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ค าน า 

คู่มือการจัดประชุมฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือสร้างความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม            
ตามภารกิจหลักของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย การประชุมสภามหาวิทยาลัย                     
ตามกรอบของคู่มือหรือตามความรับผิดชอบของผู้เขียนคู่มือ  

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการจัดประชุมฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางต่อการด าเนินการ
ด้านการจัดประชุมของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัยทักษิณและให้บุคคลอ่ืนสามารถ
ท างานแทนกันได้ โดยใช้คู่มือฉบับนี้ รวมทั้งหน่วยงานอ่ืนๆ สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมของหน่วยงานได้
ต่อไป 

 
 
 

                                                        นางสาวเกวลี  ภาระบุญ 
                                                      เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
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บทที่ 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมา/ความจ าเป็น/ความส าคัญ 

ความหมายของการประชุม 
 การประชุม หมายถึง การนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ให้บุคคลกลุ่มหนึ่งได้พบปะกันเพ่ือร่วมกัน
ปรึกษาหารือ หรือด าเนินกิจกรรมใด ๆ ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ หรือการที่บุคคล 2 คนข้ึนไปมาร่วมปรึกษาหารือ
เพ่ือกระท ากิจกรรมให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง อย่างมีระเบียบวิธี  

เมื่อใดควรมีการประชุม  
 1. เมื่อให้เป็นไปตามแผนการประชุมที่ก าหนดไว้ 
  2. เมื่อมีปัญหาเร่งด่วนไม่สามารถตัดสินใจด้วยตนเองเพียงคนเดียว 
 3. เมื่อตอ้งการให้เกิดความร่วมมือ ร่วมใจ ร่วมกันปฏิบัติระหว่างบุคคล 
 4. เมื่อต้องการชี้แจงกฎระเบียบข้อบังคับต่างๆ ให้แก่สมาชิกทราบ เช่น พนักงานใหม่ หรือการเปลี่ยนแปลง
กฎระเบียบ ฯลฯ 
 5. เมื่อต้องการประเมินผลภารกิจของหน่วยงาน 
 6. เมื่อเกิดความขัดแย้งหรือเข้าใจผิด 
 7. เมื่อต้องการท าข้อตกลงร่วมกัน วางแผนหรือแนวปฏิบัติร่วมกัน 
 8. เมื่อต้องการพัฒนาบุคลากร 

วัตถุประสงค์ของการประชุม 
 1. เพ่ือชี้แจง และสร้างความเข้าใจร่วมกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้เข้าประชุมได้มีโอกาสพบปะพูดคุย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ซึ่งกันและกัน 
 3. เพ่ือรับฟังความคิดเห็นที่หลากหลาย 
 4. เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติร่วมกัน 
 5. เพ่ือตรวจสอบ และติดตามผล 
 6. เพ่ือประสานการท างานระหว่างกัน สร้างความสามัคคี 
 7. เพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
 8. เพ่ือร่วมกันตัดสินใจ รับผิดชอบร่วมกัน 

ประเภทของการประชุมจ าแนกตามวัตถุประสงค์ 
 1. การประชุมเพ่ือแจ้งข้อมูลข่าวสาร เกิดข้ึนในกรณีท่ีข้อมูลข่าวสารมีความซับซ้อน จ าเป็นต้องอธิบายอย่าง
ละเอียด และเปิดโอกาสให้ซักถามข้อสงสัยได้ เช่น นโยบาย กฎระเบียบ แนวปฏิบัติ แผนการด าเนินงาน ผลการ
ด าเนินงาน สภาพและปัญหา (ควรพิจารณาทางเลือกท่ีสามารถท าได้ง่ายและเสียค่าใช้จ่ายต่ า เช่น การเขียนบันทึก 
จดหมายเวียน การติดประกาศ)  
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 2. การประชุมเพ่ือตัดสินใจ เก็บรวบรวมข้อมูลต่างๆ เพื่อหาทางเลือกตัดสินใจ โดยเลือกทางเลือกท่ีดีที่สุด
ส่งผลให้เกิดความรอบคอบในการตัดสินใจ 
    ข้อดี : ได้ข้อเท็จจริง สามารถหาทางเลือกได้อย่างรอบคอบ รัดกุม มีส่วนร่วมในการตัดสินใจ ฝึกทักษะ
ความคิด และเป็นประชาธิปไตย 
    ข้อเสีย : ล้าช้า เกิดความขัดแย้ง อาจถูกครอบง าได้ง่าย การตัดสินใจคล้อยตามกัน 
 3. การประชุมเพ่ือแก้ปัญหา ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน เกี่ยวข้องกับ
บุคคลหลายฝ่าย โดยเริ่มจากการตรวจสอบสภาพปัญหา การวิเคราะห์และค้นหาสาเหตุที่แท้จริงของปัญหา           
การเสนอแนะแนวทางแก้ไข วิธีการ : ระดมความคิดและอภิปรายเพ่ือให้ได้ข้อสรุป 
 4. การประชุมเพ่ือการฝึกอบรม เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ พัฒนาทักษะความสามารถ                   
และเปลี่ยนแปลงทัศนคติให้กับผู้เข้าประชุม 
     วิธีการ : เหมือนกับการฝึกอบรม แต่จะแตกต่างกันในรูปแบบและพิธีการ ความคุ้มค่ากับค่าใช้จ่าย และ
ผลที่จะได้รับ 
 5. การประชุมเพ่ือระดมความคิด เพ่ือรวบรวมความคิดจากผู้เข้าประชุมให้ได้มากท่ีสุด ไม่อนุญาตให้มีการ
วิพากษ์วิจารณ์ หรือโต้แย้ง ไม่มีใครผิดใครถูก 

   ข้อดี : คือผู้เข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ให้ความคิดเห็น ความสามรถที่จ าเป็น คือ การพูด การฟัง และการให้
เหตุผล 
    ข้อเสีย : คือมีค่าใช้จ่ายสูง สูญเสียเวลาในการปฏิบัติงาน 
    สถานการณ์ท่ีไม่ควรเรียกประชุม : ตัดสินใจได้ด้วยตนเอง ไม่มีเวลามากพอ มีแนวโน้มว่าจะท าให้    
เกิดปัญหาขัดแย้งตามมา 

 
การประชุมที่มีประสิทธิภาพ 
 1. การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอน และบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 
 2. ระยะเวลาที่ประชุมเหมาะสม ไม่ใช้เวลานานเกินไป และควบคุมเวลาได้ตรงตามท่ีก าหนด 
 3. ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจและมีส่วนร่วมในการประชุม 
 4. มีวาระการประชุมชัดเจน 

