินรายได้ ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราช
ภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561
ทั้งนี้ให้ตรวจสอบเงินยืมให้เรียบร้อย ว่ามีการโอนมาในวันที่ก าหนด เพ่ือท าการเบิกงบประมาณมาเป็น
ค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการต่อไป ดังภาพที ่2.38 
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ภาพที่ 2.38 ภาพตัวอย่างเอกสารสัญญายืมเงินในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 

หัวหน้าส านักงาน  
ลงลายมือชื่อผู้ยืม 

 

ผอ.ส านักลงชื่อ 
การอนุมัติ 
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6.4 ประสานงานการจัดเตรียมอาหาร และอาหารว่างประกอบการประชุม 
6.4.1 ประสานงานกับผู้เข้าประชุม เพ่ือยืนยันการเข้าประชุมคณะกรรมการบริหาร

ส านักวิทยบริการฯ หรือการเข้าประชุมบุคลากร หรือการเข้าประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
และตรวจเช็คจ านวนผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุมมีจ านวนเท่าใด 

6.4.2 ประสานงานหรือติดต่อศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ของมหาวิทยาลัย หรือ
ร้านค้าอ่ืน ๆ ในการจัดเตรียมอาหารและอาหารว่าง (ถ้ามี) ให้ด าเนินการในวันที่ เวลา และสถานที่การ
จัดประชุม โดยจัดเตรียมตามจ านวนผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมทั้งหมดให้มีความเหมาะสม 

6.4.3 ประสานงานการจัดเตรียมอุปกรณ์อ่ืน ๆ กับผู้เกี่ยวข้อง เช่น แม่บ้านเจ้าหน้าที่ 
ที่ดูแลห้องประชุมของส านักวิทยบริการฯ ในการอ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วม
เช่น แก้วน้ า เหยือกน้ าส าหรับเติม กระดาษเช็ดมือ กระดาษช าระ กล่องข้าว ขวดน้ า และอ่ืนๆ เป็นต้น
ดังภาพที่ 2.39 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
ภาพที่ 2.39 ภาพตัวอย่างการจัดอาหารและอาหารว่างประกอบการประชุม 
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6.5 ประสานงานการจัดเตรียมเอกสาร เช่น ทะเบียนรายชื่อ ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทน
และเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ (ถ้ามี) 

6.5.1 พิมพ์ทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  ตามรายชื่อองค์ประชุมในการประชุมของ
คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ การประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ การประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ โดบระบุ ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ประชุมให้ถูกต้อง
ครบถ้วน และเรียบร้อย จ านวน 2 ชุด ดังนี้ 

6.5.1(1) ชุดที่ 1 ส าหรับเก็บไว้เป็นหลักฐานตามรายชื่อผู้มาประชุมแนบท้าย
รายงานการประชุม และจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล  

6.5.1(2) ชุดที่ 2 ส าหรับการเบิกงบประมาณ ค่าใช้จ่ายค่าอาหาร และอาหารว่าง
(ถ้ามี) ดังภาพที ่2.40 ภาพที ่2.41 และภาพที ่2.42 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.40 ภาพตัวอย่างเอกสารทะเบียนรายชื่อผู้ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
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ภาพที่ 2.41 ภาพตัวอย่างเอกสารทะเบียนรายชื่อผู้ประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ 



 

70 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.42 ภาพตัวอย่างเอกสารใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
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6.5.2 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ถ้ามี) ตามโครงการจัดประชุม
เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการโดยมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน กิจกรรม “การจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส่วนราชการ” ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 5.6 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการหรืออนุกรรมการ 
ดังภาพที ่2.43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.43 ภาพตัวอย่างเอกสารหลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
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6.5.3 จัดเตรียมเอกสารใบส าคัญรับเงิน (ถ้ามี) เพ่ือแนบหลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม
ในอัตราการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม ส าหรับ ประธาน กรรมการ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการและ
เลขานุการ เช่น การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ ของส านักวิทยบริการฯ และจัดเตรียมค่า
เบี้ยประชุมไว้ในซองขนาดดีแอล (110 มิลิเมตร x 220 มิลิเมตร) ดังภาพที ่2.44 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2.44 ภาพตัวอย่างเอกสารใบส าคัญรับเงิน ส าหรับการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม 
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6.5.4 จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกเงินค่าใช้สอย (ถ้ามี) เพ่ือขออนุญาตเบิกค่าอาหาร
และอาหารว่าง ตามโครงการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการ โดยมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน
กิจกรรม “การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ” และจัดเตรียมใบส าคัญรับเงิน ส าหรับ
ร้านค้าในการเบิกค่าอาหารกลางวัน และอาหารว่าง ดังภาพที ่2.45 และภาพที่ 2.46 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.45 ภาพตัวอย่างเอกสารบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอย 
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ภาพที่ 2.46 ภาพตัวอย่างเอกสารใบส าคัญรับเงิน ส าหรับการเบิกค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง 
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ปัญหา   
1. เอกสารการเบิกใช้จ่ายงบประมาณ ตามโครงการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาระบบบริหาร

จัดการโดยมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน ในกิจกรรม “การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ”
และระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้  
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 ข้อ 5.6 ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ หรืออนุกรรมการ และการใช้แบบฟอร์ม
ในการขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ มีจ านวนหลายรายการ ท าให้การรวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกเงินค่าใช้จ่ายอาจไม่ครบถ้วน และถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งส่งผลให้ไม่สามารถเบิกใช้
เงินงบประมาณได ้

แนวทางการแก้ไขปัญหา   
1. ศึกษาข้อมูลการขออนุมัติโครงการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการ โดยมีส่วน

ร่วมของทุกภาคส่วน กิจกรรม “การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ” ตามระยะเวลา
ขั้นตอนการด าเนินงานที่ก าหนด การเบิกใช้ประเภทงบประมาณ หมวดค่าตอบแทน ส าหรับเบิก
ค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยประชุม หมวดค่าใช้สอยส าหรับเบิกใช้จ่ายค่าอาหาร และอาหารว่าง เป็นต้น 

2. ศึกษาข้อมูลตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธาน 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และฉบับอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติม 

3. ขอค าแนะน าในการจัดท าเอกสารที่ถูกต้องตามแบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้
จ่างต่าง ๆ เพ่ิมเติมกับเจ้าหน้าที่งานการเงิน และงบงบประมาณ หรือหัวหน้าส านักงาน 

ข้อเสนอแนะ   
1. ประสานงาน และตรวจสอบความพร้อมของอาหาร อาหารว่าง สถานที่ การจัดโต๊ะ

ประชุม จอภาพการน าเสนองาน ไมค์ และเครื่องเสียง ก่อนวันประชุม 1 วัน 
2. การเลือกห้องประชุมควรเลือกให้เหมาะสมกับขนาดขององค์ประชุมนั้น ๆ และมีความจุ

เพียงพอ ควรมีประตูทางเข้า-ออกเพียงทางเดียว เพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน 
3. ห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและ

กันได้อย่างชัดเจน โต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วม
ประชุมได้ทั้งหมด มีความสะดวกกับการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสาร โดยไม่รบกวนที่ประชุม 

