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คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่าย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมขั้นตอน แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานการประชุมและการท ารายงานการประชุม ซึ่งบุคลากรผู้ปฏิบัติงานควรทราบและสามารถน าไป
ปฏิบัติได้จริง และทราบถึงการจัดประชุมที่ถูกต้อง เทคนิคในการจดรายงานการประชุมที่ถูกต้อง การใช้ภาษา
หนังสือราชการที่ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 รวมทั้งวิธีที่จะท าให้การจดรายงานการประชุมเป็นเรื่องง่าย ท าให้ผู้อ่านเข้าใจ
ในประเด็นเนื้อหาที่ครอบคลุมทุกประเด็นในการประชุม รวมทั้งความชัดเจนของมติที่ประชุม ทั้งนี้เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดที่อาจก่อให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงานและความเข้าใจที่ไม่ตรงกันอันจะส่งผลต่อประสิทธิ ภาพ
ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ คู่มือเล่มนี้ยังสามารถใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้สนใจหรือผู้ที่ก าลังปฏิบัติงาน
ด้านนี้โดยตรง รวมทั้งผู้ที่ต้องการศึกษาวิธีการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมอย่างมืออาชีพ  

  ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือเล่มนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อเจ้าหน้าที่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุ รี  และผู้ สนใจทุกท่ าน โดยผู้ จัดท าได้ เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
www.crp.rmutt.ac.th ทั้งนี้ผู้จัดท าขอขอบคุณ ศาสตราจารย์ ดร.สุมาลี สังข์ศรี และรองศาสตราจารย์
นภาลัย สุวรรณธาดา ที่ได้ให้ค าแนะน าและความรู้เรื่องการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการท า
คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ทุกท่าน อาจจะมีข้อผิดพลาดหรือข้อมูลขาดตกบกพร่องอยู่บ้าง ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานขอน้อมรับข้อผิดพลาดและจะท าการปรับปรุงแก้ไขให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้นในโอกาสต่อไป จึงขอขอบคุณมา 
ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 

บทน า 
 

1. ความเป็นมาในการจัดท าคู่มือ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาที่ให้บริการ
การศึกษา และผลิตทรัพยากรมนุษย์ที่มีคุณค่ากับสังคมไทยเป็นระยะเวลายาวนาน นับย้อนหลังจากการ
สถาปนาในนาม “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 

วันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2518 เป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” 
ได้ถูกประกาศในราชกิจจานุเบกษา และมีผลบังคับใช้เพ่ือผลิตครูอาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษา
ทางด้านอาชีพทั้งระดับต่ ากว่าปริญญาตรี ระดับปริญญาตรี และประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย
ส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพและให้บริการทางด้านวิชาชีพและให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษาได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน
การศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมในหลาย ๆ ด้าน ในวันที ่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 
พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อม 
พระราชทานนามใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้สถานศึกษาของรัฐด าเนินการโดยอิสระ และมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการ
ภายใต้การก ากับดูแลของสภาสถานศึกษา ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล จึงได้ปรับปรุงแก้ไข
พระราชบัญญัติฉบับเดิมและยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมกลุ่ม
วิทยาเขตจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 แห่ง ประกอบด้วย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
บรมนาถบพิตร ได้ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ใช้บังคับเป็นกฎหมายตั้งแต่วันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2548 โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นมหาวิทยาลัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ที่เน้นการ
ปฏิบัติ ทั้งในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส าเร็จการศึกษาจาก



2 | คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล 

 

 

สถาบันอาชีวศึกษา เป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้จบการศึกษาจากวิทยาลัยชุมชนและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยหนึ่งในกลุ่มมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ที่มุ่งเน้นการพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้มีทักษะความ
ช านาญด้านวิชาชีพ เสริมสร้างทุนมนุษย์ที่มีมูลค่าเพ่ิมให้กับประเทศ  มุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง และเป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ
ชั้นน า ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล พันธกิจหลักได้แก่ 1) การ
จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมอย่างมีคุณภาพรองรับ
ประเทศไทย 4.0 2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 3) ให้บริการวิชาการที่มีแนวคิด
เชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพ่ือการมีอาชีพอิสระและพัฒนาอาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและ
ยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 4) ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 5) พัฒนาการ
บริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สังคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อยุทธศาสตร์ชาติและสิทธิประโยชน์บน
พ้ืนฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ และ 6) จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนว
ทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อนโยบายหลักและพ่ึงพาตนเอง 

กองกลาง เป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีภารกิจหลัก ได้แก่ การรับ–ส่งเอกสารงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย จากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้วยระบบ e-office 
การจัดระบบจัดเก็บเอกสารงานสารบรรณ ประกาศ ค าสั่ง ของมหาวิทยาลัยและออกหนังสือเวียนไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้บริการรับ–ส่ง เอกสารไปรษณีย์ ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ สนับสนุนผู้บริหารส่วนกลาง 
เช่น อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี รับผิดชอบและดูแลการใช้ห้องประชุม และหอประชุม  
ราชมงคล ส าหรับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รับผิดชอบการประชุมของมหาวิทยาลัย และงาน
อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภารกิจ
และหน้าที่หลัก คือ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนทั้งปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
โดยมุ่งเน้นการให้บริการเพ่ือส่งเสริมการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบการจัด
ประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย โดยเฉพาะได้รับการมอบหมายจากอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ที่รับผิดชอบการประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 
แห่ง และการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง รวมทั้งรับผิดชอบการ
ประชุมผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ และการ
ประชุมคณะกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล   

ตามมาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ก าหนดให้
มีคณะกรรมการอธิการบดี ประกอบด้วย อธิการบดีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทุกแห่งเป็นกรรมการ  
และให้กรรมการเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ และเลือกกรรมการอีกคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 
ซึ่งคณะกรรมการได้เลือกอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นเลขานุการคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยประธานและเลขานุการ มีวาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี เป็นไป
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ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 

การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ก าหนดให้มีการ
ประชุมเดือนละ 1 ครั้ง โดยจะพิจารณาวัน เวลา และสถานที่ตามความเหมาะสม  

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล เป็นการประชุมที่มีความต่อเนื่องทุกเดือน และมีความส าคัญยิ่ง ประกอบกับยังไม่มีแนวทางหรือ
รูปแบบที่เป็นมาตรฐานชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงเล็งเห็นว่าควรมีคู่มือส าหรับ
ใช้ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ที่มีรูปแบบและ
มาตรฐานเดียวกันส าหรับกลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพ่ือ เป็นประโยชน์กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง ในกรณีที่ ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  รวมทั ้งเป ็นประโยชน์กับบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการปฏิบัติงานด้านการประชุมให้เกิดประสิทธิภาพ และบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

2. วัตถุประสงค์ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ส าคัญ ดังต่อไปนี้  

1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดประชุมและการท ารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

2) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้องของการจัด
ประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

3) เพ่ือเป็นเอกสารในการศึกษาและอ้างอิงส าหรับผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท า
รายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

4) เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการของผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

5) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่าย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทราบถึงแนวทาง วิธีการแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในแต่ละขั้นตอน 

6) เพ่ือใช้เป็นเอกสารส าหรับด าเนินการและติดตามผลการจัดประชุมและการท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

3. ขอบเขตเนื้อหา 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่าย
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เปรียบเสมือนแผนที่ชี้น าการปฏิบัติงานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของการ
ปฏิบัติงาน โดยระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดต่าง ๆ ที่เลขานุการหรือผู้ที่มีหน้าที่จัดประชุมสามารถน าไปใช้
อ้างอิงไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน จึงครอบคลุมขั้นตอนการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่การเตรียมการก่อน
การประชุม การด าเนินการประชุม การด าเนินการหลังการประชุม การท ารายงานการประชุม และการแจ้งมติ
ที่ประชุม ตลอดจนตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมที่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 โดยแบ่งออกเป็น 5 บท ดังต่อไปนี้ 
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บทที่ 1 บทน า กล่าวถึงประวัติความเป็นมาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ตั้งแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน ประวัติหน่วยงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการจัด
ประชุมและการท ารายงานการประชุมเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล รวมทั้งประโยชน์ที่ผู้ปฏิบัติ
สามารถน าไปใช้ 