ประโยชน์ของการประชุม 
 1.  ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกัน  
 2.  ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบ 
 3.  ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ 
 4.  ได้รับความคิดเห็นที่หลากหลาย 
 5.  สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 
 6.  สร้างความรู้จักคุ้นเคย 
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 7.  ได้รับแนวความคิดใหม่ๆ ฝึกให้รู้จักรับฟังผู้อื่น 
 8.  สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดน้อย 
 9.  สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ 
 10. ช่วยกันติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 
 11. สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 
 เมื่อผู้ด าเนินการจัดการประชุม ทราบวัตถุประสงค์และจุดมุ่งหมายในการจัดการประชุมแล้วก็สามารถ
ด าเนินการจัดประชุมได้  โดยค านึ งถึ งเป้ าหมายแล ะผลที่ ได้ รับจากการประชุม ความคุ้มค่ า ประโยชน์              
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ปัญหา และอุปสรรค ที่ต้องเกิดขึ้นตลอดเวลาการด าเนินการ
ประชุมทั้งก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม ซึ่งต้องจัดวางเตรียมแผนล่วงหน้าเพ่ือให้เกิ ด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และจะต้องมีทีมงานที่รับผิดชอบงานการประชุมแต่ละด้านไม่ว่าจะเป็นค่าใช้จ่าย 
สถานที่ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องอีกมากมาย รวมทั้งความพร้อมที่จะต้องรองรับส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมไม่ว่าจะเป็น
ข้อมูล เอกสาร และอ านวยความสะดวก เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมที่รับข้อมูลพร้อมที่จะให้ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะได้
อย่างเต็มที ่

 เนื่องจากการจัดประชุมแต่ละครั้งต้องอาศัยความรู้ ความช านาญและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ผู้เขียน
จึงรวบรวมประสบการณ์ที่ได้สั่งสมจากการปฏิบัติงาน จนเกิดเป็นความรู้ที่ชัดเขน โดยจัดท าคู่ มือการจัดประชุมเพ่ือ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้บุคคลอื่นสามารถท างานแทนได้และใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานต่อไป 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 (1) เพ่ือเป็นเครื่องมือ และแนวทางในการจัดการประชุมให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 

(2) เพ่ือจัดเก็บความรู้จากการสั่งสมประสบการณ์ และความรู้ที่ชัดแจ้ง ในการปฏิบัติงานการประชุมไว้กับ
องค์กร 
 (3) เพ่ือถ่ายทอดความรู้ เทคนิคข้ันตอน และวิธีการในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมให้กับผู้ที่ปฏิบัติ
หน้าที่ใหม่สามารถปฏิบัติงานได้ทันที รวมทั้งให้บุคคลอ่ืนสามารถท างานทดแทนกันได้ 

1.3 ขอบเขต 
 การจดัท าคู่มือการจัดประชุมเน้นเนื้อหาและขอบเขตเกี่ยวกับการจัดประชุมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่าด้วย  การประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 และให้เกิดถูกต้องตามแนวปฏิบัติต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยครอบคลุมขั้นตอนในการด าเนินงานการจัดประชุม 

1.4 นิยามศัพท/์ค าจัดความ 
 - 
1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 (1) บุคลากรที่รับผิดชอบงานด้านการจัดประชุมใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน 
 (2) บุคลากรอ่ืนสามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมและสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 
2.1.1 โครงสร้างองค์กร 

 
 

 

  

 

 

 

 

                                                                        …    ......เลขานกุารสภามหาวิทยาลัย 

 

                             

                                                                             . ..…ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าฝ่ายบริหารส านักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 
 

ภารกิจด้านการประชุม ภารกิจด้านติดตามและประเมินผล ภารกิจด้านวิเคราะห์นโยบาย 

ภารกิจด้านประชาสัมพันธ์ ภารกิจด้านบริหารจัดการ 

โครงสร้างองค์กรฝา่ยบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 
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2.1.2 โครงสร้างการบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 

ภารกิจด้านการประชุม ภารกิจด้านติดตามและประเมินผล ภารกิจด้านวิเคราะห์นโยบาย 

-   ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

-   ประชุมคณะกรรมการติดตามประเมินผลและสนับสนุน 

    การด าเนินงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 

-   ประชุมคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลยั 

    (1) ฝ่ายระเบียบขอ้บังคับและกฎหมาย 

    (2) ฝ่ายวิชาการ 

    (3) ฝ่ายการเงิน 

    (4) ฝ่ายจริยธรรม ศิลปะและวัฒนธรรม 

-   ประชุมคณะกรรมการอุทธรณ์และรอ้งทุกข์ 

-   ประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 

-   ประชุมคณะกรรมการสรรหากรรมการสภาวิทยาลยัผู้ทรงคุณวุฒิ  

-   ประชุมคณะกรรมการสรรหาอธกิารบดี 

-   ประชุมคณะกรรมการสรรหาหัวหนา้ส่วนงานวิชาการและสว่นงานอื่น 

-    ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับและรายงานการประชุม            

     สภามหาวิทยาลัย 

-    ประชุมคณะกรรมการชุดเฉพาะกิจที่สภามหาวิทยาลัยแต่งต้ัง 

-    ประชุมฝา่ยบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

-   ประชมุฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลยั 

-   ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  

-   ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของอธิการบดี  

-   ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของ 

    หัวหน้าส่วนงานวิชาการและสว่นงานอื่น 

-    ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ ขอ้สังเกต  

    ข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย 

-   ติดตามผลการด าเนินงานตามมต ิข้อสังเกต  

    ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการติดตาม ประเมินผล 

    และด าเนินงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 

-    สัมมนาสภามหาวิทยาลยั (retreat) ประจ าป ี

-   สภามหาวิทยาลยัพบปะประชาคม 

 

 

 

 

 

 

   

วิเคราะห ์

-  วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของสภามหาวิทยาลัย 

-   ประสานและสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของสภา

มหาวิทยาลัย 

-   ติดตามและวิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามแผน     

    ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลยัทักษิณ (ระยะ 1 ปี ระยะ 5 ปี และ 

     ระยะ 15 ปี) 

-   วิเคราะห์งบประมาณ 

-    วจิัยสถาบัน  

-   วิเคราะห์นโยบายสภามหาวิทยาลัย  

-   นโยบาย/วิธกีารจัดหารายได้/การจัดตั้งหน่วยงาน  

    (นิติบุคคล) 

วิเคราะห์กฎหมาย 

-    ติดตาม วิเคราะห์ปัญหาการใช้กฎหมาย ระเบยีบ 

     ข้อบังคับ ประกาศที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

-   ติดตาม วิเคราะห์กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคับ 

    ของหน่วยงานภายนอกที่เกีย่วขอ้งกบัการด าเนินงานของ 

    สภามหาวิทยาลยั 
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ภารกิจด้านประชาสัมพันธ์ ภารกิจด้านบริหารจัดการ 

 

-   งานพัฒนาเว็บไซต ์

-   สืบค้น เผยแพร่มติ ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ และค าสั่งที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

-   จดหมายขา่วสารสภามหาวิทยาลัย 

-   รายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลยั 

-   รายงานประจ าปีส านักงานสภามหาวิทยาลยั   

-   รายงานประจ าปีรวมระเบียบ  ขอ้บังคับ ประกาศ  และค าสั่งที่ออกโดย 

    สภามหาวิทยาลยั  

-   แถลงข่าวสภามหาวิทยาลัย 

 

 

-   ด้านเลขานุการรองอธกิารบดีที่ก ากับดูแลส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

-   ด้านยุทธศาสตร์การพัฒนา 

-   ด้านประกันคุณภาพภายใน 

-   ด้านการจัดการความรู ้

-   ด้านบริหารความเส่ียง 

-   ด้านควบคุมภายใน 

-    ด้านบรหิารงานบุคคล  

-   ด้านบริหารงบประมาณ 

-   ด้านการเงินและพัสดุ 

-   ด้านธุรการและสารบรรณ 
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ข้อมูลบุคลากร 
สายสนับสนุน (คน) 

