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บทท่ี 1 บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 
 

 รายงานการประชุม เป็นหลักฐานที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อยืนยันและอ้างอิงเร่ืองต่างๆ ที่ตกลงกัน
ในที่ประชุมสามารถใช้ประกอบการพิจารณาคดีได้ เน่ืองจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดง
หลักฐานและอ้างอิงที่ถูกต้องขององค์กร ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่ เกิดความเข้ าใจผิดหรือเข้าใจ
คลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่ แสดง
กิจการที่ด าเนินการแล้ว ยืนยันการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารเพื่อแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและ
ปฏิบัติต่อไป เป็นบันทึกติดตามงาน เพื่อให้ทราบว่าผู้ใดรับเรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม เป็นข้อมูลที่ใช้ใน
การวางแผนการประชุมคร้ังต่อไป เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใดกับใคร 
 3. เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของมหาวิทยาลัย 
 4. ผู้ปฏิบัติงานทราบและล าดับความส าคัญว่าควรจะท าอะไรก่อนหลัง 
 5. ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 6. เป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม 
 7. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 8. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 
 9. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 
ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานรายงานการประชุม โดยเริ่มต้ังแต่การจัดท า
เอกสารเชิญประชุม ไปจนถึงการสรุปรายงานการประชุมเข้ารูปเล่มการประชุม 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 รายงานการประชุม หมายถึง รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ 



 

 

บทท่ี 2 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

 

ความรับผิดชอบที่ต้องด าเนินการในกระบวนการ จัดท ารายงานการประชุม ประกอบด้วยคณะกรรมการ
บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งจะต้องติดต่อประสานงานและเป็นผู้เข้าร่วมการประชุม 

 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชิน  รอดก าเหนิด คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

อาจารย์พัจนภา  เพชรรัตน์ รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา/หัวหน้าส านักงานคณบดี 

ดร.วิชุรา  วินัยธรรม รองคณบดีฝ่ายวิชาการและบริการวิชาการ 

ดร.พิษณุ  บุญนิยม  รองคณบดีฝ่ายวิจัย กิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 

อาจารย์วัลลภ  ทองอ่อน ประธานโปรแกรมวิชาภูมิสารสนเทศ 

อาจารย์ ดร.เสริมศักด์ิ  กิตติปาลวรรธก์ ประธานโปรแกรมวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

อาจารย์ธวชินี  ลาลิน ประธานโปรแกรมวิชาการพัฒนาสังคม 

อาจารย์บัญชา  วัฒนาทัศนีย์ รักษาการแทนประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 

อาจารย์วนัสนันท์  นุชนารถ ประธานโปรแกรมวิชาวิจิตรศิลป์ 

และประยุกต์ศิลป์ 

อาจารย์วิยุดา  ทิพย์วิเศษ ประธานโปรแกรมวิชาภาษาไทย 

รองศาสตราจารย์อรุณลักษณ์  รัตนพันธุ์ ประธานโปรแกรมวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 

อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาสู้ ประธานโปรแกรมวิชาวิชาดนตรีศึกษา  

ผู้ช่วยศาสตราจารย์เยาวลักษณ์ ใจวิสุทธิ์หรรษา หัวหน้ากลุ่มวิชานาฎศิลป์และการละคร 

รองศาสตราจารย์ศรัณย์  วงศ์ค าจันทร์ หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 

อาจารย์สุวภัทร  หนุ่มค า หัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

 

 

จดัท ำหนงัสือเชญิประชมุ 

 

 

 

น ำหนงัสือเชิญประชมุน ำเสนอให้คณบดีลงนำมเชิญประชมุ 

จำกนัน้ส ำเนำและจดัส่งให้กับคณะกรรมกำรบริหำรคณะ(ผู้เข้ำร่วมประชมุ) 
 

 

จดัพิมพ์รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชมุ ส ำหรับลงนำมในกำรประชมุ 

เป็นเพื่อหลกัฐำนกำรเข้ำร่วมประชมุ 

 

 

จดัท ำเล่มเอกสำรประกอบกำรประชมุ โดยเร่ิมจำกกำรจดัท ำ 

ระเบียบวำระกำรประชมุ 

 

 

จดัเตรียมแฟม้และเอกสำรประกอบกำรประชมุ   

 

 

จดบนัทึกกำรประชมุ 

 

 

 

สรุปรำยงำนกำรประชมุ 

 



 
 

บทท่ี 3  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานรายงานการประชุมคณะกรรมการการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 