4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ต้องใช้ในการประชุมให้ครบถ้วนก่อนวันประชุม เพ่ือความ
สะดวกในการลงทะเบียนรายชื่อผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมที่เพ่ิมเติม และการลงนามในเอกสารการ
เบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ได้ถูกต้องครบถ้วน 

5. จัดเตรียมค่าเบี้ยประชุมไว้ในซองราชการ ขนาดดีแอล (110 มิลิเมตร x 220 มิลิเมตร)
พิมพ์รายชื่อผู้ เข้าประชุม โดยระบุต าแหน่งการประชุม เช่น (ประธาน)  (กรรมการ) (กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ) (กรรมการและเลขานุการ) ส าหรับจ่ายค่าตอบแทนการประชุมที่ ครั้งที่ และวันที่ เพ่ือให้
เกิดความสะดวก และไม่ผิดพลาดในการมอบซองค่าตอบแทนให้กับผู้ที่มาประชุม 
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ขั้นตอนที่ 7  อ านวยความสะดวกและรับลงทะเบียนผู้เข้าประชุม  
การอ านวยความสะดวกและรับลงทะเบียนรายชื่อให้กับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมการประชุม

ซึ่งมีรายละเอียดการอ านวยความสะดวก และรับลงทะเบียน โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 
7.1 จัดเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกในการประชุมให้กับผู้เข้าประชุม และผู้ร่วมการ

ประชุม เช่น ตรวจสอบการเข้าใช้สัญญาณ Wi-Fi การตอบค าถาม การแนะน าสถานที่ เช่น ห้องน้ า 
7.2 อ านวยความสะดวกในการส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข้าราชการ กรณีใช้

ประกอบการเบิกค่าเบี้ยประชุม เพ่ือแนบท้ายใบส าคัญรับเงินประกอบเอกสารการเบิกค่าตอบแทน และ
อ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

7.3 อ านวยความสะดวกในการลงทะเบียนของผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมการประชุม และแจก
เอกสารประกอบการประชุมที่จัดเตรียม และท าการตรวจนับองค์ประชุม ตามทะเบียนรายชื่อ ดังภาพที่ 
2.47 ภาพที่ 2.48 และภาพที่ 2.49 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.47 ภาพตัวอย่างทะเบียนรายชื่อผู้ประชุมคณะกรรมการบริหารลงลายมือชื่อเรียบร้อย 
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ภาพที่ 2.48 ภาพตัวอย่างทะเบียนรายชื่อผู้ประชุมบุคลากรที่ลงลายมือชื่อเรียบร้อย 
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ภาพที่ 2.49 ภาพตัวอย่างเอกสารใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ 
ที่ลงลายมือชื่อเรียบร้อย 

 

ปัญหา   
1. ประธานติดภารกิจไม่อยู่ในที่ประชุม หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
2. ผู้เข้าประชุมติดภารกิจส าคัญ เร่งด่วน ไม่สามารถเข้าประชุมได้ท าให้ไม่ครบองค์ประชุม 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ให้ประธานมอบหมายรองผู้อ านวยการ เป็นประธานการประชุม หรือหากประธานมิได้

มอบหมายให้ผู้ใดเป็นประธานให้ที่ประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งในที่ประชุมท าหน้าที่ประธานแทน 
2. แจ้งประธาน ผู้เข้าประชุมให้ทราบ ถึงจ านวนผู้มาประชุมนั้นต้องมีกรรมการมาประชุม

ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนองค์ประชุมทั้งหมด จึงครบองคป์ระชุมและสามารถด าเนินการประชุมได้ 
ข้อเสนอแนะ 

1. ท าการตรวจสอบการลงนาม การลงลายมือชื่อ ในเอกสารใบทะเบียบรายชื่อผู้ประชุม
หรือใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม และเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 
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ขั้นตอนที่ 8  ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมและบันทึกข้อมูล 
การด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร ของส านักวิทย

บริการฯ การประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ และการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
พร้อมทั้งการจดบันทึกข้อมูลการประชุมจะเริ่มต้นเมื่อถึงเวลานัดหมายการประชุม โดยผู้เข้าประชุม
ลงทะเบียนรายชื่อ และเลขานุการหรือเจ้าหน้าที่งานประชุมตรวจนับองค์ประชุมเรียบร้อย ซึ่งการ
ประชุมต่าง ๆ ของส านักวิทยบริการฯ ต้องมีผู้เข้าประชุมตามรายชื่อมาไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ของจ านวน 
ผู้เข้าประชุมทั้งหมด จึงให้ครบองค์ประชุม ซึ่งมีรายละเอียดล าดับขั้นตอนการประชุมตามที่ก าหนด โดย
ประธานการประชุม และผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

8.1 การด าเนินงานระหว่างการประชุม มีดังนี้ 
8.1.1 ประธานการประชุม ท าหน้าที่ กล่าวเปิดการประชุมโดยแจ้งชื่อการประชุมครั้งที่

การประชุม วัตถุประสงค์การประชุม และท าการชี้แจงเรื่องต่าง ๆ หรือการแจ้งเรื่องเพ่ือทราบ เช่น การ
แนะน าผู้บริหารของส านักวิทยบริการฯ หรือผู้เกี่ยวข้องในการประชุม ในกรณีการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส่วนราชการ การชี้แจงนโยบายการบริหารงาน และแผนงานต่าง ๆ เป็นต้น 

8.1.2 ผู้ปฏิบัติงานประชุมในระหว่างนี้จะท าการบันทึกการประชุม โดยการบันทึกเสียง
และจดบันทึกอย่างละเอียด ดังภาพที ่2.50 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.50 ภาพตัวอย่างการประชุมของส านักวิทยบริการฯ และการบันทึกเสียง 
 

8.1.3 ประธานการประชุม ท าหน้าที่ ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม หรือขอให้ผู้
เข้าประชุมพิจารณารายงานการประชุม เพ่ือการรับรองรายงานการประชุมที่ผ่านมา ซึ่งระเบียบวาระ
การประชุมที่ 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบนั้น ประธานการประชุม หรือผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ จะมี
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ข้อมูลแจ้งเพ่ือทราบ เช่น แจ้งความเคลื่อนไหวหรือสถาณการณ์ ก าหนดการและกิจกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย หรือหน่วยงาน เพื่อให้ที่ประชุมรับทราบข้อมูล ซึ่งเป็นเรื่องที่ท าการชี้แจงโดยไม่ต้องหาข้อ
ยุติหรือการพิจารณาจากที่ประชุม เช่น การชี้แจง การรายงานกิจกรรม หรือผลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน ดังนี้ 

8.1.3(1) การชี้แจงบทบาทหน้าที่ นโยบายการบริหารงานต่างๆ หรืออ่ืนๆ 
8.1.3(2) การพิจารณาเพ่ือรับรองรายงานการประชุม ซึ่งการรับรองรายงานการ

ประชุมของส านักวิทยบริการฯ จะท าด าเนินการดังนี้ 
8.1.3(3) ประธานแจ้งในที่ประชุมให้พิจารณาข้อมูลรายละเอียดของรายงานการ

ประชุมที่ผ่านมา และแจ้งมติที่ประชุมในการรับรองรายงานการประชุม 
8.1.3(4) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุม โดยจะส่งรายงานการประชุม