จ านวน ร้อยละ 
ประเภทบุคลากร   

พนักงานมหาวิทยาลัย 3 60 
1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย   

(นางสาวจินตนา  นาคจินดา) 

2. นางสาวสุกัญญา  ก าเนิดมณี 

3. นางสาวเกวลี  ภาระบุญ 

  

ลูกจ้างของมหาวิทยาลัย 2 40 
1. นางสาวเพ็ญวดี  กาวชู 
2. นายวิสิฐ  จันทร์แดง  

  

รวม  100 
วุฒิการศึกษา   

ปริญญาโท 1 20 
ปริญญาตรี 4 80 
ต่ ากว่าปริญญาตรี - - 

รวม 5 100 
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2.2 ภาระหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

นางสาวจินตนา  นาคจินดา 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานช านาญการ) 

1. ปฏิบัติหน้าทีใ่นฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย (28 พฤศจิกายน 2556 – 28 พฤศจิกายน 

2559) 

1.1  ก ากับดูแลการด าเนินงานบุคลากรฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 

1.2  เลขานุการคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี 

1.3  เลขานุการคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น 

1.4  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประเมินหัวหน้าส่วนงานวิชาการและส่วนงานอื่น 

1.5  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการระบบติดตามตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

1.6  การได้มาซึ่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทผู้แทนหัวหน้าส่วนงานวิชาการ 

1.7  ยุทธศาสตร์การพัฒนาฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1.8  ค ารับรองปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

1.9  แผนพัฒนาบุคลากร 

1.10  ภาระงานบุคลากร 

1.11  แผนปฏิบัติงานประจ าปี 

1.12  บริหารงานบุคคล (สรรหา/วันลา/อบรม/ประชุม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ศึกษาต่อ ฯลฯ) 

2. ปฏิบัติหน้าทีใ่นฐานะบุคลากรฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 

2.1 กลุ่มภารกิจด้านติดตามและประเมินผล 

2.1.1 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 

2.2 กลุ่มภารกิจด้านวิเคราะห์นโยบาย 

2.2.1  วิเคราะห์นโยบายสภามหาวิทยาลัย 

2.2.2  ประสานและสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 

2.2.3  วิจัยสถาบัน (ของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย)  
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นางสาวจินตนา  นาคจินดา 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานช านาญการ) 

2.2.4  ติดตาม วิเคราะห์ปัญหาการใช้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ที่ออกสภามหาวิทยาลัย 

2.2.5  ติดตาม วิเคราะห์ปัญหาการใช้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการ 

ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
3. งานปริญญาบัตร (ฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์) 

4. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.1  โครงการสภามหาวิทยาลัยพบประชาคม 
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นางสุกัญญา  กุตเสนา 

(ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1. กลุ่มภารกิจด้านการประชุม 

1.1  ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1.2.1  รับผิดชอบเรื่องหลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

1.2.2  รับผิดชอบเรื่องรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

2. กลุ่มภารกิจติดตามและประเมินผล 

2.1 บริหารงบประมาณ 

2.1.1  ค าของบประมาณ 

2.1.2  แผนการใช้จ่าย 

2.1.3  รายงานผลการใช้จ่ายตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี 

2.1.4  รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณพร้อมวิเคราะห์ประจ าเดือน 

2.2 เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 

2.3 จัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 

2.3.1 จัดท าหมายเลขครุภัณฑ์และภาพถ่ายครุภัณฑ์ 

2.3.2 ควบคุมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 

2.3.3 รายงานครุภัณฑ์ประจ าปี 

2.3.4 แทงจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

2.4 จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ 

2.4.1 ควบคุมดูแลการเบิกใช้วัสดุ 

2.4.2 รายงานวัสดุประจ าเดือน 

2.5 สัญญายืมเงิน 

2.6 แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
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นางสุกัญญา  กุตเสนา 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1. กลุ่มภารกิจด้านการประชุม 

1.1  ประชุมคณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 

1.2  ประชุมคณะกรรมการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 

1.3  ประชุมคณะกรรมการสรรหาอธิการบดี 

1.4  ประชุมคณะกรรมการสรรหาหัวหน้าส่วนงานวิชาการ 

1.5  ประชุมสภามหาวิทยาลัยรับผิดชอบในเรื่องต่อไปนี้ 

1.5.1  รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1.5.2  ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

1.2.2  รับรองอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

 

 

 

 

 

 

1.6  ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการระบบติดตามตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

3. กลุ่มภารกิจบริหารจัดการ 

3.1 การจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

4. งานปริญญาบัตร (ฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์) 

5. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวเกวลี  ภาระบุญ 

(ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1. กลุ่มภารกิจด้านการประชุม 

1.1  ประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ รับผิดชอบในเรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1.1.1  แจ้งก าหนดการประชุม 

1.1.2  เชิญประชุม 

1.1.3  ต้นฉบับเอกสารประชุม 

1.1.4  บันทึกรายงานการประชุม 

1.1.5  รายงานการประชุม 

1.1.4  แจ้งมต ิ

1.1.5  ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ 

1.1.6  ส่งค าสั่ง ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 

1.1.7  รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1.2  ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบต้นฉบับและรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1.2.1  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

1.2.2  หลักฐานการเบิกจ่าย 

1.2.3  เชิญประชุม 

1.2.4  ส ารวจผู้เข้าร่วมการเข้าประชุม/ส ารองเที่ยวบิน/ส ารองที่พัก 

1.2.5  ต้นฉบับเอกสาร 

2. กลุ่มภารกิจด้านประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 

2.1 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารลง Face book 

3. กลุ่มภารกิจบริหารจัดการ 

3.1 การจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

4. งานปริญญาบัตร (ฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์) 

5. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นางสาวเพ็ญวดี  กาวชู 

(ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1. กลุ่มภารกิจด้านการประชุม 

1.1  ประชุมเฉพาะกิจที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

1.1.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.1.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.1.3 นัดหมายการประชุม 

1.1.4 เชิญประชุม 

1.2  ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัย 

1.2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.2.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.2.3 นัดหมายการประชุม 

1.2.4 เชิญประชุม 

1.3  ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1.3.1  รับผิดชอบเรื่องการจัดรายการรถและรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

1.3.2  รับรองอาหารว่างและอาหารกลางวัน 

2. กลุ่มภารกิจติดตามและประเมินผล 

2.1 ประชุมคณะกรรมการประเมินหัวหน้าส่วนงานวิชาการ ส่วนงานอื่น 

      2.1.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      2.1.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      2.1.3 นัดหมายการประชุม 

      2.1.4 เอกสารต้นฉบับ 

3. กลุ่มภารกิจบริหารจัดการ 

3.1 ประกันคุณภาพภายในฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 
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นางสาวเพ็ญวดี  กาวชู 

(ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

3.2 การจัดการความรู้ 

3.3 การบริหารความเสี่ยง 

3.4 การควบคุมภายใน 

4. งานปริญญาบัตร (ฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์) 

5. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นายวิสิฐ  จันทร์แดง 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1. กลุ่มภารกิจด้านการประชุม 

1.1  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิชาการของสภามหาวิทยาลัย 

1.1.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.1.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.1.3 นัดหมายการประชุม 

1.1.4 เชิญประชุม 

1.2  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายของสภามหาวิทยาลัย 

1.2.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.2.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.2.3 นัดหมายการประชุม 

1.2.4 เชิญประชุม 

1.3  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายจริยธรรมและศิลปวัฒนธรรมของสภามหาวิทยาลัย 