บทที่ 2 หลักการและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยหลักการ แนวคิด ทฤษฎีต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล รวมถึงบทบาท
ของการปฏิบัติในแต่ละส่วน 

บทที่ 3 การวิเคราะห์งาน กล่าวถึงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี โครงสร้างการบริหารงานระดับหน่วยงาน และระดับกอง ตลอดจนบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของผู้จัดท าคู่มือ 

บทที่ 4 แนวปฏิบัติและขั้นตอนการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) ได้กล่าวถึงขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติ ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 2) การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 3) การด าเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) (การจัดท ารายงานการประชุม) ทั้งนี้ ได้จัดท า
รายละเอียดของการด าเนินการไว้ทุกข้ันตอน 

บทที่ 5 ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ เป็นการวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นจริงในการ
ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพ่ือน ามาพิจารณาปรับปรุง แก้ไข ให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งข้อเสนอแนะต่าง ๆ     

4. ประโยชน์ของคู่มือ 

1) ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุม สามารถเรียนรู้วิธีการ
จัดประชุม และการท ารายงานการประชุมที่ถูกต้อง เข้าใจง่าย และรวดเร็ว 

2) เป็นแนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมและการท ารายงานการ
ประชุม ที่มีรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมอย่างถูกต้อง เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเป็นไปตาม
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

3) เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อมีการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงานด้านเลขานุการ
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทดแทนในอนาคต  

5. ค านิยามศัพท์ 
ศัพท์ที่ใช้ในการเรียกและวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังต่อไปนี้ 

ค านิยามศัพท์ ความหมาย 

มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 
นายกสภามหาวิทยาลัย นายกสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 
อธิการบดี อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 
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ค านิยามศัพท์ ความหมาย 

ทปนอ.มทร. ที่ประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคล 

ทปอ.มทร. ที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
คณะกรรมการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ตามมาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  ประกอบด้วย อธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง จ านวน 9 คน  
(รวมประธานคณะกรรมการ และเลขานุการ) 

การประชุม การที่บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมีจุดหมาย ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่ก าหนด เพ่ือปรึกษาหารือ และหาข้อยุติในเรื่องต่าง ๆ หรือการประชุม
ตามปกติซึ่งกระท าเป็นประจ าตามข้อบังคับ หรือนโยบายของมหาวิทยาลัย                
เช่น การประชุมเดือนละครั้ง หรือปีละครั้ง 

องค์ประชุม บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน เลขานุการ 
กรรมการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีคณะกรรมการที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของ
คณะกรรมการทั้งหมดให้ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีคณะกรรมการมาประชุม
น้อยกว่าครึ่งหนึ่ง  ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุม
ครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

ระเบียบวาระการประชุม การจัดล าดับเรื่องที่พิจารณาในที่ประชุม โดยประธานเป็นผู้มีอ านาจในการจัด
ระเบียบวาระการประชุม และที่ประชุมพิจารณาได้เฉพาะเรื่องที่มีอยู่                
ในระเบียบวาระการประชุมเท่านั้น โดยพิจารณาตามล าดับระเบียบวาระท่ีจัดไว้ 

การอภิปราย การแสดงความคิดเห็นต่อข้อเสนอหรือญัตติ 
ญัตติ เรื่องหรือปัญหาที่น ามาพิจารณาในการประชุม 
รายงานการประชุม การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐาน 
มติที่ประชุม ข้อตกลงที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่าง ๆ ถือเสียง

ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ 
การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุม
ออกเสียงแล้วถือว่ามติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 

ผู้มาประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย หรือผู้ที่ได้เชิญเข้าร่วมประชุมและมีสิทธิ์ใน
การออกเสียงในที่ประชุม 

ผู้ไม่มาประชุม ผู้ที่เป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย แต่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ที่ไม่ได้เป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย หรือไม่ได้รับเชิญเข้าร่วมประชุม        

แต่มาประชุมอาจจะเป็นผู้ติดตามหรือผู้สังเกตการณ์ 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้ซึ่งได้รบัมอบหมายให้จดรายงานการประชุม 
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ค านิยามศัพท์ ความหมาย 

ประธาน ผู้ที่มีหน้าที่ให้การประชุมด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ต้องสรุปมติ
การประชุมที่ชัดเจน สามารถควบคุมสถานการณ์ในห้องประชุมได้ วางตัว    
เป็นกลาง มีความยุติธรรม กล้าตัดสินใจ และก าหนดเวลาประชุมตามที่         
ก าหนดไว้ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันทุกฝ่าย 

เลขานุการ ผู้ที่มีหน้าที่ต้องศึกษาข้อมูลการประชุมล่วงหน้า และให้ข้อมูลที่ถูกต้องต่อที่
ประชุม รวมทั้งเสนอความคิดเห็นและข้อมูลแก่ประธาน อ านวยความสะดวก
ภายในห้องประชุม ไม่ฝักไฝ่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง ไม่เปิดเผยข้อมูลลับทางราชการ 

ตารางที่ 1-1 แสดงตารางค านยิามศัพท์ที่ใช้ในการเรียกและวิธีการสื่อสารในการประชุม   



 

บทที่ 2 

หลักการและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 

ในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ผู้จัดท าได้ศึกษาเอกสาร ต ารา เว็บไซต์ ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
ประชุมและการท ารายงานการประชุม รวมทั้งความรู้ประสบการณ์ในการท างาน และการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือรวบรวมและเรียบเรียงมาเป็นคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ซ่ึงประกอบด้วย 

1. หลักการ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
1.1 ความหมายของการประชุม 

1.2 ความส าคัญของการประชุม 

1.3 ประโยชน์ของการประชุม 

1.4 รูปแบบการประชุม 

1.5 หน้าที่บุคคลที่เก่ียวข้องในการประชุม 

1.6 ขั้นตอนการประชุม 

1.7 ปัจจัยที่ท าให้การประชุมประสบความส าเร็จ 

1.8 การจัดท ารายงานการประชุม 

1.9 รูปแบบรายงานการประชุม 

1.10 คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม 

2. ระเบียบ นโยบายของหน่วยงาน 
2.1 ระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พ.ศ. 2552 
2.2 ข้อก าหนดการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 
2.3 องค์ประกอบของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
2.4 ระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การจัดประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การจัดประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
2.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีที่เก่ียวข้อง ได้แก่  

1) หนังสือที่ ศธ 0578.17/2931 ลงวันที่ 23 กันยายน 2558 เรื่อง หลักเกณฑ์การ
เบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ     
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2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 

3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง ประเภทและอัตราการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม พ.ศ. 2558 

1. หลักการ แนวคิดที่เกี่ยวข้อง  
1.1 ความหมายของการประชุม จากการศึกษาคู่มือการจัดประชุมของกลุ่มจัดการความรู้ 

เลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2556 ได้ให้ความหมายค าว่า “การประชุม” 
ไว้ว่า “การที่บุคคลหลายฝ่าย ซึ่งอาจมาร่วมประชุมในสถานะของตนเองหรือเป็นผู้แทนของกลุ่มบุคคลหรือ
องค์กรใด ๆ มาร่วมกิจกรรมในการให้ข้อมูล รับข้อมูล หรือแลกเปลี่ยนข้อมูล โดยมีการแสดงความคิดร่วมกัน
เป็นกลุ่ม มิใช่ต่างคนต่างคิดแล้วน าความคิดมารวมกัน เปิดโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน  
ในเรื่องที่ก าหนดขึ้นและหัวข้อเรื่องมีความเกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมประชุม โดยก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
วัน เวลา สถานที่ และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน” 