ไปให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด ก่อนการประชุมครั้งต่อไป หรือในกรณีที่ไม่
มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการ
ประชุมครั้งนั้นมาก ๆ 

8.1.4 ผู้ปฏิบัติงานท าหน้าที่การน าเสนอข้อมูลประกอบการประชุมเบื้องต้น ในรูปแบบ
การเสนอผ่านสื่อ Slide Show (Presentation) ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint ตามระเบียบ
วาระการประชุมที่มีเนื้อหาข้อมูลในการสรุปประเด็นตามล าดับ ดังนี้  

8.1.4(1) ระเบียบวาระการที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ โดยการแสดงเอกสาร
ผ่านสื่อ Slide Show  (Presentation) ด้วยโปรแกรม Microsoft PowerPoint เพ่ือการชี้แจงให้ผู้เข้า
ประชุมทราบเรื่องท่ีจะแจ้ง เพ่ือทราบของ ประธานการประชุม หรือผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เช่น
แจ้งความเคลื่อนไหวหรือสถาณการณ์ ก าหนดการและกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงาน
เพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบข้อมูล 

8.1.4(2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม เพ่ือให้ผู้ประชุมได้ท า
การทบทวนการประชุมครั้งที่ผ่านมา พิจารณาผลการด าเนินงาน และติดตามความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานตามมติที่ประชุมร่วมกัน ตรวจสอบรายงานการประชุม แก้ไขหรือยืนยันรายงานการประชุม
และท าการรับรองรายงานการประชุม 

8.1.4(3) ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องการรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการปีงบประมาณ
รายงานความก้าวหน้าของการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา รายงานข้อมูลสถิติการให้บริการ
รายงานการด าเนินงานตามมาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office Standard) และอ่ืน ๆ หรือเป็น
เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา ของการประชุมนั้น ๆ เพ่ือน าเสนอแนวทางการด าเนินงาน หรือแนวทาง
ปฏิบัติ ข้อตกลงหรือแบบฟอร์มการประเมินการบริหารงาน ตามหลักธรรมาภิบาลทั้ง 10 ประการ ซึ่งใน
ระเบียบวาระการประชุมนี้ ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการ
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ปฏิบัติงาน การจัดท าเอกสาร และการน าเสนอข้อมูลประกอบวาระนี้ เลขานุการหรือเจ้าของเรื่องผู้เสนอ
วาระ หรือผู้ปฏิบัติงานประชุม จะต้องศึกษาเรื่องราวในรายละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้
ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือการพิจารณาที่ถูกต้อง 

8.1.4(4) ระเบียบวาระการที่ 4 เรื่องการประกันคุณภาพหน่วยงาน เพ่ือให้ส านัก
วิทยบริการฯ ได้มีการทบทวน ติดตามผลการด าเนินงาน และการรายงานการประเมินตนเองตามตัวบ่งชี้
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นระยะ และมีปรากฏไว้ในรายงานการประชุม 

8.1.4(5) ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระ
หนึ่ง ของการประชุมแต่ละครั้ง ซึ่งในบางครั้ง อาจมีเรื่องที่ผู้เข้าประชุมต้องการแจ้ง ให้ที่ประชุมทราบถึง
เรื่องปลีกย่อยทั่วไป เรื่องท่ีส าคัญเร่งด่วน หรือเรื่องที่มิได้แจ้งวาระไว้ล่วงหน้า เป็นต้น ดังภาพที่ 2.51 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.51 ภาพตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลเบื้องต้น ประกอบการประชุมของส านักวิทยบริการฯ 
และการน าเสนอในรูปแบบผ่านสื่อ Slide Show (Presentation) 
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8.2 การบันทึกข้อมูลระหว่างการประชุม โดยการจดบันทึกการประชุม เป็นวิธีการบันทึก
ข้อมูล โดยการสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม การ
สรุปประเด็น และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร 
ที่ประชุมมีความเห็น หรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร โดยจดเป็นความเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุม วิธีนี้จะใช้
ในการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ ซึ่งมแีบบบันทึกการประชุมดังภาพที่ 2.52  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.52 ภาพตัวอย่างเอกสารแบบบันทึกการประชุม 
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ปัญหา 
1. ผู้จดบันทึกการประชุม อาจต้องปฏิบัติงานประชุมหลายหน้าที่ในวันที่ประชุม เช่น การ

รับลงทะเบียน การน าเสนอข้อมูลการประชุม การดูแลความเรียบร้อยการจัดประชุม การจัดอาหาร
เครื่องดื่ม และอ่ืน ๆ อาจท าให้การบันทึกข้อมูลบกพร่องไมต่รงตามประเด็นส าคัญ และไม่ครบถ้วน 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อม และใช้เครื่องช่วยบันทึกเสียง ระหว่างด าเนินการประชุม 
2. ขอความร่วมมือเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ภายในหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง

งานอ่ืน ๆ ของส านักวิทยบริการฯ เพ่ือช่วยงานในการรับลงทะเบียน การตรวจสอบเอกสาร ใบส าคัญรับ
เงิน ซองค่าเบี้ยประชุม และความเรียบร้อยในการจัดประชุม การจัดอาหาร เครื่องดื่ม และอ่ืน ๆ 

ข้อเสนอแนะ 
1. การประชุมแต่ละครั้งไม่ควรจัดให้มีวาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้ผู้เข้า

ประชุมเหนื่อยล้า อาจท าให้การอภิปรายหรือพิจารณาประเด็น ของวาระการประชุมไม่มีประสิทธิภภาพ
ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่ดี ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน 2 ชั่วโมง 

2. การบันทึกการประชุมควรจัดเตรียมอุปกรณ์บันทึกเสียง แบบฟอร์มจดบันทึกการ
ประชุมให้พร้อมใช้งาน และพิจารณาสิ่งที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นส าคัญ จดให้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของการประชุม บันทึกชื่อผู้เสนอความคิดเห็นส าคัญไว้ด้วย เขียนหัวเรื่องแต่ละข้อไว้ชัดเจน 

3. การจดบันทึกรายงานการประชุมควรจดทุกญัตติที่ประชุมเสนอให้พิจารณา และจด
เฉพาะใจความส าคัญตามระเบียบวาระการประชุม ทั้งฝ่ายเสนอ และการโต้แย้งเสนอแนะ โดยไม่ต้องจด
ค าพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นข้อโต้แย้งที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด และต้องซักถามประเด็นที่ไม่เข้าใจ
ให้ชัดเจน เพ่ือมิให้การบันทึกการประชุมผิดพลาด 

4. ผู้จดบันทึกการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ จดเนื้อหาให้กระชับ
สามารถอ่าน และเข้าใจเหตุการณ์ได้ง่าย ควรสรุปเหตุ และผลในการลงมติย่างชัดเจน เพ่ือบันทึกไว้ใน
รายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติตามความเป็นจริง และควรศึกษาการจดบันทึกการประชุม เทคนิค
การสรุปใจความ และการเรียบเรียงข้อความ ตลอดจนฝึกทักษะที่จะท าให้เขียนรายงานการประชุมได้ดี 