 

มหาวิทยาลัย 
1.3.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.3.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.3.3 นัดหมายการประชุม 

1.3.4 เชิญประชุม 

1.4  ประชุมคณะกรรมการฝ่ายการเงินของสภามหาวิทยาลัย 

1.4.1 ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

      1.4.2 หลักการการเบิกจ่าย 

      1.4.3 นัดหมายการประชุม 

1.4.4 เชิญประชุม 

1.5  ประชุมฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 
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นายวิสิฐ  จันทร์แดง 

(พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงาน) 

1.8  ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

1.8.1  ส ารวจผู้เข้าร่วมการเข้าประชุม/ส ารองเที่ยวบิน/ส ารองที่พัก 

1.8.2  แผนผัง/ป้ายชื่อ/อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.8.3  รับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัย  

1.8.4  บันทึกภาพกิจกรรม 

2. กลุ่มภารกิจด้านประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 

3. กลุ่มภารกิจด้านประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 

3.1  พัฒนาเว็บไซต์ http://www2.tsu.ac.th/demo/tsuco/ 

3.2  จดหมายข่าวฝ่ายบริหารสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

3.3  รายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย 

3.4  รายงานประจ าปีฝ่ายบริหารสภามหาวิทยาลัย 

2.1 เว็บไซต์ 

2.2  โครงการสภามหาวิทยาลัยพบประชาคม 

3. กลุ่มภารกิจบริหารจัดการ 

3.1 การจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดระบบประกันคุณภาพภายใน 

4. งานปริญญาบัตร (ฝ่ายรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยและดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักดิ์) 

5. อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.1 ธุรการ 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เขียนต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานเกี่ยวกับการจัด 

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
  2.3.1 ภารกิจด้านการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

รายละเอียดภาระงาน 
(1)  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่จัดประชุมและบุคลากร 
(2)  จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์รถเพื่อใช้รับรองกรรมการและผู้เข้าร่วม 
(3)  จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
(4)  จัดท าหนังสือส่งเอกสารประชุม 
(5)  ประสานจองห้องพัก และตั๋วเครื่องบินให้แก่กรรมการ 
(6)  ติดต่อประสานกับกรรมการ ผู้เข้าร่วม เพ่ือขอทราบข้อมูลในการเดินทางเพ่ือเตรียมการรับรองเรื่อง

ตั๋วเครื่องบิน สถานที่พัก และรถรับ-ส่ง 
(7)  ขออนุญาตใช้รถ และจัดท ารายการรับรองกรรมการจากสนามบิน-ทีพั่ก-ที่ประชุม-สนามบิน พร้อมจัด

ผู้รับรองท่ีเหมาะสมในแต่ละภารกิจ 
(8)  อ านวยความสะดวกและต้อนรับในการรับ-ส่งกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
(9)  จัดท าเอกสารประชุม เข้าเล่ม และติดแถบแสดงหมายเลขแต่ละวาระ 
(10) จัดเตรียมสถานที่ประชุม และจัดเอกสารประชุมประจ าที่นั่งในห้องประชุม 
(11) ตรวจสอบเครื่องเสียงและโสตทัศนูปกรณ์ภายในห้องประชุม ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ 
(12) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม และจัดท าหนังสือเสนอประธานเพ่ือทราบรายชื่อผู้ขออนุญาตลา

ประชุม 
(13) จัดท าหนังสือขออนุญาตให้ผู้ที่เก่ียวข้องเข้าร่วมประชุม 
(14) จัดเตรียมวัสดุและอุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือให้พร้อมใช้ในวันประชุม  
(15) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม แก่คณะกรรมการ และผู้ร่วมประชุม 
(16) จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางของกรรมการ 
(17) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(18) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่ารับรองอาหารค่ าแก่แขกผู้มีเกียรติ 
(19) จัดท าหนังสือขออนุมัติค่ารับรองอาหารกลางวันแก่แขกผู้มีเกียรติ 
(20) จัดท าหนังสือขออนุญาตให้บุคลากรปฏิบัติงานนอกเวลาและขออนุมัติค่าตอบแทนในการปฏิบัติงาน

นอกเวลา 
(21) จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าจัดส่งเอกสารประชุม 
(22) จัดท าซองค่าเบี้ยประชุม และค่าใช้จ่ายต่างๆ และบรรจุ ตรวจสอบความถูกต้อง 
(23) จัดท าหลักฐานเซ็นรับค่าเบี้ยประชุม 
(24) จัดท าหลักฐานเซ็นรับค่าพาหนะในการเดินทาง ค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิงรายงานการเดินทาง 
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(25) อ านวยความสะดวกแก่กรรมการและผู้เข้าร่วม ระหว่างการประชุม 
(26) ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าประชุม 
(27) อ านวยความสะดวกในการลงชื่อในทะเบียนผู้เข้าประชุม 
(28) จ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
(29) จัดเตรียมอาหารว่างและให้บริการอาหารว่าง และอาหารกลางวัน 
(30) ประสานการเชิญผู้เข้าร่วมประชุมเม่ือถึงวาระ 
(31) จัดเตรียมระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารอ้างอิงอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ

พิจารณาเรื่องต่างๆ ของที่ประชุม 
(32) สรุปค่าใช้จ่ายต่างๆ พร้อมแนบหลักฐานประกอบการจัดท าหน้างบการเงินเพ่ือส่งคืนเงินยืม               

ฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย 
(33) ตรวจสอบเรื่องและเอกสารประกอบการประชุมที่ส่งเข้าระเบียบวาระการประชุมและติดตามและ

ประสานหน่วยงานที่ส่งเรื่องเพ่ือหาข้อมูลเพิ่มเติม (กรณีข้อมูลไม่ครบถ้วน) 
(34) สรุปเรื่องท่ีบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม และจัดระเบียบวาระการประชุม 
(35) เสนอระเบียบวาระการประชุมต่อ เลขานุการ และประธานที่ประชุม 
(36) ศกึษาและวิเคราะห์เรื่องที่เสนอเข้าระเบียบวาระการประชุม 
(37) สรุป ตั้งประเด็นและอ้างอิงระเบียบ ข้อกฎหมายหรือมติที่เก่ียวข้องประกอบการพิจารณา 
(38) จัดเตรียมระเบียบ ข้อบังคับ และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เสนอเข้าระเบียบวาระการ

ประชุม 
(39) จัดท าต้นฉบับเอกสารประชุม โดยจัดพิมพ์เอกสาร และตรวจทานเบื้องต้น 
(40) เสนอต้นฉบับต่อผู้ช่วยเลขานุการ เลขานุการ พิจารณาตามล าดับ 
(41) จัดท าส าเนาเอกสารประชุมตามจ านวนกรรมการ จัดเรียงเอกสาร และเข้าเล่ม 
(42) จัดส่งเอกสารประชุมให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า 
(43) ติดตามผลการจัดส่งเอกสารประชุมให้กรรมการ 
(44) บันทึกการประชุม 
(45) สรุปมติการประชุม จัดท ามติย่อ และจัดท ารายงานประชุม เสนอผู้ช่วยเลขานุและเลขานุการ