และจากการศึกษาคู่มือการประชุมของคณะกรรมการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี พฤษภาคม 2557 ได้ให้ความหมายค าว่า “การประชุม”    
ไว้ว่า “การเสนอเรื่องราวให้ผู้เกี่ยวข้องร่วมคิดพิจารณาแนวทางการด าเนินงาน โดยเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วม
ประชุม ชี้แจงแสดงความคิดเห็น อภิปราย แล้วสรุปเป็นความคิดเห็นร่วมกันหรือมติของที่ประชุม รวมทั้ง
ความหมายของการประชุม (Meeting) ยังหมายถึง การจัดให้บุคคลตั้งแต่สองคนขึ้นไป มาพบปะกันอย่างมี
จุดมุ่งหมาย ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด เพ่ือหารือปรึกษาหาข้อยุติ ในด้านต่าง ๆ เช่น เพ่ือความรู้  
เพ่ือฝึกอบรม หรือบรรลุเป้าหมายที่วางไว้” 

ผลจากการศึกษาข้อมูลดังกล่าว จึงสามารถสรุปความหมายค าว่า “การประชุม” ได้ว่า 
“การที่บุคคลหลายฝ่ายมาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิด 
และเพ่ือแก้ปัญหา โดยมีการแสดงความคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม ตามหัวข้อเรื่องที่ก าหนดไว้ให้ได้ข้อยุติร่วมกัน 
สามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน” 

1.2 ความส าคัญของการประชุม 
ในการบริหารงานของหน่วยงานต่าง ๆ การประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน หรือ

ตัดสินปัญหาต่าง ๆ ให้บุคคลในหน่วยงานทราบ และด าเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบเป็นการ
จัดการประชุมใหญ่ประจ าปี การประชุมคณะกรรมการ การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วย ดังนั้น การประชุมจึงมี
ความส าคัญ ดังนี้ 

1) เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 
2) เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซึ่งกันและกัน

ระหว่างบุคคลภายในหน่วยงาน 
3) ได้เครื่องมือส าคัญท่ีจะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่สาธารณชน 
4) ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการ

วินิจฉัยสั่งการแล้ว ยังเป็นที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
5) ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ เพราะผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงใจในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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1.3 ประโยชน์ของการประชุม 
1) มีประโยชน์อย่างมากต่อการท างานร่วมกันเป็นทีม เกิดการแสวงหาความร่วมมือ

และความรับผิดชอบของบรรดาสมาชิก เพราะการประชุมเป็นการคิดร่วมกันเป็นกลุ่ม  เพ่ือให้เกิดความ
รอบคอบ และรอบด้าน 

2) การมอบหมายงานในที่ประชุม ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบผูกพันระหว่าง
ผู้เข้าร่วมประชุม และแบ่งเบาภาระหน้าที่ความรับผิดชอบได้ดี 

3) การได้มีผู้เข้าร่วมประชุมหลายคน ย่อมจะท าให้ได้รับความคิดเห็นหลากหลาย
ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ ท าให้การตัดสินใจในแต่ละเรื่องแต่ละประเด็น มีความคิดรอบคอบ และ
รัดกุม 

4) ช่วยในการกระจายข่าวสารเรื่องราวต่าง ๆ ไปถึงผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว
ถูกต้องตรงกัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการประชุมที่เป็นการถ่ายทอดข่าวสารต่าง  ๆ เพราะจะมีผู้มาเข้ารับฟัง
จ านวนมาก 

5) ช่วยให้เกิดความรู้สึกว่า แต่ละคนมีส่วนร่วมเป็นเจ้าของงาน เจ้าของความคิด 
ซึ่งมีมติตามเสียงส่วนใหญ่ 

6) ช่วยให้สามารถติดตามความคืบหน้าของงาน หรือภารกิจที่มีการมอบหมายไป
ด าเนินการ เพราะการประชุมจะถูกบันทึกอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร การประชุมครั้งต่อไป จะมีการรายงาน
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน หากมีปัญหาอุปสรรคอย่างไร ที่ประชุมจะช่วยกันพิจารณาแก้ไข 

7) ช่วยให้สามารถมีมุมมองในปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างกว้างขวาง แทนการคิดอยู่ตาม
ล าพังคนเดียว โดยการร่วมระดมกันจากท่ีประชุมทั้งหมด จึงท าให้เกิดความเข้าใจปัญหาอย่างครบถ้วน น าไปสู่
การแก้ไขท่ีมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากกว่า 

1.4 รูปแบบการประชุม 
จากการศึกษาข้อมูลการประชุมมีรูปแบบต่าง ๆ แต่มีชื่อเรียกต่างกัน ได้แก่ 
1) การชุมนุมทางวิชาการ การประชุมเอกสารัตถ์ การประชุมนานาทรรศน์ 

(Convention) (Symposium) หมายถึง การประชุมในด้านวิชาการหรือวิชาชีพ ส่วนใหญ่จะเน้นไปที่การแก้
ประเด็นปัญหาส าคัญ  

2) การประชุมทางวิชาการหรือวิชาชีพ (Conference) หมายถึง การประชุมของ
นักวิชาการ หรือ นักวิชาชีพเป็นจ านวนมากอย่างเป็นทางการ เพ่ือน าเสนอผลงานหรือผลการค้นคว้า วิจัย โดย
การปาฐกถา (Speeches) ปฏิบัติการ (Workshop) หรือด้วยวิธีการอ่ืน 

3) การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือ เวิร์กชอป (Workshop) หมายถึง การประชุม
ร่วมกันเป็นกลุ่ม ๆ เป็นระยะเวลานานหลายวัน โดยเน้นการร่วมกันท างานเพ่ือฝึกการแก้ปัญหา  โดยผู้เข้า
ประชุมทุกคนจะต้องมีส่วนร่วมลงมือปฏิบัติ (Hands-on Training) 

4) การประชุมเป็นทางการ (Congress) หมายถึง การประชุมที่มีผู้แทนประเทศ 
หรือผู้แทนภูมิภาคที่เป็นสมาชิกเข้าร่วมประชุมอย่างเป็นทางการ 

5) การสัมมนา (Seminar) หมายถึง การเรียนการสอน ในระดับอุดมศึกษา หรือทาง
บริษัทต่าง ๆ โดยการแบ่งกลุ่มผู้เรียนเป็นกลุ่มเล็ก เพ่ืออภิปรายเรื่องราวเฉพาะตอนใดตอนหนึ่งของบทเรียน 
โดยผู้เรียนต้องเตรียมเอกสารล่วงหน้ามาเสนอต่อกลุ่ม  

กลุ่มจัดการความรู้ เลขานุการ ส านักงานสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 
2556 ได้แบ่งรูปแบบของการจัดประชุมออกเป็น 8 รูปแบบ ได้แก่ 1) การประชุมระดับหัวหน้า 2) การประชุมสัมมนา 
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3) การประชุมเชิงปฏิบัติการ 4) การประชุมอภิปรายกึ่งสัมภาษณ์ 5) การอภิปรายเป็นคณะ 6) การประชุม
วิชาการ 7) การประชุมแบบเซอคูลาเรสพอนส์ 8) การประชุมระดมความคิด และในส่วนของคณะกรรมการ
จัดการความรู้ มหาวิทยาลัยรามค าแหง สาขาวิทยบริการเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดอุดรธานี พฤษภาคม 2557 
ได้แบ่งรูปแบบของการประชุมออกเป็น 2 รูปแบบ คือ 1) การประชุมแบบเป็นพิธีการ และ 2) การประชุมแบบ
ไม่เป็นพิธีการ  