5. ศึกษาข้อมูลระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ส าหรับการประชุมให้เข้าใจชัดเจน และศึกษา
ระเบียบวาระการประชุม เพ่ือสนับสนุนประธานการประชุม ในการแจ้งวุตถุประสงค์ ระเบียบวาระการ
ประชุม หรือชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามท่ีประธานมอบหมาย 

6. การน าเสนอข้อมูลการประชุม (Presentation) PowerPoint Slide Show ควร
ฝึกซ้อม โดยการอ่านออกเสียงอย่างน้อย จ านวน 4 ครั้ง และควรฝึกซ้อมการน าเสนอต่อหน้าผู้อ่ืน อาทิ
หัวหน้าส านักงาน เพ่ือน ผู้ร่วมงาน ที่จะสามารถช่วยชี้แนะให้ทราบถึงข้อแก้ไขและน าไปปรับปรุง 

7. ท าการตรวจเอกสารการลงนาม การลงลายมือชื่อในการประชุมให้ถูกต้องครบถ้วนเพ่ือ
ความสะดวกในการเบิกใช้งบประมาณ และการจัดเก็บข้อมลูที่ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 9  รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม 
การรวบรวมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายการประชุม (ถ้ามี) เช่น การคณะกรรมการ

ประจ าส่วนราชการ หลังจากด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม เป็นที่เรียบร้อยแล้ว
จากนั้นจึงด าเนินการรวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณการจัดประชุม ตามแบบฟอร์ม
ส าหรับใช้ในการเบิกเงิน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ให้ปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน ซึ่งมี
รายละเอียดการรวบรวมเอกสาร ประกอบการเบิกจ่าย โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

9.1 รวบรวมเอกสารส าหรับการเบิกค่าเบี้ยประชุม รวบรวมเอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเบิกค่าเบี้ยประชุม ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดให้มี ดังนี้ 

9.1.1 หนังสือเชิญประชุม และวาระการประชุม   
9.1.2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการลงนามโดยนายกสภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบด ี
9.1.3 ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมการประชุม  
9.1.4 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม (ตามแบบฟอร์ม)  
9.1.5 ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการในการประชุม 
9.1.6 ระเบียบการเบิกอัตราการจ่ายเบี้ยประชุม 
9.1.7 อ่ืนๆที่เก่ียวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย 

9.2 รวบรวมเอกสารส าหรับการเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการจัดเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดให้มี ดังนี้ 

9.2.1 บันทึกขอเบิกค่าอาหาร  
9.2.2 หนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุม 
9.2.3 ค าสั่งเข้าร่วมประชุม  
9.2.4 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการลงนามโดยนายกสภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบด ี
9.2.5 ใบเซ็นชื่อเข้าร่วมการประชุม   
9.2.6 หลักฐานการจ่ายเงิน (ตามแบบฟอร์ม) 
9.2.7 ส าเนาบัตรประชาชนและใบส าคัญรับเงินแนบท้าย 
9.2.8 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่าย  

9.3 การตรวจสอบเอกสาร  รวบรวมเอกสารตามแบบตรวจเช็ครายการ ดังนี้ 
9.3.1 ท าเครื่องหมายถูกในช่องที่มีเอกสารประกอบการเบิกเงินงบประมาณถูกต้องและ

ครบถ้วน ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดแนวทางปฏิบัติ 
9.3.2 น าเสนอเอกสารต่อหัวหน้าส านักงานในการตรวจสอบและลงชื่อผู้ตรวจ 
9.3.3 น าเอกสารการเบิกเงินงบประมาณที่ท าการรวบรวมอย่างถูกต้อง และครบถ้วน

ส่งให้กับเจ้าหน้าที่งานการเงิน และงบประมาณ เพ่ือด าเนินการเบิกเงินงบประมาณการจัดประชุม ต่อไป
ดังภาพที่ 2.53  
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ภาพที่ 2.53 ภาพตัวอย่างแบบตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกเงินงบประมาณ 
 

ปัญหา 
1. ผู้เข้าประชุมหรือคณะกรรมการติดภารกิจส าคัญ เร่งด่วน ไม่สามารถเข้าประชุมได้ท าให้

ไมส่ามารถเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในวันที่ท าการประชุมได ้
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. แจ้งประธาน และผู้เข้าประชุมให้ทราบถึงจ านวนของผู้เข้าประชุมต่าง ๆ ต้องมีจ านวน 
ผู้มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนองค์ประชุมทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุมและสามารถประชุมได ้

2. ด าเนินการคืนเงินยืมส ารองค่าเบี้ยประชุมกับมหาวิทยาลัยทันที 
ข้อเสนอแนะ 

1. ศึกษาข้อมูลตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ จังหวัดปทุมธานี 
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 และฉบับอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม 

2. ศึกษาระเบียบการจ่ายค่าตอบแทนว่าด้วย เรื่องของระเบียบกระทรวงการคลัง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงิน ค่าตอบแทน ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

3. วางแผนการเบิกใช้งบประมาณตามโครงการจัดประชุม เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการ
โดยมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน กิจกรรม “การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ” เพ่ือให้การ
ด าเนินงาน ของส านักวิทยบริการฯ บรรลุเป้าหมายการใช้งบประมาณ ให้ท าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
ได้ทันตามระยะเวลา และตามแผนงานที่มีตัวชี้วัดก าหนดการใช้งบประมาณ 

4. ควรรวบรวมเอกสาร และส่งเบิกงบประมาณทันทีหลังจากการประชุมแล้วเสร็จ 1 วัน 
5. แนบใบตรวจเช็คทุกครั้งที่มีการส่งเอกสารการเบิกเงินงบประมาณ 

✓ 
✓ 
✓ 

✓ 
✓ 
✓ 
✓ 

✓ 
✓ 
✓ 
✓ 

✓ 

✓ 
✓ 

หัวหน้าส านักงานลงชื่อผู้ตรวจสอบ 

 

หัวหน้าส านักงาน ลงชื่อผู้ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนที่ 10  จัดท ารายงานการประชุมและเสนอการรับรองรายงานการประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุม หมายถึง รายงานที่จดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น และการ

อภิปรายของสมาชิกในที่ประชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดที่ตัดสินใจ ในที่ประชุมนั้น ๆ โดยจะมี
เลขานุการเป็นผู้ที่ท าหน้าที่ส าคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้น จะจดบันทึก และเขียนเรียบ
เรียงรายละเอียดที่ได้อภิปรายในที่ประชุมออกมาในรูปแบบรายงาน โดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบ
วาระการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การบันทึกข้อมูลจะต้องครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการ
อภิปรายของที่ประชุมอย่างละเอียด ชัดเจน เช่น ใครเสนอแนวคิดอะไร อย่างไร การตัดสินใจเป็น
อย่างไร มีแนวทางแก้ไขปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการมีมติเป็นอย่างไร เพ่ือให้การจัดท า
รายงานเป็นหลักฐานอ้างอิงที่สรุปรายละเอียดของเนื้อหาการประชุมทั้งหมดไว้อย่างถูกต้อง ชัดเจนของ
การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ รายงานการประชุมบุคลากรและ
รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว ให้ถือเป็นเอกสาร
ที่ใช้อ้างอิงตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุมเพ่ือยุติ
ข้อขัดแย้งเป็นข้อมูลข่าวสาร และให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูลหรือทบทวนเรื่องที่ประชุมครั้งก่อน
เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุม และเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ได้ศึกษาและรับทราบมติที่
ประชุมด้วย ซึ่งมรีายละเอียดการจัดท ารายงานการประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการดังนี้ 