พิจารณาปรับปรุง แก้ไข ตามค าสั่ง 
(46) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติ ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
(47) แจ้งเวียนกรรมการเพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม (เฉพาะผู้เข้าร่วม) 
(48) จัดส่งรายงานการประชุมให้กรรมการที่ไม่เข้าร่วมประชุม เพ่ือทราบมติ 
(49) สรุปผลการแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม เสนอเลขานุการ 
(50) เสนอประธานลงนามก ากับในรายงานการประชุม 
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(51) เสนอรายงานประชุมฉบับสมบูรณ์ต่อที่ประชุมในการประชุมครั้งต่อไป (กรณีกรรมการรับรองโดยมี
การแก้ไข จะด าเนินการแก้ไขก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา) 

(52) จัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
(53) จัดท าและเสนอค าสั่ ง ข้อบั งคับ ประกาศที่ ออกโดยตามมติสภามหาวิทยาลัย ให้นายก                       

สภามหาวิทยาลัยลงนาม 
(54) จัดเก็บค าสั่ง ข้อบังคับ ประกาศ เข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล 
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ขั้นตอนการเสนอเรื่องเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
                                                                       ........ ต้นเร่ือง 
 
 
                                                                                ........ พิจารณาให้ความเห็นชอบ/อนมุัติ 
 
                                                                                ......... เสนอเร่ืองเขา้คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
           
 
                                                           เสนอ                                                          …… รับทราบ/พิจารณา                                 
 
                                                           เสนอ                                                          …… รับทราบ/พิจารณา     
 
                                                           เสนอ                                                          …… รับทราบ/พิจารณา     
  
                                                                                                           
                                                                              ………… เสนอเร่ืองเข้าวาระประชุมสภามหาวิทยาลัย    

                                                                              ………… รับเร่ืองสั่งการเลขานุการสภามหาวิทยาลัย   
                                                                                                   พิจารณาจัดวาระคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ  
                                                                                                   ที่เกี่ยวข้อง  

 
 
                                                                                                                 ......คณะกรรมการ 
                                                                                                                                 กลั่นกรองเร่ืองก่อน 
                                                                                                                                 บรรจุวาระการ   
                                                                                                                                 ประชุมสภาฯ  
                                     …… แจ้งมติให้หน่วยงานทราบและน าเสนอเร่ืองบรรจุเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย     
 
                                     ...... พิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ภายในเวลาท่ีก าหนด)  

 
                                     ...... พิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หลังเวลาท่ีก าหนด)  
 
                                          ...... รับทราบ/พิจารณา

ส่วนงานตามมาตรา 9 (1) (2) (3) และ (4)  
ตาม พรบ. มหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 A 

คณะกรรมการประจ า           A 

 
A      

    เรื่องที่เกี่ยวข้องด้านวิชาการ     คณะกรรมการดา้นวิชาการ 

    เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการบริหารบุคคล     คณะกรรมการบริหารบุคคล 

    เรื่องที่เกี่ยวข้องกับการเงิน คณะกรรมการการเงินและทรัพย์สนิ 

            หรือเลขานุการ                       และ  

B 

C 

D 

A B C D 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

คณะกรรมการฝา่ยการเงินของ
สภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการฝา่ยวิชาการของ
สภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการฝา่ยผลประโยชน์
ของสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการฝา่ยระเบียบ 
ข้อบังคับฯของสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการฝา่ยจรยิธรรมฯของ
สภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการส่งเสรมิและสนับสนุนการ
ด าเนินงานของสภามหาวิทยาลยั 

เลขานุการคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  
ของสภามหาวิทยาลัย 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยทักษิณ 

สภามหาวิทยาลยัทักษิณ 



24 
 

ขั้นตอนการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

ก าหนดวันประชุมจากประธานและส ารวจวันท่ี

ได้จากประธานกับคณะกรรมการท่านอื่น ๆ            

เพื่อนัดประชุม และเช็คองค์ประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม และขอ

อนุมัติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการประชุม

พร้อมจัดท าหลักฐานเบิกจ่าย 

 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับ

มอบหมายพิจารณา/ลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อนมุตั ิ

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการเข้าประชุม 

(กรรมการ/เลขานุการ/ผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

กรรมการ/

เลขานุการ/ผูเ้ข้า

ประชุมรับทราบ 

วาระการประชุม 
ลงทะเบียนรบั/รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุม 

หัวหน้าฝ่าย/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/             

สั่งการจัดวาระ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
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A 

จัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุม

หัวหน้าฝ่าย/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดท าส าเนาเอกสารการประชุม 

 

จัดท าหนังสือขอส่งเอกสารประชุม 

หัวหน้าฝ่าย/พจิารณา 

 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ลงนาม 

 

อนุมัต ิ

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือขอส่งเอกสารการประชุมพร้อม

เอกสารประกอบการประชุม 

 

การประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามวัน เวลาและสถานท่ีที่ก าหนด 

 

B 
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จัดท าหนังสือแจ้งมติที่ประชุม                      

หัวหน้าฝ่าย/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งมติไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง /

ติดตามผลการด าเนินงานตามมต ิ

 

อนมุตั ิ

จัดท ารายงานการประชุม                                            

หัวหน้าฝ่าย/พิจารณา/ลงนาม 

 

B 

มติที่ประชุม 

อธิการบดีพิจารณา/อนุมัต/ิ                                          

สั่งการหนังสือ 

แจ้งมต ิ

 
หน่วยงานต้นเรื่อง

ด าเนินการต่อไป 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เสนอรายงานเข้าคณะกรรมการ

พิจารณาต้นฉบับและรายงาน

กาปรระชุม 

 

C 
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จัดท าหนังสือแจ้งเวียนพิจารณารบัรองรายงานการประชุม   

หัวหน้าฝ่าย/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือแจ้งเวียนพิจารณารบัรองรายงานการประชุม    

ให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

 

อนุมัต ิ

กรรมการตอบรับแบบพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

C 

อนุมัต ิ

ปรับ/แกไ้ขรายงาน (ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 

แก้ไขรายงานการประชุม และสรปุการประชุมทีผ่่าน                  

การรับรองแล้วในท่ีประชุม (ถ้ามีแก้ไข) 

รายงานการประชุม และสรุปการประชุมที่ผ่าน                  

การรับรองแล้วในท่ีประชุม (ถ้ามีแก้ไข) 

D 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ลงนาม 

กาปรระชุม 
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รายงานการประชุม

ฉบับสมบรูณ ์

จัดเก็บรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อใช้อ้างอิงและ

สืบค้นต่อไป 

จบการท างาน 

สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมพรอ้มหลักฐานต่างๆ 

D 

จัดท าหนังสือพิจารณาลงนามในรายงานการประชุม                       

ให้ประธานลงนาม 

หัวหน้าฝ่ายพิจารณาหนังสือพิจารณาลงนาม                                

ในรายงานการประชุมให้ประธานลงนาม 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย

พิจารณา/ลงนาม 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดส่งหนังสือพิจารณาลงนามพร้อมรายงานการประชุม              

ให้ประธานลงนาม 

อนมุตั ิ
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 การประชุมสภามหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่แต่งตั้ง โดยสภามหาวิทยาลัย 
ได้แก่คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ของสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตาม
นโยบายสภามหาวิทยาลัย ตาม flow chart เพ่ือท าหน้าที่ในการพิจารณากลั่นกรองเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่อง
นั้นๆ ที่จะเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยและด าเนินงานต่างๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย
ก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย  

การประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณซึ่งเป็นภารกิจหลักของฝ่ายบริหารงานสภามหาวิทยาลัย ส านักงาน              
สภามหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการประชุมทุกวันเสาร์ที่สามของเดือน เพ่ือด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ระดม
ความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติงาน หรือระดมความคิดเห็น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ
กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งส าเร็จผลตามเป้าหมายนั้น การจัดการประชุมและการเขียนรายงานการประชุมที่กระชับ 
รัดกุมจะส่งผลให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามความมุ่งหมายของการจัดประชุม ซึ่งการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยต้องใช้
ระเบียบ ข้องบังคับ และกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

3.1 ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
3.1.1 ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 มาตรา 20 ก าหนดให้มีสภามหาวิทยาลัย 

ประกอบด้วย 
(1) นายกสภามหาวิทยาลัย  ซึ่งจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  แต่งตั้ง   
(2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสิบสองคน ซึ่งจะได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 
(3) อธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน และนายกสมาคมศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย 
(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจ านวนสามคน ซึ่งเลือกจากผู้แทนคณาจารย์ประจ าจ านวนหนึ่ง

คน ผู้แทนพนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งไม่ใช่คณาจารย์ประจ าจ านวนหนึ่ งคน และผู้แทนหัวหน้าส่วนงานวิชาการตาม
มาตรา 9 (4) จ านวนหนึ่งคน   

ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหนึ่งเป็นเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  โดยค าแนะน า
ของอธิการบดี และให้หัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9 (1) เป็นผู้ช่วยเลขานุการ   

สภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งผู้ว่าราชการจังหวัดสงขลา และผู้ว่าราชการจังหวัดพัทลุงเป็นที่ปรึกษา                
สภามหาวิทยาลัย พร้อมทั้งได้ก าหนดให้ผู้บริหาร ได้แก่ รองอธิการบดี หัวหน้าส่วนงานวิชาการและส่วนงานอ่ืน          
เข้าร่วมประชุม  

มาตรา 22 สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย

อ านาจและหน้าที่เช่นว่านี้ ให้รวมถึง 
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(1) ก าหนดนโยบายและแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัย  

(2) ออกข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย และอาจมอบหมายให้ส่วนงานใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกข้อบังคับและระเบียบส าหรับส่วนงานนั้นเป็น

เรื่อง ๆ ไปก็ได้ 

(3) อนุมัติการให้ปริญญา ประกาศนียบัตรชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต อนุปริญญา และ

ประกาศนียบัตร 

(4) อนุมัติการจัดตั้ง การรวม และยุบเลิกส่วนงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการแบ่งหรือ           

การปรับปรุงหน่วยงานภายในของส่วนงานดังกล่าว 

(5) อนุมัติการรับเข้าสมทบหรือการยกเลิกการสมทบของสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอ่ืน 

(6) อนุมัติหลักสูตรการศึกษาและการเปิดสอน รวมทั้งการปรับปรุง การยุบรวม หรือการยกเลิก

หลักสูตรการศึกษา 

(7) พิจารณาด าเนินการเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ แต่งตั้งและพิจารณาถอดถอนนายก             

สภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์พิเศษ 

(8) แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงานตามมาตรา 9 (4) รองศาสตราจารย์                     

รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ 

(9)  ออกข้อบังคับและระเบียบว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

(10) ก าหนดนโยบายและวิธีการเก่ียวกับการจัดหารายได้และการจัดตั้งองค์กรที่เป็นนิติบุคคล 

(11) ออกข้อบังคับและระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานการเงิน การพัสดุ และทรัพย์สิ น

ของมหาวิทยาลัย 

(12) อนุมัติการตั้งงบประมาณรายรับและงบประมาณรายจ่ายของมหาวิทยาลัย 

(13) แต่งตั้งผู้มีคุณสมบัติตามมาตรา 30 ให้รักษาการแทนอธิการบดี ในกรณีที่ต าแหน่งอธิการบดี

ว่างลง 

(14)  แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือกระท าการใด ๆ อัน

อยู่ในอ านาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งมอบอ านาจให้คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือบุคคล

ดังกล่าวท าการแทนแล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยรับทราบ 

(15) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของอธิการบดี 

(16) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใดโดยเฉพาะ 

ส าหรับในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยในแต่ละครั้งนั้น 

3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัยทักษิณ พ.ศ. 2551 
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3.2 ข้อก าหนดด้านระยะเวลา 

3.2.1 นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ มีวาระการด ารงต าแหน่ง
คราวละ 3 ปี แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหม่อีกได้ ทั้งนี้ นายกสภามหาวิทยาลัยจะด ารงต าแหน่งเกิน
สามวาระติดต่อกันมิได้ 

3.2.2 คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ของ        
สภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายสภามหาวิทยาลัยระยะเวลาใน
การด ารงต าแหน่งตามวาระของนายกสภามหาวิทยาลัย   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



32 
 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดประชุม 
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้การประชุมส าเร็จเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 

ดังนั้น ผู้รับผิดชอบได้ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการในการจัดประชุมชุดต่างๆ ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม  

 ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ประกอบด้วยงานที่ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1.1 ด้านเอกสาร ในการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมจะต้องไปถึงกรรมการในเวลาอัน

เหมาะสม (ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ ก่อนการประชุม) ทั้งนี้เพ่ือให้คณะกรรมการได้มีเวลาพิจารณาล่วงหน้า 
1.2 ด้านการติดตามผลการด าเนินงานตามมติ และข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย                 

เพ่ือเสนอคณะกรรมการทราบผลการด าเนินงาน 
1.2 งานด้านการประสานงาน งานด้านการต้อนรับ การเลี้ยงรับรอง ของกรรมการซึ่งอยู่

ต่างจังหวัด จึงต้องมีการเตรียมการเกี่ยวกับการเดินทางและการจัดท างบประมาณการประชุม  
ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. การวางแผน

และการ

เตรียมการก่อน

การประชุม 

1.1 หารือกับ 

ประธานเพื่อ

ก าหนดวัน เวลา 

และสถานที่

ประชุม 

ประธานและ

เลขานุการ 

ก าหนดการ

ประชุม/

ปฏิทินการ

ประชุม 

- สอบถามประธานเรื่อง

ก าหนดการประชุมครั้ง

ต่อไป 

ล่วงหน้า 1 ปี 

1.2 ตรวจสอบ

เวลาเข้าประชุม

เบื้องต้น 

ฝ่ายเลขานุการ ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ

รายชื่อ/เบอร์

โทรศัพท์ของ

กรรมการและ

ผู้เข้าร่วม

ประชุม 

- กรณีผู้บริหารและ

กรรมการภายนอกให้

ตรวจสอบเวลาจาก

ปฏิทินการปฏิบัติงาน

จากเลขานุการ/

ผู้รับผิดชอบเพื่อนัดหมาย

ในการจัดประชุมต่อไป   

- กรณีกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุมคนอ่ืนๆ 

ให้ตรวจสอบเวลาโดย

การโทรสอบถาม              

- จากการตรวจสอบเวลา

จะต้องจัดท าตารางเป็น

วัน เวลาที่ผู้บริหาร และ

กรรมการคนอ่ืนๆ ว่างไม่

ต่ ากว่าร้อยละ 80  

ก่อนการ

ประชุม 3 

สัปดาห์ 

 
ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. การวางแผน

และการ

เตรียมการก่อน

การประชุม 

(ต่อ) 