จากการศึกษาข้อมูลดังกล่าว ประเภทของการประชุมที่ส าคัญคือ การประชุมแบบเป็น
ทางการ ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับการประชุม ซึ่งการประชุมลักษณะนี้จะเป็น
รูปแบบที่ใช้โดยทั่วไปของหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และบริษัทเอกชน    

1.5 หน้าที่บุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
เพ่ือให้การประชุมลุล่วงตามที่ต้องการ ผู้มีหน้าที่จะต้องถือปฏิบัติขณะจัดให้มีการ

ประชุม ดังนี้ 
ประธานที่ประชุม ประธานในที่ประชุมอาจเป็นไปโดยต าแหน่ง หรือรับเลือกจากที่ประชุม

นั่นเอง โดยมีหน้าทีด่ังต่อไปนี้ 
1) เรียกประชุมตามก าหนดเวลา 
2) แจ้งเรื่องระเบียบวาระการประชุม 
3) รักษาความสงบในที่ประชุม 
4) เชิญบุคคลที่ผู้มาประชุมให้แสดงความคิดเห็นหรืออภิปราย 
5) ให้สมาชิกรับรองญัตติ และชี้แจงญัตติต่าง ๆ 
6) ตัดสินข้อโต้แย้งในระหว่างสมาชิกท่ีประชุม 
7) จ ากัดขอบเขตการประชุมมิให้พูดนอกเรื่อง นอกประเด็น 
รองประธาน รองประธานในที่ประชุม ท าหน้าที่ช่วยเหลือประธาน เมื่อประธานไม่

สามารถท าหน้าที่ได ้โดยรองประธานท าหน้าที่เป็นประธานในที่ประชุมเฉพาะคราว 
เลขานุการ เลขานุการที่ประชุมเป็นบุคคลส าคัญที่ท าหน้าที่ประสานงานการประชุม 

ตั้งแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นการประชุม เช่น การท าหนังสือเชิญประชุม การจัดท าเอกสารวาระก่อนการประชุม 
การอ านวยความสะดวกเรื่องต่าง ๆ ในขณะประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการติดตามผลการ
ด าเนินงานหลังการประชุม เป็นต้น 

1.6 ขั้นตอนการประชุม    
การเตรียมความพร้อมเพ่ือให้การประชุมด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย เริ่มตั้งแต่

ก่อนการประชุม การด าเนินการประชุม หลังการประชุมและเพ่ือการประชุมครั้งต่อไป ซึ่งผู้มีหน้าที่ในการจัด
เตรียมการประชุมหรือเป็นเลขานุการคณะกรรมการฯ จะต้องดูแลความเรียบร้อย ดังนี้ 

1.6.1 ขั้นเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ผู้มีหน้าที่หรือเป็นผู้เชิญประชุม 
จะต้องก าหนดเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน และมีการเตรียมการประชุมอย่างรอบคอบ โดยด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 

1) การวางแผนส าหรับการประชุม การนัดหมาย วัน เวลา และสถานที่  
ระยะเวลาหรือช่วงระยะห่างของการประชุมแต่ละครั้ง ซึ่งมีความสัมพันธ์กับหัวข้อเรื่อง หรือ ความส าคัญของ
เรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณา และความพร้อมของสมาชิกในการประชุมครั้งต่อไป  หากการนัดหมายมีระยะ
เวลานานเกินไป ก็อาจท าให้เรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณานั้นต้องด าเนินการช้าเกินไป หรืออาจไม่ทันการ หรือนัด
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หมายเร็วเกินไป เรื่องที่ต้องน าเข้าพิจารณาก็อาจมีน้อยเกินไป ท าให้เสียเวลาของสมาชิกได้ ดังนั้น ฝ่าย
เลขานุการจะต้องวางแผนการน าเรื่องเข้าท่ีประชุมแต่ละครั้งให้สอดคล้องกัน 

2) การก าหนดผู้ที่เข้าร่วมประชุม ในการประชุมแต่ละครั้งจ าเป็นต้อง
ก าหนดรายชื่อผู้ที่ควรเข้าร่วมประชุมให้ชัดเจน องค์ประกอบของสมาชิกในที่ประชุม ควรประกอบด้วยกลุ่มที่
คอยสนับสนุนข้อมูล และกลุ่มที่คอยคิดวิเคราะห์และตัดสินใจเป็นส าคัญ โดยจะต้องค านึงถึงการก าหนดตัวบุคคล
ที่จะท าการเชิญประชุม ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุมทุกครั้ง 

3) การเชิญประชุมและหนังสือเชิญประชุม การเรียนเชิญประธานที่ประชุม 
จ าเป็นต้องน ารายละเอียดวัตถุประสงค์ของการประชุม รายชื่อผู้ที่จะเข้าร่วมประชุม ตลอดจนวาระการประชุม
ไปเรียนปรึกษาและขอเชิญด้วยวาจาเสียก่อน แล้วจึงจัดท าเป็นหนังสือเชิญประชุมอีกครั้ง ส าหรับการเชิญ
ผู้เข้าร่วมประชุม ควรแจ้งล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ โดยเนื้อความในหนังสือเชิญประชุมควรประกอบด้วย
ใจความส าคัญโดยย่อ ๆ คือ สาเหตุที่มาของการจัดให้มีการประชุม วัตถุประสงค์ บุคคลที่จะให้เกียรติมาเป็น
ประธานการประชุม รวมทั้งวัน เวลา และสถานที่ประชุม   

4) ข้อก าหนดเกี่ยวกับการเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม การเสนอเรื่องเพ่ือ
พิจารณาหรือเพ่ือทราบ เจ้าของเรื่องที่น าเสนอจะต้องจัดท าเอกสารให้สมบูรณ์ที่สุด ควรสรุปที่มาที่ไป เหตุผล
และผลในการเสนอเรื่องนั้น ๆ และที่ส าคัญต้องอ้างอิงข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้อง
ด้วยทุกครั้ง เพ่ือให้การพิจารณาสอดคล้องหรือเป็นไปตามกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง ดังนั้น ผู้ที่เสนอเรื่องควรสรุป
ประเด็นหรือสาระส าคัญ พร้อมกับมีข้อมูลประกอบการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 

- สรุปความเป็นมา (กรณีเป็นเรื่องต่อเนื่อง) 
- สรุปหลักการและเหตุผล (กรณีเสนอเรื่องใหม่) 
- อ้างอิง พ.ร.บ. / ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ หรือมติที่เกี่ยวข้อง

กับเรื่องนั้น ๆ ซึ่งควรใส่เนื้อความของมาตรา หรือหัวข้อที่เกี่ยวข้องใน พ.ร.บ. / ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ 
หรือมตินั้น ๆ มาประกอบการพิจารณาด้วย 

- สรุปข้อมูลเปรียบเทียบจากสถาบันการศึกษา หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
- สรุปข้อมูลเปรียบเทียบระหว่างข้อมูลเดิม หรือข้อมูลที่จะเสนอใหม่ 
- วิเคราะห์เหตุผล และตัวเลขประกอบ เช่น ค่าใช้จ่ายต่อหัว จุดคุ้มทุน 

ผลส ารวจต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ฯลฯ 
- เสนอทางเลือกในการด าเนินการ (กรณีมีหลายทางเลือก) 
- เอกสารประกอบตามที่อ้างอิงครบถ้วน 
- ตัวสะกดภาษาไทย และภาษาอังกฤษ ถูกต้อง 
- มีรูปภาพ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องประกอบ 
- มีการจัดท าข้อมูลประกอบการน าเสนอ (PowerPoint) 