10.1 ศึกษารูปแบบการพิมพ์รายงานการประชุม ซึ่งอาจมีรูปแบบแตกต่างกันตามที่
หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบพิมพ์แบบบทละคร คือ มีชื่อหรือต าแหน่งผู้พูดอยู่ 
ชิดซ้าย ส่วนข้อความจะย่อหน้าเข้าไป และพิมพ์ตรงย่อหน้านั้น ๆ บรรทัดต่อไปพิมพ์ชิดชอบกระดาษ
ซ้ายทั้งหมด โดยเว้นขอบกระดาษซ้าย 3 เซนติเมตร และขวา 2 เซนติเมตร ตามรูปแบบหนังสือราชการ
ส่วนทางด้านขวา ของขอบกระดาษจะก้ันตรงหรือไม่ก็ได้ หากก้ันตรงจะต้องระมัดระวังการเว้นวรรคและ
การตัดค าระหว่างบรรทัดให้ถูกต้อง 

10.2 จัดพิมพ์รายงานการประชุมของส านักวิทยบริการฯ โดยการใช้รูปแบบรายงานตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ซึ่งหมายถึง หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นไว้
เป็นหลักฐานในราชการ ตามแบบท่ีแนบท้ายระเบียบฯ และมีรูปแบบการพิมพ์รายงานการประชุม ดังนี้ 

10.2.1 ชื่อการประชุมหรือชื่อคณะที่ประชุม ประจ าปี พ.ศ. หรือประจ าปีการศึกษา 
10.2.2 ครั้งที ่ให้ลงครั้งที่ประชุม 
10.2.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม และ ณ ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
10.2.4 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง

มาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด 

10.2.5 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่ง
มิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
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10.2.6 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะ
ที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

10.2.7 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุมตามเวลาจริง 
10.2.8 ประธานกล่าวเปิดประชุม โดยปกติจะเริ่มต้นโดยชื่อประธานการประชุม

ต าแหน่ง ท าหน้าที่ เป็นประธานในที่ประชุมและเปิดการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
ประจ าปีการศึกษา ครั้งที ่ตามระเบียบวาระการประชุม 

10.2.9 จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมที่ท าการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ซึ่งจะ
เรียงล าดับตามระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนดเรื่องเสนอ เพ่ือรายงานให้ผู้เข้าประชุมทราบเบื้องต้นว่า
ได้ท าการประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในเรื่องใดบ้าง ดังนี้ 

10.2.9(1) การพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร ส านักวิทย
บริการฯ ตามล าดับของระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และเรื่องทีเ่สนอเพ่ือพิจารณา ดังภาพที่ 2.54 
และภาพท่ี 2.55 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.54 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หน้า 1 
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ภาพที่ 2.55 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หน้า 2 
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10.2.9(2) การพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ
ตามล าดับของระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และเรื่องที่เสนอเพ่ือพิจารณา ดังภาพที่ 2.56 และ
ภาพที่ 2.57 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ภาพที่ 2.56 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ หน้า 1 
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ภาพที่ 2.57 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ หน้า 2 
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10.2.9(3) การพิมพ์ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
ตามล าดับของระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และเรื่องทีเ่สนอเพ่ือพพิจารณา ดังภาพที่ 2.58  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2.58 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 1 
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10.3 จัดพิมพ์รายละเอียดในรายงานการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ เรียงล าดับตาม
ระเบียบวาระการประชุมที่ก าหนด และเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาในที่ประชุม โดยการสรุปเรื่องราวความ
เป็นมาประเด็นส าคัญที่น าเสนอต่อการพิจารณาของผู้เข้าประชุม ในแต่ละวาระการประชุม ให้ถูกต้อง
ครบถ้วน ซึ่งในการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ ชัดเจนและตรงประเด็น
หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องมีข้อมูลประกอบการพิจารณาตามเรื่องที่
ประชุมหรือข้อสรุปของมตทิี่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ ของการจัดประชุมต่างๆ ดังนี้ 

10.3.1 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุมหรือเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ วาระ
การประชุมนี้ส่วนใหญ่ จะเป็นเรื่องที่ประธานการประชุมมีการแจ้งเรื่องต่าง ๆ เพ่ือทราบ หรือแจ้งให้ 
ที่ประชุมท าการพิจารณารายงานการประชุม ซึ่งการรับรองรายงานการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ
จะท าการรับรองรายงานการประชุมที่ผ่านมา ในที่ประชุมครั้งปัจจุบัน หรือการส่งรายงานการประชุมไป
ใหผู้้เข้าประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด ดังภาพที่ 2.59 ภาพที่ 2.60 และภาพท่ี 2.61 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.59 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หน้า 2 

ระเบียบวาระท่ี 1  
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ภาพที่ 2.60 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ หน้า 3  

ระเบียบวาระท่ี 1  
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ภาพที่ 2.61 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 2 

ระเบียบวาระท่ี 1 
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10.3.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหา
ข้อยุติ หรือการพิจารณาจากที่ประชุม วาระการประชุมนี้ส่วนใหญ่เป็นวาระการประชุมที่ประธานการ
ประชุม หรือผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ มีข้อมูลแจ้งเพ่ือทราบ เช่น แจ้งสถาณการณ์ ก าหนดการ
และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานต่าง ๆ ภายในและภายนอกเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบข้อมูล
ดังภาพที่ 2.62 ภาพที่ 2.63 และภาพท่ี 2.64  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.62 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

หน้า 2 ระเบียบวาระท่ี 2  
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ภาพที่ 2.63 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ  

หน้า 3 ระเบียบวาระท่ี 2 
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ภาพที่ 2.64 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 5 

ระเบียบวาระท่ี 2  
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10.3.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องการน าเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่
ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายแนวทางในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ร่วมกัน ในการพิมพ์รายงาน
ประกอบวาระการประชุมนี้ เลขานุการหรือเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวรายละเอียด
และสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจน และครอบคลุม เพ่ือเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง
ดังภาพที่ 2.65 ภาพที่ 2.66 และภาพท่ี 2.67 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.65 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

หน้า 3 ระเบียบวาระท่ี 3 
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ภาพที่ 2.66 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ หน้า 3 

ระเบียบวาระท่ี 3 
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ภาพที่ 2.67 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 18

ระเบียบวาระท่ี 3 
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10.3.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา เป็นเรื่องที่ท าการชี้แจง
ข้อมูลการด าเนินงาน ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของส านักวิทยบริการฯ วาระ
การประชุมนี้ส่วนใหญ่ เพ่ือรายงานความก้าวหน้า เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานร่วมกัน และน า
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงพัฒนา หรือเป็นระเบียบวาระอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใด
วาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง ซึ่งอาจมีเรื่องที่สมาชิกต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเป็นเรื่อง
ปลีกยอ่ยทั่วไป เรื่องส าคัญเร่งด่วนอื่น ๆ ดังภาพที่ 2.68 ภาพที่ 2.69 และภาพท่ี 2.70 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.68 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 
หน้า 7 ระเบียบวาระท่ี 4 
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ภาพที่ 2.69 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ หน้า 7 