 
ข้ันตอนด าเนินงานจัดการประชุม 
 1. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมตำมตัวอย่ำง หลังจำกน้ันน ำหนังสือใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์เพื่อให้คณบดีลงนำม 
เมื่อคณบดีลงนำมแล้ว ท ำกำรถ่ำยส ำเนำน ำไปส่งมอบให้กับคณะกรรมกำรบริหำรที่จะเข้ำร่วมประชุม  
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2. จัดพิมพ์รำยชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม ส ำหรับลงนำมในวันประชุม เพื่อเป็นหลักฐำนกำรเข้ำร่วมประชุม 
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 3. จัดท ำเล่มเอกสำรประกอบกำรประชุม โดยเริ่มจำกกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งต้อง
สอบถำมคณะกรรมกำรบริหำร ถึงระเบียบวำระในกำรประชุมว่ำมีระเบียบวำระใดที่จะแจ้งให้ที่ประชุม
ทรำบหรือพิจำรณำเรื่องใดบ้ำง แล้วจัดพิมพ์ระเบียบวำระกำรประชุม ซึ่งระเบียบวำระกำรประชุม
เปรียบเสมือนสำรบัญของเอกสำรประกอบกำรประชุม  
 ตัวอย่ำงระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรคณะ ดังน้ี 
 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

คร้ังท่ี 1/2560 
วันศุกร์ท่ี 28  เมษายน  พ.ศ. 2560  เวลา  13.00  น. 

ณ  ห้องประชุมบุนนาค อาคารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
----------------------------------------------------- 

 
ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี 5/2559  
ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองน าเสนอเพ่ือทราบ 
 3.1 เร่ืองจากรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาและหัวหน้าส านักงานคณบดี 
 3.2 เร่ืองจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการและบริการวิชาการ 

 3.3 เร่ืองจากรองคณบดีฝ่ายวิจัย กิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม 
 3.4  เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
 3.5  เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชานิติศาสตร์ 
 3.6  เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาการพัฒนาสังคม 
 3.7  เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาภาษาไทย   
 3.8  เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาภาษาอังกฤษ 
 3.9 เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาภาษาจีน 
 3.10 เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาดนตรีศึกษา  
 3.11 เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาวิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป์ 
 3.12 เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาภูมิสารสนเทศ 
 3.13 เร่ืองจากประธานโปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 3.14 เร่ืองจากหัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 
 3.15 เร่ืองจากหัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์และการละคร 
 3.16 เร่ืองจากหัวหน้าศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ   

ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืนๆ 
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หลังจำกจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว จำกน้ันน ำมำเข้ำเล่มระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อน ำ
แจกให้กับผู้เข้ำร่วมประชุมไว้ส ำหรับจดบันทึกกำรประชุม  
  (ทั้งน้ี ระเบียบวำระที่ 2 รับรองรำยงำนกำรประชุม ต้องน ำรำยงำนกำรประชุมคร้ังล่ำสุดมำใส่ไว้ใน
ระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อให้ที่ประชุมรับรองรำยงำนกำรประชุม) 
 
ตัวอย่ำง  
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    จัดเตรียมแฟ้มและเอกสำรประกอบกำรประชุม ทั้งน้ี กรณีมีเอกสำรประกอบกำรประชุมต้อง
จัดเตรียมใส่แฟ้ม ต้องจัดเรียงล ำดับตำมระเบียบวำระกำรประชุม แล้วน ำแจกให้กับคณะกรรมกำรบริหำร
ผู้เข้ำร่วมประชุมทุกท่ำนในวันประชุม 
 

 
 
 
 
 4. จดบันทึกรำยงำนกำรประชุม โดยเข้ำร่วมประชุมจดบันทึกกำรประชุมและอัดเทปบันทึกเสียงกำร
ประชุมไว้กรณีจดไม่ทัน  
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 5. จัดท ำสรุปรำยงำนกำรประชุม เมื่อกำรประชุมสิ้นสุดลง จัดส่งให้เลขำนุกำรที่ประชุมตรวจพร้อมกับ
ลงนำมผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

บทท่ี 4  
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

ข้อเสนอแนะ/แนวทางแก้ไข 
 

กรณีคณะกรรมการบริหารมีระเบียบวาระเร่งด่วน 
เอกสารเร่งด่วน ที่จะแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบหรือ
พิจารณา ส่งผลให้การจัดเรียงเอกสารไม่ทันเอกสาร
ไม่เรียงตามล าดับหมายเลขในระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

ด าเนินการถ่ายส าเนาและมอบให้กับผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 

 

 

 

  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 