5) การก าหนดระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระการประชุม เพ่ือให้
ได้มาซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน  การก าหนดวาระการประชุมมักเป็นหน้าที่ของประธาน และ
เลขานุการ ซึ่งมักได้รับมอบหมายจากประธานให้เขียนระเบียบวาระการประชุมเพื่อออกหนังสือเชิญประชุม 
ซ่ึงปกติจะให้ประธานตรวจสอบความเหมาะสมอีกครั้ง นอกจากประธานและเลขานุการที่จะก าหนดวาระการ
ประชุมแล้ว อาจให้สมาชิกที่เป็นผู้เข้าประชุมเสนอเรื่อง เพ่ือจัดเข้าวาระการประชุมได้ แต่ควรก าหนดวันส่ง
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เรื่องก่อนถึงวันประชุม เพ่ือประธานและเลขานุการจะได้พิจารณาบรรจุเข้าวาระการประชุม และออกหนังสือ
เชิญประชุมต่อไป การพิจารณาก าหนดวาระการประชุมควรยึดหลักการ ดังนี้ 

- พิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ถ่องแท้  เพ่ือที่จะได้
ก าหนดวาระการประชุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมที่ก าหนดไว้ 

- จัดล าดับวาระการประชุมให้ถูกต้องตามระเบียบวาระ เหมาะสมกับ
เวลา และตามความจ าเป็นเร่งด่วน เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่อง และทันต่อเหตุการณ์ 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี (2521 : 3) ได้ก าหนดแนวปฏิบัติการจัดวาระการประชุม ออกเป็น 5 วาระ
ดังต่อไปนี้ 

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เป็นเรื่องที่ประธานพิจารณาเห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ 

เช่น ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม  การจัดกิจกรรม  จากการที่ประธานหรือ
คณะกรรมการได้ไปร่วมประชุมกับหน่วยงานอ่ืน ความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน และการแนะน า
สมาชิกใหม่ เป็นต้น 

วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมจากครั้งที่แล้ว ซึ่งในรายงานการ

ประชุมนั้น จะต้องระบุว่าเป็นรายงานการประชุมสามัญ หรือวิสามัญ ครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย 
รายงานการประชุมจากครั้งที่แล้ว ควรส่งให้คณะกรรมการอ่านล่วงหน้ามาก่อน และเมื่อถึงเวลาประชุมใน
วาระนี้ ประธานจะให้ที่ประชุมได้มีเวลาอ่านอีกครั้งทีละหน้าด้วยความรวดเร็ว ถ้ามีข้อความผิดพลาด หรือมิได้
เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว สามารถทักท้วงได้ เพ่ือน าไปแก้ไข แต่มิใช่ว่าการน าเรื่องที่ตกลงกัน
แล้วมาอภิปรายใหม่ เมื่อที่ประชุมลงมติรับรองรายงานการประชุมแล้ว โดยไม่มีแก้ไข หรือฉบับที่ได้มีการแก้ไข 
ประธานและเลขานุการจะลงลายมือและวันที่ในตอนท้ายของรายงานการประชุม 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพื่อทราบ 
เป็นเรื่องที่ติดตามความคืบหน้าจากการประชุมครั้งที่แล้ว โดยมีผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ และน ามารายงานให้ที่ประชุมทราบหรือพิจารณา พร้อมกับแนบ
เอกสารต่าง ๆ ประกอบ 

วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
เป็นเรื่องน าเสนอเข้าสู่ที่ประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณา ซึ่งถือว่าเป็นประเด็น

หัวข้อส าคัญที่ต้องจัดให้มีการประชุมขึ้น อาจน าเสนอโดยประธานหรือคณะกรรมการ เพ่ือบรรจุเข้าเป็น
ระเบียบวาระการพิจารณา ถ้ามีหลายเรื่องควรจัดเรียงล าดับความส าคัญทีละเรื่อง 

วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ในการประชุมบางครั้งประธานหรือคณะกรรมการ อาจมีเรื่องที่ต้องแจ้งให้ที่

ประชุมทราบหรือหารือเพ่ิมเติมซึ่งอาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทันก็อาจน ามา
พิจารณาในวาระเรื่องอ่ืน ๆ นี้ แต่ควรค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วนและระยะเวลาที่มีอยู่ด้วย 

6) การจัดเตรียมเอกสารการประชุม เอกสารการประชุมจะช่วยให้ข้อมูล
รายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องที่ประชุม ท าให้การประชุมมีทิศทางและเป้าหมายชัดเจน และช่วยให้การประชุม
ด าเนินไปด้วยความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ การเตรียมเอกสารต่าง ๆ ควรจัดเตรียมให้เพียงพอ และ
จะต้องท าให้เสร็จทันต่อเวลา  
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แบบระเบียบวาระการประชุม 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 3) 

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

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

--------------------------------------------- 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………….……………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที ่(ผ่านมา) / 25....... 
…………………………………………………………………………………………………………………………….……………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………….…………………. 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง/หรือแจ้งเพ่ือทราบ 
……………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………….……………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
……………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 

7) การเตรียมสถานที่ประชุม 

- การเลือกห้องประชุม จะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่ม
และความจุเพียงพอส าหรับผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียว เพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่
มีผู้เดินผ่าน และห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคน สามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกัน
ได้อย่างชัดเจน และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการ หรือผู้จดรายงานการประชุม ควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็น
ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม 

- การจัดโต๊ะประชุม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และ
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ แต่แบบที่เป็นที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังต่อไปนี้  
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แบบท่ี 1 จัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

ภาพที่ 2-1 แสดงการจัดห้องประชุมแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

แบบท่ี 2 จัดแบบอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

ภาพที่ 2-2 แสดงการจัดห้องประชุมแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 

แบบท่ี 3 จัดแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

ภาพที่ 2-3 แสดงการจัดห้องประชุมแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

รองประธาน 
ประธาน 

เลขานุการ 

รองประธาน 
ประธาน 

เลขานุการ 

รองประธาน ประธาน เลขานุการ 
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แบบท่ี 4 จัดแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

ภาพที่ 2-4 แสดงการจัดห้องประชุมแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

แบบท่ี 5 จัดแบบเกือกม้า 

ภาพที่ 2-5 แสดงการจัดห้องประชุมแบบเกือกม้า 

แบบท่ี 6 จัดแบบรูปครึ่งวงกลม 

รองประธาน 

ประธาน 

เลขานุการ 

รองประธาน ประธาน 
เลขานุการ 

รองประธาน ประธาน เลขานุการ 
ภาพที่ 2-6 แสดงการจัดห้องประชุมแบบครึ่งวงกลม 
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แบบท่ี 7 จัดแบบรูปสี่เหลี่ยม 

ภาพที่ 2-7 แสดงการจัดห้องประชุมแบบรูปสี่เหลี่ยม 

1.6.2 ขั้นด าเนินการประชุม  
1) เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ผู้ที่มีหน้าที่จัดประชุม จะต้อง

เตรียมความพร้อมในเรื่องต่าง ๆ เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ป้ายชื่อ เอกสารแจกที่ประชุม 
อาหารและเครื่องดื่ม 

2) การต้อนรับและลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม โดยผู้เข้าร่วมประชุม
ทุกคน ต้องลงลายมือชื่อลงทะเบียนในแฟ้มบัญชีรายชื่อผู้เข้าประชุม เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดงให้เห็นว่ามีผู้ใด
เข้าร่วมประชุมบ้าง  

3) การด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ เมื่อครบองค์ประชุม ประธาน
ที่ประชุมกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมกับเปิดการประชุม โดยมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
ด าเนินการตามระเบียบวาระที่ได้จัดท าไว้ ทั้งนี้ จะเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้อภิปรายและแสดงความ
คิดเห็น 

4) จดและบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ เลขานุการจะต้องเป็นผู้จด
และบันทึกความเห็นที่เป็นประโยชน์และส าคัญของคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม เพ่ือน าไปสู่มติและใช้เป็น
ข้อมูลอ้างอิงในเรื่องที่เก่ียวข้อง  

จุดประสงค์ของการจดรายงานการประชุม คือ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงานว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้อย่างไร ใครจะต้อง
ปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม  เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้
ด าเนินการมาแล้วว่าได้ท าอะไรมาบ้าง เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการ
อย่างไร และเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ และปฏิบัติต่อไป 

วิธีจดรายงานการประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม อาจปฏิบัติ
ได้ 4 วิธี แล้วแต่ความประสงค์ของที่ประชุมนั้น ๆ คือ 

วิธีที่ 1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าประชุมทุกคน
พร้อมด้วยมติ ซึ่งการจดด้วยวิธีที่ 1 ไม่นิยมใช้ในงานธุรกิจ คงมีใช้ในการประชุมใหญ่ ๆ ซึ่งต้องบันทึกค าพูดไว้
เป็นหลักฐานให้ชัดเจนว่าใครให้ความเห็นไว้ว่าอย่างไร และใช้ถ้อยค าอย่างไร 

รองประธาน ประธาน เลขานุการ 
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วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของคณะกรรมการ หรือผู้เข้า
ประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ ซึ่งการจดด้วยวิธีที่ 2 เนื้อหาของรายงานการ
ประชุมจ าเป็นต้องเขียนให้สั้น แต่ให้แจ่มแจ้ง ปราศจากข้อเคลือบแคลงสงสัย อันจะท าให้เกิดข้อโต้แย้งขึ้น
ภายหลังได้ ถ้าเป็นข้อตกลงที่เป็นตัวเลข ไม่ว่าจะเป็นจ านวนเงินหรือจ านวนสิ่งใดก็ตาม หรือเป็นข้อความที่
เกี่ยวพันถึง วัน เดือน ปี และสถานที่ จะเว้นไม่บันทึกหรือจะย่อให้สั้นไม่ได้ โดยจ านวนเงินนิยมบันทึกเป็น
ตัวหนังสือในวงเล็บต่อจากตัวเลข เพ่ือป้องกันความผิดพลาดหรือแก้ไข 

วิธีที่ 3 จดแต่ความเห็นโดยรวมของที่ประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติ
ของที่ประชุมพร้อมด้วยมติ ซึ่งการจดด้วยวิธีที่ 3 ส านวนและภาษาที่ใช้ในการจดบันทึก หรือรายงานการ
ประชุมจะต้องรัดกุม เช่น ส านวนและภาษาที่ใช้ในย่อความ ไม่ใช้ส านวนและภาษาที่ฟุ่มเฟือย หรือใช้ถ้อยค าที่
เยิ่นเย้อ หรือโลดโผน เช่น ภาษาในหน้าหนังสือพิมพ์ การประดิษฐ์ประดอยด้วยถ้อยค าที่ท าให้ผู้อ่านต้อง
เสียเวลานั้น เป็นสิ่งที่ควรละเว้น เพราะจุดมุ่งหมายของบันทึกรายงานการประชุม  จะมุ่งให้ผู้อ่านทราบ
จุดประสงค์โดยเร็ว และสามารถเข้าใจและจดจ าได้ทันท ี

วิธีที่ 4 จดเฉพาะมติของที่ประชุมเท่านั้น ซึ่งการจดด้วยวิธีที่ 4 นิยมใช้
ในธุรกิจครอบครัวหรือธุรกิจเจ้าของคนเดียว ผู้เข้าประชุมเมื่อได้ออกความเห็นใด ๆ ไปแล้ว ก็เป็นที่รับรู้ในที่
ประชุม ไม่มีความจ าเป็นต้องบันทึกไว้ในรายงานให้ผู้ใดทราบอีก ความคิดเห็นที่ดีมีประโยชน์ก็ได้รับเครดิตในที่
ประชุมแล้ว จึงก าหนดให้จดเฉพาะมติของที่ประชุมไว้เป็นการใช้อ้างอิงเท่านั้น 

ทั้งนี้ สิ่งที ่ไม่ควรเขียนในบันทึกรายงานการประชุม  คือความคิดเห็น
ส่วนตัวของผู้บันทึก และวิธีที่เหมาะสมในการจัดรายงานการประชุม สามารถน าไปเผยแพร่ในหน่วยงาน หรือ
ให้บุคลากรได้รับทราบทั่ว ๆ กัน คือ การจดแบบวิธีที่ 3 

5) สรุปข้อมติในการประชุมแต่ละวาระ ประธานที่ประชุมจะเป็นผู้ทบทวน
ความคิดเห็น และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ เพ่ือสรุปเป็นมติให้ที่ประชุมได้รับทราบในแต่ละวาระ 

6) ปิดประชุม เมื่อประชุมครบตามระเบียบวาระที่ก าหนดไว้ ก่อนการปิด
ประชุม ประธานที่ประชุมและเลขานุการ จะแจ้งก าหนดการประชุมครั้งต่อไปให้คณะกรรมการทราบ จากนั้น
ประธานจะได้กล่าวขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมกับปิดประชุม   

1.6.3 ขั้นหลังการประชุม 
1) การจัดท ารายงานการประชุม เมื่อใดที่จะต้องมีการประชุมเพ่ือระดม

ความคิด หรือเพ่ือรับทราบเรื่องราวในระเบียบวาระประชุม หรือเพ่ือหามติเสียงข้างมากในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง  
จะต้องมีการจดบันทึก หรือบันทึกเสียงไว้ด้วย เพื่อน ามาจัดท าเป็นรายงานการประชุมส าหรับเก็บไว้เป็น
หลักฐาน หลังจากที่ได้มีการรับรองรายงานการประชุมนั้นแล้ว 

ความหมายของค าว่า “รายงานการประชุม” มีความหมายตามที่ก าหนดไว้
ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2525 ว่า “รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็น
ทางการ” และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า 
“รายงานการประชุม” ไว้ว่า “การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน” 

ความส าคัญของรายงานการประชุม มีดังต่อไปนี้  
- เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานในองค์กรใด ๆ ก็ตาม ย่อมมี

การประชุมเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ ฯลฯ 
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- เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน 
จะเป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที ่ประชุม ส่วนใหญ่จะมี
ระเบียบวาระการประชุม เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องสืบเนื่อง ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผล หรือ
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้ จะเป็นประโยชน์แก่องค์กรให้สามารถเร่งรัด
พัฒนางานอย่างเต็มท่ี 

- เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้ว
ถือเป็นเอกสารที่ใช้อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ  สามารถใช้มติการ
ประชุมเพ่ือยุติข้อขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคล หรือหน่วยงานไม่ปฏิบัติตามมติ  
สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินการตามกฎหมายได้ 

- เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ได้รับทราบข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้ง
ต่อไป นอกจากนั้น ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุม ไว้ใช้ในการศึกษาข้อมูล และรับทราบมติที่ประชุม
ที่ผ่านมาด้วย 

รูปแบบรายงานการประชุม รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน 
ตามท่ีหน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้รูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ดังนี้ 

- รายงานการประชุม : ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
- ครั้งที ่: ให้ลงครั้งที่ประชุม 
- เมื่อ : ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
- ณ : ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม 
- ผู้มาประชุม : ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม

ซึ่งมาประชุม ในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
- ผู้ไม่มาประชุม : ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น

คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
- ผู้เข้าร่วมประชุม : ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้ง

เป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
- เริ่มประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
- ข้อความ : ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธาน

กล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
- เลิกประชุมเวลา : ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
- ผู้จดรายงานการประชุม : ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี ประกอบด้วย 
- เนื้อหาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภิปราย มติถูกต้อง ชัดเจน และครบถ้วน