ระเบียบวาระท่ี 4 
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ภาพที่ 2.70 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 19

ระเบียบวาระท่ี 4 
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10.4 พิมพ์ข้อความเลิกประชุมเวลา โดยให้ลงเวลาที่เลิกประชุม และลงชื่อผู้จดรายงาน
การประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม และนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงาน
การประชุม โดยประธานการประชุมยังไม่ลงลายมือชื่อรับรองรายงานการประชุม ดังภาพที่ 2.71 ภาพที่ 
2.72 และภาพที่ 2.73 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.71 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ หน้า 10

เลิกประชุมเวลา 12.00 น. ลงชื่อผู้จดรายงานประชุม และผู้ตรวจรายงานประชุม 
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ภาพที่ 2.72 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมบุคลากร ส านักวิทยบริการฯ หน้า 8 

เลิกประชุมเวลา 16.300 น. ลงชื่อผู้จดรายงานประชุม และผู้ตรวจรายงานประชุม 
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ภาพที่ 2.73 ภาพตัวอย่างเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ หน้า 48 

เลิกประชุมเวลา 12.00 น. ลงชื่อผู้จดรายงานประชุม และผู้ตรวจรายงานประชุม 
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10.5 การรับรองรายงานการประชุมเป็นองค์ประกอบของรายงานการประชุมที่มี
ความส าคัญมาก เพราะจะต้องใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง อย่างไร  
ก็ตามรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ์ ก็ต่อเมื่อรายงานการประชุมนั้นผ่านการรับรองรายงานการ
ประชุมแล้วเท่านั้น ซ่ึงการรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

10.5.1 การรับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือ
เลขานุการของที่ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

10.5.2 การรับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน 
การประชุมครั้งที่แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

10.5.3 การรับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุม
ครั้งต่อไปหรือมีแต่ยังก าหนด เวลาการประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้ง
นั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลที่ประชุมพิจารณา  รับรองภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

10.6 การรับรองรายงานการประชุม ของส านักวิทยบริการฯ ประธานหรือเลขานุการจะท า
หน้าที่ขอให้ผู้เข้าประชุม พิจารณารายงานการประชุม เพ่ือการรับรองรายงานการประชุมที่ผ่านมา หรือ
ท าการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ก่อนการประชุมครั้งต่อไป หรือในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป
หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก โดยจะ
ส่งรายงานการประชุมไปให้ผู้เข้าประชุมพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด และน ามติที่ประชุม
นั้นไปเป็นข้อมูลข่าวสาร หลักฐานการปฏิบัติงาน เป็นเครื่องมือการติดตามงาน เป็นหลักฐานอ้างอิง ดังนี้ 

10.6.1 เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การรายงานผลการปฏิบัติงานแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ ซึ่งรายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานส าคัญยิ่งที่
แสดงผลการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมที่ผ่านมา และเพ่ือเป็นหลักฐานของส านักวิทยบริการฯ ในการน าไป
พัฒนาองค์กรต่อไปด้วย 

10.6.2 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือติดตามงาน จากรายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่าง
ชัดเจนจะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การ
ประชุมส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ “เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ” ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือ
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน  ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อส านักวิทยบริการฯ
ให้สามารถเร่งรัดพฒันางานอย่างเต็มท่ี 

10.6.3 เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิง ซึ่งรายงานการประชุมที่มีการรับรองแล้ว ถือเป็น
เอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งของการปฏิบัติงาน สามารถน ามติ 
ที่ประชุมไปใช้เพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงาน
โดยไม่เป็นไปตามมติ ก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินงานได้ ดังนี้ 
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10.6.3(1) การลงนามรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
ส านักวิทยบริการฯ ดังภาพที่ 2.74 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.74 ภาพตัวอย่างเอกสารการลงนามรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ส านักวิทยบริการฯ โดยประธานการประชุม 
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10.6.3(2) การลงนามรับรองรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ  
ดังภาพที่ 2.75 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.75 ภาพตัวอย่างเอกสารการลงนามรับรองรายงานการประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ 

โดยประธานการประชุม 
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10.6.3(3) การลงนามรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนราชการ
ส านักวิทยบริการฯ ดังภาพที่ 2.76 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.76 ภาพตัวอย่างเอกสารการลงนามรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าส่วนราชการ ส านักวิทยบริการฯ โดยประธานการประชุม 
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ปัญหา   
- 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- 

ข้อเสนอแนะ 
1. ศึกษา ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ตามระเบียบ ข้อ

25 เพ่ือให้จัดพิมพ์ได้ ถูกต้องตามแบบรายงานการประชุมระเบียบงานสารบรรณ 
2. ศึกษาการพิมพ์รายงานการประชุม ด้วย โปรแกรม Microsoft Word หรือระบบอ่ืนๆ 

เพ่ือให้มีความรู้และเข้าใจ ถึงหลักการ วิธีการพิมพ์ และรูปแบบของการจัดท ารายงานการประชุม 
3. รายงานการประชุมควรมีเนื้อหาถูกต้อง ตรงตามการประชุมอภิปราย มีมติที่ถูกต้อง

ชัดเจนครบถ้วน เพราะหัวใจของการประชุม คือ การลงมต ิซึ่งจะต้องน าไปปฏิบัติ 
4. รายงานการประชุมควรมีเนื้อหาที่เข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็นส าคัญถึงแม้มีผู้

ทีไ่ม่ได้เข้าประชุมก็ต้องสามารถอ่านรายงาน และเข้าใจได้ทุกเนื้อหาที่ครบถ้วน 
5. การใช้ประโยคที่สมบูรณ์จะต้องชัดเจนว่า  ใคร กล่าว หรือท าอะไร อาจใช้  5 W 1 H 

ได้แก่ ใคร ท าอะไร (แก่ใคร) ที่ไหน เมื่อใด เหตุใด อย่างไร ส าคัญที่สุด คือ ใครท าอะไร นอกนั้นเป็นส่วน
ขยายให้ประโยคสมบูรณ์ 

6. ควรใช้ภาษาทางราชการที่ถูกต้อง เปลี่ยนจากภาษาพูดให้เป็นภาษาเขียน ที่สั้นกระชับ
ตรงประเด็น และสุภาพเป็นประโยคบอกเล่าที่เรียบง่ายไม่มีค าเชื่อมมาก ควรตรวจสอบการใช้ตัวสะกด
และการแบ่งวรรคตอนให้ถูกต้อง 

7. การมีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผู้จด ควรตั้งหัวข้อย่อย ๆ ทุกเรื่อง เพ่ือให้สะดวกแก่การกล่าว
อ้างอิงภายหลัง ท าให้ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีท่ีเห็นข้อความ หรือหัวข้อการประชุมนั้น 

8. ควรตรวจสอบ ความถูกต้องของรายงานการประชุมตามระเบียบวาระที่ก าหนด (ฉบับ
ก่อนการรับรอง) ด้วยความละเอียดรอบคอบ ระมัดระวัง เพ่ือน าเสนอรายงานการประชุมให้ผู้ที่อยู่ในที่
ประชุมแห่งนั้น รับรองรายงานได้โดยไม่ทักท้วง หรือแก้ไขเพ่ิมเติม 