1.3 จองห้อง

ประชุม อุปกรณ์

โสต รวมทั้ง

เครื่องดื่มและ

อาหารว่าง 

ฝ่ายเลขานุการ ระบบสาร

สารสนเทศ/

ระบบจองยืม/

ห้องประชุม/

สงขลา/พัทลุง 

- จ านวนผู้เข้าร่วม

ประชุม                     

- จ านวนอาหารว่างและ

เครื่องดื่ม                  

- อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์        

โดยยืนยันการใช้ห้องกับ

ฝ่ายบริหารวิทยาเขต

สงขลา        

ล่วงหน้า      

1 เดือน 

1.4 เชิญประชุม

โดยการท า

หนังสือเชิญ

ประชุม แบบ

เสนอวาระและ

แบบตอบรับ

การเข้าร่วม

ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือเชิญ

ประชุม           

- ที่อยู่

คณะกรรมการ

ในการจัดส่ง  

- แบบเสนอ

วาระ 

- แบบตอบรับ

การเข้าร่วม

ประชุม 

 

- เมื่อก าหนดวัน เวลา 

สถานที่ที่แน่นอนแล้ว 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม

คณะกรรมการและ

ผู้เข้าร่วมประชุมพร้อม

แบบตอบรับ (ล่วงหน้า

ก่อนการประชุม) และ

ก าหนดระยะเวลาในการ

ตอบรับการเข้าร่วม

ประชุมเพ่ือตรวจทาน

การเข้าประชุมของ

คณะกรรมการอีกครั้ง              

- จัดเก็บส าเนาหนังสือ

เชิญประชุม จ านวน 1 

ชุด เพื่อใช้ในการ

ด าเนินการแนบหน้างบ

เบิกค่าใช้จ่าย        

ยืนยันการ

ประชุมก่อน

การประชุม 2 

สัปดาห์ 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. การวางแผน

และการ

เตรียมการก่อน

การประชุม 

(ต่อ) 

1.5 จัดหนังสือ

ท าขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

และหลักฐาน

การเบิก

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ฝ่ายเลขานุการ 

และเจ้าหน้าที่

ฝ่ายการเงิน 

- ขออนุมัติค่า

เบี้ยประชุม       

- ค่าอาหาร

ว่างและ

เครื่องดื่ม           

- ขออนุมัติค่า

จัดส่งเอกสาร 

– ขออนุมัติ

เบิกค่า

เดินทางของ

กรรมการ         

–ทะเบียนลง

ชื่อเข้าร่วม

ประชุม           

- ทะเบียนรับ

ค่าเบี้ยประชุม        

–รายงาน

เดินทางของ

คณะกรรมการ 

–หลักฐานการ

เบิกค่า

ปฏิบัติงาน

นอกเวลา

ราชการ (ใน

กรณีท่ีประชุม

นอกเวลา)  

- ควรจัดท าหนังสือขอ

อนุมัติล่วงหน้าเพ่ือจะได้

ยืมเงินมาใช้ในการ

ประชุม                          

- ควรตรวจสอบความ

ถูกต้องของหลักฐานการ

เบิกจ่ายและตรวจสอบ

รายละเอียดการเซ็นรับ

ให้ครบถ้วน 

ควรยืมก่อน

การประชุม

อย่างน้อย 2 

สัปดาห์ 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. การวางแผน

และการ

เตรียมการก่อน

การประชุม 

(ต่อ) 

1.5 จัดหนังสือ

ท าขออนุมัติ

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

และหลักฐาน

การเบิก

ค่าใช้จ่ายต่างๆ 

ฝ่ายเลขานุการ  - จัดท าซองค่า

เบี้ยประชุม        

- ควรตรวจสอบ

หลักเกณฑ์การเบิกจ่าย

ค่าเบี้ยประชุมของ

คณะกรรมการแต่ละท่าน       

 

1.6 การติดต่อ

ประสานกับ

กรรมการ 

ผู้เข้าร่วม เพื่อ

ขอทราบข้อมูล

ในการเดินทาง

เพ่ือเตรียมการ

รับรองเรื่อง          

ตั๋วเครื่องบิน 

สถานที่พัก และ

รถรับ-ส่ง 

ฝ่ายเลขานุการ ในระบบ

สารสนเทศ

ระบบจองยืม/

ยานพาหนะ 

- เมื่อก าหนดวันเดินทาง

ที่แน่นนอนแล้วให้เข้า

ระบบเพ่ือจอง

ยานพาหนะในการ

รับรองและเตรียมผู้

รับรองที่เหมาะสม                      

- จองโรงแรมที่พัก               

- จองตั๋วเครื่องบิน 

              

ล่วงหน้า      

2 สัปดาห์ 

1.7 จัดท า

หนังสือเสนอ

ประธานทราบ

รายชื่อผู้ขอ

อนุญาตลา

ประชุมและให้ผู้

ที่เก่ียวข้องเข้า

ร่วมประชุม 

ประธาน/         

ฝ่ายเลขานุการ 

หนังสือขอ

อนุญาตลา

ประชุมและ

ขออนุญาตให้

ผู้ที่เกี่ยวข้อง

เข้าร่วม

ประชุม 

- ควรประสานผู้ที่

เกี่ยวข้องในการเข้าร่วม

ประชุมล่วงหน้าในการรอ

เสนอวาระท่ีเกี่ยวข้อง

เมื่อถึงวาระ 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. การวางแผน

และการ

เตรียมการก่อน

การประชุม 

(ต่อ)  

1.8 เมื่อครบ

ก าหนด

ระยะเวลา

รวบรวมเนื้อหา

วาระการประชุม

และสอบถาม

ประธาน/

กรรมการเพ่ิมเติม

เพ่ือสอบถาม

วาระการประชุม

และเอกสาร

ประกอบการ

ประชุมต่างๆที่

เกี่ยวข้อง เช่น

ระเบียบ 

ข้อบังคับ มติ 

ประธาน/

กรรมการ/          

ฝ่ายเลขานุการ 

- ต้นฉบับ

เอกสารการ

ประชุม           

- เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม                                         

- ในกรณีท่ีเป็นข้อมูล

จะต้องท าการตรวจสอบ

ความถูกต้องของข้อมูล 

ความครบถ้วนของ

เนื้อหา การเสนอผ่าน

คณะกรรมการชุดต่างๆ 

ที่เก่ียวข้องพร้อมมติ               

- เอกสารการประชุมควร

จัดส่งให้คณะกรรมการ

พิจารณาล่วงหน้าอย่าง

น้อย 1 สัปดาห์ ก่อนการ

ประชุม      

  

ก่อนการ

ประชุม 2 

สัปดาห์ 

1.9 จัดท า

หนังสือขอส่ง

เอกสารประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือขอ

ส่งเอกสาร

ประชุม           

- ที่อยู่

คณะกรรมการ

ในการจัดส่ง   

- ควรจัดส่งหนังสือขอส่ง

เอกสารประชุมพร้อม

เอกาสารประกอบการ

ประชุมอย่างครบถ้วน

เพ่ือคณะกรรมการจะได้

มีเวลาในการพิจารณา

และให้ข้อเสนอแนะอย่าง

เต็มที ่ 

 

ก่อนการ

ประชุม 1 

สัปดาห์ 
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2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