9. รายงานการประชุมที่ดี และมีผลสมบูรณ์ คือ รายงานการประชุมที่มีการรับรองรายงาน
การประชุมตามมติที่ประชุมนั้นแล้ว 

10. พัฒนาการจัดท ารายงานการประชุมจากการบันทึกเทปเป็นการพิมพ์รายงานการ
ประชุม ตามระเบียบวาระการประชุม และอ่ืนๆ ด้วยระบบการใช้งานแอปพลิเคชัน ของ Google 
https://docs.google.com ผ่านจอโปรเจคเตอร์ที่สามารถพิมพ์ร่วมกันได้ ระหว่างผู้บันทึกการประชุม
และผู้เข้าร่วมการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมเห็นฉันทามติในที่ประชุมได้อย่างชัดเจน มีความถูกต้อง
และสามารถปรับปรุงแก้ไขข้อพิจารณาร่วมกันได้ทันที 
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ขั้นตอนที่ 11  จัดส่งรายงานการประชุม 
การจัดส่งรายงานการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ซึ่งประกอบไปด้วย การประชุม

คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ การประชุมบุคลากร การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วน
ราชการ และการประชุมอ่ืน ๆ (ถ้ามี) คือ เอกสารรายงานการประชุมฉบับก่อนรับรอง หรือฉบับที่รับรอง
รายงานการประชุมแล้ว และจะจัดส่งให้กับผู้เข้าประชุม และผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นข้อมูลหลักฐานอ้างอิง
ในการด าเนินงานต่างๆ ร่วมกัน หรือเพ่ือการพิจารณาส าหรับการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุม
ครั้งต่อไป ซึ่งมีรายละเอียดการส่งรายงานการประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

11.1 จัดท าเอกสารรายงานการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ในรูปแบบไฟล์ PDF (Portable Document Format) ซึ่งเป็นไฟล์งานที่สร้างมาจากโปรแกรมประเภท
PDF Acrobat และมีรูปแบบเหมือนต้นฉบับทีไ่ม่สามารถแก้ไขได้ ดังนี้ 

11.1.1 เปิดไฟล์รายงานการประชุมที่ต้องการบันทึกให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
11.1.2 เลือกเมนูแฟ้ม และบันทึกเป็น 
11.1.3 เลือกเมนูบันทึกเป็นชนิด PDF 
11.1.4 เลือกบันทึก ดังภาพที่ 2.77 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.77 ภาพตัวอย่างหน้าจอการบันทึกไฟล์งาน เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ รูปแบบไฟล์ PDF 

(1) เลือกเมนูแฟ้ม 

 (2) เลือกบันทึกเป็น 

(3) เลือกเมนูบันทึกเป็น PDF 
 

(4) เลือกบันทึก 
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11.2 จัดเตรียมช่องทางการติดต่อสื่อสารของผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องกับการประชุม
นั้นๆ เช่น อีเมล เพ่ือเพ่ิมบัญชีผู้ใช้ก่อนการรับ และส่งข้อความ โดยท าการเชื่อมต่อกับบัญชีอีเมลตาม
รายชื่อ เพ่ือใช้ในการจัดส่งข้อมูลผ่านทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social network) ดังภาพที่ 2.78
และภาพท่ี 2.79 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.78 ภาพตัวอย่างเอกสารท าเนียบเบอร์โทรศัพท์บุคลากร และ e-mail address  
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ภาพที่ 2.79 ภาพตัวอย่างเอกสารเบอร์โทรศัพท์คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และ e-mail address 

11.3 เข้าใช้ช่องทางการจัดส่งได้ที่ https://mail.google.com จากนั้นท าการเข้าสู่ระบบ
login https://mail.google.com เพ่ือเข้าระบบการใช้งานต่าง ๆ ในกรณีที่ เรามีบัญชีการใช้งาน
Google อยู่แล้วให้เข้าหน้าเว็บบราวเซอร์ http://www.google.co.th ตามด้วยเลือกเมนู Gmail หรือ
ท าตามหัวข้อของการลงทะเบียนเข้าใช้งาน จากนั้นเมื่อลงชื่อส าเร็จ หน้าจอจะเข้าสู่ส่วนของ Gmail ซึ่ง
จะแสดงจดหมายขาเข้าทั้งหมด และแสดงส่วนการใช้งานอื่น ๆ ดังภาพที่ 2.80 และภาพท่ี 2.81   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2.80 ภาพตัวอย่างหน้าจอการเข้าใช้บัญชี mail.google.com 

(1) ป้อนบัญชีอีเมล 

 
(2) ป้อนรหัสผ่านและ 
คลิกลงชื่อเข้าใช้ 
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ภาพที่ 2.81 ภาพตัวอย่างการแสดงหน้าจอ จดหมายขาเข้าทั้งหมด และแสดงส่วนการใช้งานอื่น ๆ 
 

11.4 เขียนอีเมลเพ่ือท าการจัดส่งรายงานการประชุม โดยเริ่มต้นเลือกที่เมนู เขียน ในส่วน
ด้านซ้าย จากนั้นหน้าจอจะแสดงหน้าต่าง ในการเขียนอีเมลขึ้นมาทางด้านล่างขวา ให้ท าการอีเมล โดย
การใส่ชื่ออีเมล (e-mail) ที่เราต้องการส่งถึง ใส่ชื่อเรื่อง และข้อความที่จะเขียน และท าการแนบไฟล์งาน
ให้เรียบร้อย ตรวจสอบข้อมูล และไฟล์งานทีแ่นบถูกต้อง จากนั้นเลือกที่เมนูส่ง เพ่ือท าการส่งอีเมล และ
เมื่ออีเมลท าการส่งเรียบร้อยแล้ว หน้าจอจะแสดงผลข้อความของคุณถูกส่งแล้ว ดังภาพที่ 2.82 และ
ภาพที่ 2.83 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.82 ภาพตัวอย่างการแสดงหน้าจอ การเขียน e-mail ในการส่งรายงานการประชุม 

(1) คลิกเขียน หรือเครื่องหมาย + 

 

(2) ใส ่e-mail ผู้ติดต่อที่ต้องการส่ง 

(3) พิมพ์ชื่อเรื่องและข้อความ 
ในการติดต่อสื่อสาร 
 

(4) แนบ Fileงานท่ีต้องการส่ง 

 

(5) คลิกส่ง 

 



 

116 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.83 ภาพตัวอย่างแสดงหน้าจอในการส่งข้อความแล้ว 
 

ปัญหา 
1. ผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องไม่ได้รับรายงานการประชุม 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
1. ตรวจสอบที่อยู่อีเมลของผู้เข้าประชุมให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนการจัดส่งรายงานการ

ประชุม และขอช่องทางการติดต่อสื่อสารผ่านทางเครือข่ายสังคมออนไลน์ (social network) และอีเมล
บัญชีอ่ืน ๆ ที่ผู้เข้าประชุม และผู้เกี่ยวข้องใช้งาน 