2. การ

ด าเนินการ

ประชุมหรือ

ขณะประชุม 

2.1 การ

ตรวจสอบความ

พร้อมก่อนการ

ประชุม เช่น 

เอกสารเบิกจ่าย 

ห้องประชุม 

อุปกรณ์ เครื่อง

บันทึกการ

ประชุม อาหาร

และเครื่องดื่ม  

ฝ่ายเลขานุการ - กระดาษ

บันทึกการ

ประชุม           

– ดินสอ              

- หนังสือรวม

ระเบียบ 

ข้อบังคับ      

- อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม                                        

- ไปก่อนเวลาไม่ต่ ากว่า 

1-2 ชั่วโมง เพ่ือ

จัดเตรียมเอกสารประจ า

ห้องประชุมและอาหาร

ว่างและเครื่องดื่ม                  

- ทดสอบอุปกรณ์โสต

ต่างๆ ว่าสามารถใช้งาน

ได้ปกติหรือไม่ 

  

ก่อนการ

ประชุม 1 วัน 

2.2 การเตรียม

ไฟล์เสียง

ส าหรับบันทึก

การประชุม  

ฝ่ายเลขานุการ/  

เจ้าหน้าที่โสด 

- บันทึกการ

ประชุม  

- ควรมีการบันทึกไฟล์

เสียงการประชุมในวาระ

ปกติ และในกรณีที่เป็น

วาระลับเจ้าที่ควรออก

จากห้องประชุมและ

บันทึกไฟล์เสียงไป

ตามปกติ 

ระห ว่ า งการ

ประชุม 

2.3 อ านวย

ความสะดวกใน

การประชุม เช่น 

การต้อนรับ 

การลงชื่อเข้า

ประชุม การจ่าย

ค่าเบี้ยประชุม 

รายงานเดินทาง 

ฝ่ายเลขานุการ - ทะเบียนลง

ชื่อ                     

- หลักฐานการ

จ่ายค่าเบี้ย

ประชุม           

- รายงานการ

เดินทาง 

- ควรมีการตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ

เอกสารเพ่ือป้องกัน

เอกสารลงนามไม่

ครบถ้วน 
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2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

2. การ

ด าเนินการ

ประชุมหรือ

ขณะประชุม 

(ต่อ) 

บริการอาหาร

ว่างในห้อง

ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม               

- ควรมีการตรวจสอบ

ความครบถ้วนของ

เอกสาร                    

- ตรวจสอบจ านวน

กรรมการและผู้เข้าร่วม

ในการบริการอาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

 

2.4 บันทึกการ

ประชุมตาม

ระเบียบวาระ

การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ (ร่าง) รายงาน

การประชุม 

- สามารถจับประเด็น 

ข้อเสนอแนะได้อย่าง

ครบถ้วน 
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3. หลังการประชุม  

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

3. หลังการ

ประชุม 

3.1 จัดท า

หนังสือแจ้งมติ

ย่อ โดยน าไฟล์

เสียงการประชุม

มาปรับกับร่าง

รายงานที่บันทึก

ไว้ / และ

ติดตามผลการ

ด าเนินงานตาม

มติ ข้อสังเกต

และ

ข้อเสนอแนะ 

ฝ่ายเลขานุการ -  หนังสือแจ้ง

มติย่อการ

ประชุม             

- ควรมีการแจ้งมติย่อ

หลังจากการประชุมอย่าง

น้อย 3 วันท าการ

หลังจากการประชุม 

3 วัน 

3.2 จัดท า

รายงานการ

ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - รายงานการ

ประชุม 

- ควรมีการจัดท ารายงาน

การประชุมหลังจากการ

ประชุมอย่างน้อย 7 วัน

ท าการ 

 

3.3 จัดท า

หนังสือแจ้ง

เวียน

คณะกรรมการ

เพ่ือพิจารณา

รับรองรายงาน

การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือ

พิจารณา

รับรอง

รายงานการ

ประชุม 

- ควรมีการแจ้งเวียน

คณะกรรมการพิจาณา

รับรองรายงานอย่าง

น้อย 7 วันท าการเพ่ือ

คณะกรรมการจะได้มี

เวลาพิจารณารายงาน

และให้ข้อเสนอแนะ

อย่างเต็มที่ และควร

ระบุข้อความขอ
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อนุญาตลงมติในกรณีท่ี

ไม่ได้รับผลการ

พิจารณาลงมติรับรอง

รายงานการประชุม 

ภายในระยะเวลาที่ 

3. หลังการประชุม  

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

3. หลังการ

ประชุม (ต่อ) 

3.3 จัดท า

หนังสือแจ้ง

เวียน

คณะกรรมการ

เพ่ือพิจารณา

รับรองรายงาน

การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือ

พิจารณา

รับรอง

รายงานการ

ประชุม 

ก าหนดว่า “ท่านมีมติ

รับรองรายงาน        

การประชุมโดยไม่มี

การแก้ไข” 

 

 

3.4 สรุปผลการ

แจ้งเวียน

รายการงาน

ประชุมตามที่

คณะกรรมการ

ปรับแก้ไข 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือ

สรุปผลการ

แจ้งเวียน

รับรอง

รายงานการ

ประชุม               

- รายงานการ

ประชุม 

- ควรปรับแก้ตาม

ข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการและ

น าเสนอวาระเข้าใน

การประชุมครั้งต่อไป 

 

 

3.5 จัดท า

หนังสือพิจาณา

ลงนามใน

รายงานการ

ประชุม 

ประธาน/

กรรมการ/          

ฝ่ายเลขานุการ 

- หนังสือ

พิจารณาลง

นามใน

รายงานการ 

- เมื่อน าเสนอวาระเข้า

ในการประชุมครั้ง

ต่อไป แล้วไม่มีการ

แก้ไขควรมีการจัดท า

หนังสือให้เลขานุการ 
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และประธานพิจารณา

ลงนาม และจัดเก็บไว้

เป็นหลักฐาน 

 

 

3. หลังการประชุม  

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 

3. หลังการ

ประชุม (ต่อ) 

3.6 จัดท า

เอกสาร

ประกอบการ

เบิกค่าใช้จ่ายใน

การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ 

เจ้าหน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ

การเงิน 

- หนังสือเชิญ

ประชุม                  

-หนังสือขอ

อนุมัติ

ค่าใช้จ่าย

ต่างๆ                  

- ทะเบียนลง

ชื่อ                 

– ค าสั่ง

คณะกรรมการ

ชุดนั้นๆ 

- แนบหลักฐานต่างๆ ให้

ครบถ้วนและจัดท าใบ

สรุปเพื่อทราบ

รายละเอียดการยืมเงิน

และเงินคงเหลือที่ใช้ไป

ในการประชุมและคืนเงิน

ยืมพร้อมหลักฐาน 

หลังจากการ

ประชุม 7 วัน

ท าการ 
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ภาคผนวก 
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ประวัติผู้เขียน 

    
 

ชื่อ   นางสาวเกวลี  ภาระบุญ 
   วันเดือนปีเกิด 17 มิถุนายน 2534 
   สถานที่เกิด สงขลา 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2556 ระดับปริญญาตรี  วิทยาศาสตร์บัณฑิต สาขาวิชาเคมี - ชีววิทยา  
 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน 
3/1 หมู่ 3 ต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอหาดใหญ่ จังหวัดสงขลา 90110 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