2. ตรวจสอบการเชื่อมต่อ Wi-Fi หรืออินเทอร์เน็ต หากสัญญาณการเชื่อมต่อหมดเวลา ให้
ลงทะเบียนเข้าใช้ใหม่ และด าเนินการส่งอีกครั้ง 

ข้อเสนอแนะ 
1. ควรขอข้อมูลช่องทางการติดต่อสื่อสารต่างๆ ของผู้เข้าประชุมรายบุคคล เช่น เบอร์

โทรศัพท์ อีเมล หรือ line เพ่ือใช้เป็นช่องทางในการติดต่อ สื่อสารและจัดส่งข้อมูลผ่านทางเครือข่าย
สังคมออนไลน์ (social network) 

2. ตรวจสอบเอกสารที่จัดส่งให้ครบถ้วนถูกต้องตามรายงานการประชุม แนบข้อมูล
เอกสารประกอบการประชุมไปพร้อมกับหนังสือเชิญประชุมทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อย 

3. ควรท าการติดต่อทางเบอร์โทรศัพท์หรือช่องทางอ่ืน ๆ เพ่ือยืนยันการรับทราบข้อมูล
หลังจากการส่งรายงานการประชุมทางอีเมล์ตามรายชื่อผู้เข้าประชุมของแต่ละองค์ประชุม 

4. หลีกเลี ่ยงการใช้สัญรูปอารมณ์ (Emoticon) หรือเครื่องหมาย สัญลักษณ์ต่าง ๆ 
มากเกินไป รวมถึงการเน้นสีตัวอักษร หรือใช้ขนาดตัวอักษรเล็กบ้าง ใหญ่บ้างจนเกินความจ าเป็น 

เมื่อท าการส่ง e-mail เรียบร้อยแล้ว 
หน้าจอจะแจ้งเตือนว่า ส่งข้อความแล้ว 
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ขั้นตอนที่ 12  จัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุม 
การจัดเก็บข้อมูลรายงานการประชุมของส านักวิทยบริการฯ ซึ่งประกอบไปด้วยการประชุม

คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ การประชุมบุคลากรส านักวิทยบริการฯ การประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนราชการ และการประชุมอ่ืนๆ (ถ้ามี) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง
การปฏิบติงานต่าง ๆ ภายใน ผ่านช่องทางของ Google Drive (กูเกิลไดรฟ์) ที่ใช้เป็นช่องทางในการ
เผยแพร่ข้อมูล ระหว่างบุคลากรภายใน และภายนอกหน่วยงาน ซึ่งมีรายละเอียดการจัดเก็บข้อมูล
รายงานการประชุม โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการ ดังนี้ 

12.1 ตรวจสอบข้อมูลรายงานการประชุมที่รับรองรายงานถูกต้อง และจัดท าเป็นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบไฟล์งาน PDF เรียบร้อยครบถ้วน ส าหรับเก็บไว้ในกูเกิลไดรฟ์ (Google Drive)
และแชร์ระหว่างบุคลากรภายในส านักวิทยบริการฯ คณะกรรมการและผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบไปด้วย
รายงานการประชุม หนังสือเชิญประชุม ทะเบียนรายชื่อ และค าสั่งหรือรูปภาพ 

12.2 เลือกการเข้าใช้งานกูเกิลไดรฟ์  (Google Drive) ท าได้ โดยการเลือกเมนูของ 
แอปพลิเคชัน Google และเลือกเมนู ไดรฟ์ เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลลงในไดรฟ์ ของการบริการ Google
ที่ท าให้สามารถน าไฟล์ต่างๆ ไปฝากไว้ผ่านพ้ืนที่เก็บข้อมูลและการส ารองข้อมูลไฟล์ที่มีความปลอดภัย
และสามารถใช้ไฟล์เหล่านั้นที่ไหนกับบุคคลใดบ้างก็ได้ ดังภาพที่ 2.84 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.84 ภาพตัวอย่างแสดงหน้าจอการเข้าใช้งานแอปพลิเคชัน Google Drive 
 

12.3 อัปโหลดไฟล์ข้อมูลผ่านกูเกิลไดรฟ์ (Google Drive) โดยการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ และ
ตั้งชื่อ “การประชุมส านักวิทยบริการฯ ประจ าปี พ.ศ. 2562” หรืออ่ืนๆ และท าการอัปโหลดไฟล์ข้อมูล
โดยมีวิธีการอัปโหลดข้อมูล คือ (1) แบบไฟล์ (2) แบบโฟลเดอร์ ในการจัดเก็บข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ
สามารถประมวลผลการค้นหาได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งจะรวมอยู่ในระบบฐานข้อมูล ที่ท าการจัดเก็บข้อมูล

(1) เลือกแอปพลิเคชัน Google 

 

(2) เลือกไดรฟ์ 
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แยกประเภทโฟลเดอร์หรือประเภทไฟล์งานเดียวกัน สามารถลดภาระการเก็บเอกสารที่เป็นกระดาษได้
รวมถึงการท าเอกสารซ้ า เพ่ือส ารองข้อมูลให้สามารถท าได้สะดวกและรวดเร็ว ดังภาพที่ 2.85 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.85 ภาพตัวอย่างแสดงหน้าจอ การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมใน Google Drive 
 

ปัญหา 
- 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
- 

ข้อเสนอแนะ 
1. จัดเตรียมข้อมูล File งานให้เป็นไฟล์งาน PDF หรือไฟล์งานอ่ืนๆและตรวจสอบให้

ถูกต้องเรียบร้อยก่อนการถ่ายโอนข้อมูล (Upload) 
2. ศึกษาข้อมูลวิธีการใช้กูเกิลไดรฟ์ (Google Drive) และการแชร์ไฟล์งานข้อมูลให้มี

ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์มีความสะดวกสบายต่อผู้ใช้งาน 
3. พัฒนารูปแบบการจัดเก็บ เป็นหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ด้วยการสแกนด้วยเครื่องสแกน

เอกสารหรือจัดท าไฟล์งาน PDF  
4. พัฒนารูปแบบการแชร์ข้อมูลภายใน กูเกิลไดรฟ์ (Google Drive) เพ่ือให้เกิดความ

สะดวกรวดเร็ว ค้นหา และเข้าถึงข้อมูลได้ทันที และระบบหรือเทคโนโลยีต่างๆ เข้ามาใช้ในการจัดเก็บ
ฐานข้อมูล หนังสืออิเล็กทรอนิกส์และแยกประเภทโฟลเดอร์แฟ้มข้อมูลที่เอาไว้บรรจุไฟล์ในคอมพิวเตอร์

การสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

 
การอัปโหลดไฟล์งาน 
 การอัปโหลดทั้งโฟลเดอร์ 

 



ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวพัทธนันท์  แสงปาก 

วัน เดือน ปี ที่เกิด 17  มีนาคม  2518 

สถานที่เกิด กรุงเทพมหานคร 

ที่อยู่ปัจจุบัน 31/481 ต.คลองหนึ่ง อ.คลองหลวง จ.ปทุมธานี 
ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2548 

จบการศึกษาระดับปริญญาตรี 
บริหารธุรกิจบัณฑิต   
สาขาการบริหารธุรกิจ (การบริหารทรัพยากรมนุษย์) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 

ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ที่ท างานปัจจุบัน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
จังหวัดปทุมธานี 

 
 