ทุกประเด็นไม่ตกหล่น  บางครั้งผู้จดอาจเลือกจดบางเรื่องที่พอใจ และละเลยบางเรื่องที่ไม่พอใจ ผู้จดจะต้องมี
ใจเป็นกลาง มีจิตส านึกที่ดีว่าจะต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเที่ยงตรง รายงานการประชุมจึงเสมือนกระจกเงา
สะท้อนความเที่ยงตรงของผู้จด ผู้ตรวจ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องทุกคน และเข้าใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผู้อ่านเป็น
ส าคัญ แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ ทุกถ้อยค าชัดเจน ไม่ต้องสอบถามหรืออ่านทวนหลายครั้ง 
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- ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยค
บอกเล่าที่เรียบง่าย ประโยคสั้น ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก เพราะจะท าให้ประโยคยาว
ซับซ้อน นอกจากนั้น ต้องมีวรรคตอนและตัวสะกดถูกต้อง 

- มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพ่ือให้สะดวกแก่การกล่าวอ้างอิงภายหลัง และท าให้
ผู้อ่านเข้าใจเรื่องทันทีที่เห็นหัวข้อนั้น 

แบบรายงานการประชุม 
(ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณฯ ข้อ 25) 

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

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

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

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

คุณสมบัติของผู้จดรายงานการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมควรมีเทคนิค
การสรุปความ และการเรียบเรียงข้อความในรายงานการประชุม ตลอดจนฝึกฝนทักษะที่จะท าให้เขียนรายงาน
การประชุมได้ดี ดังต่อไปนี้ 

- มีความรู้ดี หากไม่มีความรู้ในเรื่องที่ประชุม อาจจดหรือสรุปผิดได้ ดังนั้น 
ผู้จดรายงานการประชุมจึงต้องท าการบ้านก่อนเข้าประชุม คือ ศึกษาเอกสารข้อมูลทุกระเบียบวาระอย่าง
ละเอียดก่อนการประชุมเสมอ ว่ามีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมาย
ก าหนดแนวทางปฏิบัติไว้เพียงใดหรือไม่ เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเรื่องที่น าเสนอครั้งนี้หรือไม่ 
ซึ่งจะช่วยท าให้เข้าใจเรื่องได้ง่าย และรวดเร็วขึ้น อีกทั้งไม่ต้องกังวลในการติดตามเรื่องที่อภิปรายมากเกินไป 
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- มีสมาธิดี ผู้จดรายงานการประชุม ต้องมีสมาธิดี กล่าวคือ มีใจจดจ่ออยู่แต่
เรื่องที่ประชุมตลอดเวลา เพราะสมาธิที่ดีจะช่วยท าให้เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องที่ประชุมได้อย่าง
ต่อเนื่อง บางครั้งแม้เสียสมาธิเพียงครู่เดียว อาจจับประเด็นไม่ได้หรือจดผิด 

- เป็นผู้ฟังที่ดี ฟังอย่างจับประเด็น รู้ประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุม 
โดยไม่หวังพ่ึงเครื่องบันทึกเสียง เพราะเครื่องบันทึกเสียงเป็นเพียงผู้ช่วยในกรณีที่มีปัญหาเท่านั้น หากหวังถอด
เทปทุกครั้งจะท าให้เสียเวลา  

- มีทักษะการสรุปความ การสรุปความเป็นทักษะระดับสูงของมนุษย์ ซึ่ง
ต้องฝึกฝน ผู้ที่สรุปความได้ดีจะมีระบบการสังเคราะห์ในสมองอย่างดี แม้ผู้พูดจะพูดวกวน ยืดยาว พูดออก
นอกเรื่อง หรือพูดหลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้องพยายามสรุปให้ตรงประเด็น อาจใช้หลัก 5W 1H คือ เขียนให้
ชัดเจนว่า ใคร ท าอะไร ที่ไหน ท าไม เมื่อใด และอย่างไร ผู้จดต้องพิจารณาว่าเรื่องใดส าคัญ เรื่องใดไม่ส าคัญ ผู้จด
ที่ไม่ช านาญอาจจดทุกเรื่องแล้วเลือกสรรภายหลัง แต่ผู้มีประสบการณ์จะเลือกจดเฉพาะเรื่องส าคัญได้ทันที 

- การใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี การถ่ายทอดจากภาษาพูดมาเป็น
ภาษาเขียน มิใช่เรื่องง่ายนัก ผู้เขียนต้องใช้ภาษาที่เหมาะสม เป็นภาษาเขียนที่เป็นทางการ ไม่ควรใช้ส านวน
ภาษาของผู้พูด ในรายงานการประชุมไม่ควรปรากฏส านวนโวหารใด ๆ แม้ผู้พูดจะมีฝีปากดีเพียงใด  ก็ตาม 
ต้องเรียบเรียงให้เป็นภาษาสามัญที่เรียบง่าย เข้าใจได้ทันทีทุกตัวอักษร ผู้ พูดอาจพูดยาว วกไปวนมา หรือ
หลายเรื่องหลายประเด็นปะปนกัน ก็ต้องเรียบเรียงให้อ่านง่ายและตรงประเด็นตามหัวข้อนั้น ๆ บางครั้ง ผู้พูด
ใช้ภาษาอังกฤษปนภาษาไทยมาก ผู้เขียนต้องพยายามใช้ศัพท์ภาษาไทยแทน อาจใช้ค าทับศัพย์บ้างในกรณี
จ าเป็นเท่านั้น หากไม่เข้าใจควรสอบถามผู้พูดหรือผู้รู้ 

2) ส่งรายงานการประชุมและรับรองรายงานการประชุม หลังจากด าเนินการ
จัดท ารายงานการประชุมเสร็จสิ้น เลขานุการจะต้องจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุมทุกครั้ง ซึ่งการรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

วิธีที่ 1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธาน
หรือเลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอ
รายงานการประชุมครั้งทีผ่่านมา ให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

วิธีที่ 3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  
หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการ
ส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

1.7 ปัจจัยท่ีท าให้การประชุมประสบความส าเร็จ 
ลักษณะของการประชุมที่ดี และมีประสิทธิภาพ ต้องมีการวางแผนการประชุม และ

ด าเนินการประชุมให้บรรลุตามเป้าหมาย ด้วยการจัดระเบียบวาระการประชุมที่ดีและเหมาะสม หลังจากการ
ประชุมเสร็จสิ้น จะต้องมีการติดตามประเมินผลการประชุมนั้น ๆ โดยมีลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) เตรียมความพร้อมก่อนการประชุม วางแผนการประชุมล่วงหน้า และส่งหนังสือ
เชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะน าการประชุม 

2) จัดส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้า  ในเวลาอันสมควร  
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมข้อมูลมาอภิปราย จะท าให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม 
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3) ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผู้ที ่พูดมากได้อย่างเหมาะสม เพื่อมิให้การ
ประชุมยืดเยื้อ มีความกะทัดรัด คุ้มค่ากับเวลาที่ผ่านไป และไม่ให้ผู้ที่อภิปรายใช้เวลามากเกินไป แต่สนับสนุน
ให้ที่ประชุมได้อภิปรายความเห็นอย่างกว้างขวาง 

4) สถานที่ประชุมต้องเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคับแคบหรืออึดอัด ไม่ร้อน 
หรือเย็นจนเกินไป เก้าอ้ีและโต๊ะประชุมต้องสะดวกสบาย 

5) น าเรื่องที่ส าคัญจริง ๆ มาสู่การประชุม เรื่องที่ไม่จ าเป็นหรือมีสาระน้อย อาจจะ
ปรึกษากันนอกห้องประชุม รวมทั้งรายละเอียดในบางประเด็น ประธานที่ประชุมอาจขอให้ผู้เกี่ยวข้องปรึกษา
กันนอกห้องประชุม เพ่ือประหยัดเวลาการประชุม 

6) ผู้เข้าร่วมประชุมทุกรายมีการอภิปรายกันอย่างกว้างขวาง และในขณะเดียวกัน
จะต้องรับฟังความคิดเห็นของกันและกันด้วย 

7) มีเหตุผล ยอมรับความคิดเห็นของเสียงข้างมาก เมื่อเสียงข้างมากมีมติอย่างใด 
ให้ยอมรับมตินั้น ไม่ถือว่าตนเองไม่เห็นด้วย 

8) ผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึงกับผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
ตั้งแต่ต้นจนเลิกประชุม 

9) เริ่มประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา เข้าห้องประชุมก่อนเวลาประชุมไม่น้อยกว่า 
5 นาท ีเพ่ือเตรียมตัว และเตรียมความพร้อมส าหรับการประชุม 

10) ผู้เข้าร่วมประชุมจัดเตรียมข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามประเด็นระเบียบวาระที่มี
การประชุม 

11) ผู้เข้าร่วมประชุมต้องเป็นผู้ฟังที่ดี และพูดมีเหตุผล ตั้งใจพูดเพ่ือประโยชน์ต่อที่
ประชุม ไม่พูดจาก้าวร้าว ดูถูกความเห็นของบุคคลอื่น 

12) ได้ข้อสรุปผลการประชุมตามเป้าหมาย ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมต่างพอใจ แม้ว่าผล
การประชุมไม่ใช่สิ่งที่ตนเองเสนอก็ตาม แต่รู้สึกว่าผลการประชุมได้มาด้วยการอภิปราย และลงความเห็นอย่าง
รอบด้าน 

13) ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าใจวัตถุประสงค์ของการประชุม และช่วยให้การประชุม
ด าเนินไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

14) มีบรรยากาศของความร่วมมือ และร่วมกันคิดอย่างรอบด้าน ไม่แสดงออกถึง
ความเบื่อหน่าย ร าคาญ 

15) มีความไว้เนื้อเชื่อใจกันระหว่างผู้เข้าร่วมประชุม โดยการอภิปรายอย่างเปิดเผย
ตรงไปตรงมา และเชื่อว่าผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนเป็นผู้มีเกียรติ น่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่แสดงการลบหลู่ดูหมิ่นที่
ประชุม 

16) ประธานสามารถกระตุ้นให้สมาชิกแสดงความคิดเห็นอย่างกว้างขวาง และทุกคน
พยายามใช้ความคิดร่วมกันในการแก้ปัญหาอย่างจริงจัง 

17) มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็น และมติเสียงข้างมาก เคารพเสียง
ข้างน้อย 
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2. ระเบียบ นโยบายของหน่วยงาน 
2.1 ระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

พ.ศ. 2552  
มีการก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการประชุมของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล ไว้ดังต่อไปนี้ 
อาศัยความตามมาตรา 47 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล พ.ศ. 2548 และมติของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในการประชุม
ครั้งที่ 8/2542 เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2552 จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ระเบียบนี้ใช้ตั้งแต่วันที่ประกาศเป็นต้นไป 
ข้อ 2 การนัดประชุม ให้ท าเป็นหนังสือแจ้งพร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุม และ

หรือเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน เว้นแต่การประชุมเร่งด่วนจะแจ้งระเบียบ
วาระการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กรรมการทราบขณะประชุมก็ได้ 

ข้อ 3 ให้มีการลงลายมือชื่อกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 
ข้อ 4 ในการประชุมต้องมีจ านวนกรรมการไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ

ทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ จึงเป็นองค์ประชุม 
ข้อ 5 การจัดระเบียบวาระการประชุม ให้เป็นไปตามล าดับดังต่อไปนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง – เรื่องค้างเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  

ข้อ 6 ประธานคณะกรรมการ มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้ 
1. เป็นประธานการประชุม 
2. ก าหนดการประชุม 
3. ควบคุมและด าเนินการประชุม 
4. งดการประชุมปกติ หรือเรียกประชุมเป็นพิเศษเม่ือมีเหตุอันควร 

ถ้าประธานคณะกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุม หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้
กรรมการที่มาประชุม เลือกกรรมการคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่แทน 

ข้อ 7 เลขานุการ มีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1. เชิญประชุมคณะกรรมการตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดี 

หรือตามท่ีประธานคณะกรรมการอธิการบดีมอบหมาย 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. จัดท ารายงานการประชุม 
4. แจ้งมติการประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
5. ติดตามความก้าวหน้าของผลการประชุม 
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ข้อ 8 เลขานุการอาจเสนอขอแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีเพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการได้ 

ข้อ 9 ประธานคณะกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี แต่อาจได้รับเลือก
ใหม่อีกได้ เมื่อประธานพ้นจากวาระให้เลขานุการพ้นจากต าแหน่งด้วย 

ข้อ 10 ในการประชุม ต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ 
กรณีที่ประชุมมีมติเห็นชอบให้มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับความ

ร่วมมือทางวิชาการ และการใช้ทรัพยากรร่วมกันในการปฏิบัติภารกิจในเรื่องใด โดยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง ให้เลขานุการจัดท ามติของที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีส าหรับเรื่องนั้น ๆ เพ่ือใช้
ประกอบการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องของแต่ละมหาวิทยาลัยด้วย 

ข้อ 11 การลงมติของที่ประชุม ให้ถือเสียงข้างมาก 
กรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้

ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
เรื่องใดถ้าไม่มีผู้คัดค้านให้ประธานถามที่ประชุมว่ามีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืนหรือไม่ 

เมื่อไม่มีผู้เห็นเป็นอย่างอ่ืน ให้ถือว่าที่ประชุมลงมติเห็นชอบในเรื่องนั้น 

2.2 ข้อก าหนดการจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.)  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
1.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  

เป็นเรื ่องที ่ประธาน ทปอ.มทร. แจ้งให้ที่ประชุมทราบเกี่ยวกับเรื่องที่ได้รับ
ทราบจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยการเข้าร่วมประชุมหรือจากการติดต่อประสานงานในฐานะประธาน
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และเป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย ทั้งนี้  เพ่ือให้
เกิดความรวดเร็วในการประชุม การเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ เลขานุการ ทปอ.มทร. ควรสรุปสาระส าคัญและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี) ซึ่งระเบียบวาระนี้ไม่ต้องมีการลงมติเพราะไม่ใช่เรื่องเพ่ือพิจารณา  
แต่มีข้อสังเกตได้ ส าหรับระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ” 

1.2 เรื่องที่เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
เป็นเรื ่องที ่เลขานุการ ทปอ.มทร. แจ้งให้ที่ประชุมทราบ เช่น กรรมการลา

ประชุม หรือเรื่องต่าง ๆ ที่แจ้งผ่านมายังเลขานุการ ซึ่งระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “มติที่ประชุม ทปอ.มทร. 
รับทราบ” 

1.3 เรื่องท่ีหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งกลุ่ม มทร. ผ่านประธาน ทปอ.มทร.  
เป็นวาระที่ เพิ่มเติมจากระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 เนื่องจากหน่วยงานภายนอกจะมีหนังสือแจ้งมายังประธาน 
ทปอ.มทร. เป็นประจ า เช่น เชิญประชุม ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล หรือแจ้งเพื่อทราบในเรื่องต่าง ๆ ดังนั้น  
จึงเสนอวาระดังกล่าวเพ่ือให้อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งประธาน ทปอ.มทร. หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายไปประชุมแทน จะรายงานผลการเข้าร่วมประชุม
ให้คณะกรรมการได้รับทราบ ซึ่งระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ”       

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
2.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน .. เดือน .... พ.ศ. ....  
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เป็นการน ารายงานการประชุม ทปอ.มทร. ครั้งที่ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุม
พิจารณาว่าการบันทึกการประชุมถูกต้องหรือไม่ หรือมีการแก้ไขอย่างไร ทั้งนี้เลขานุการ ทปอ.มทร. ได้ส่ง
รายงานการประชุมดังกล่าวให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมแล้วหลังจากเสร็จสิ้นการ
ประชุม ซึ่งถ้าคณะกรรมการเสนอขอแก้ไขรายงานการประชุม เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่
อย่างละเอียด และข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ซึ่งระเบียบวาระนี้จะลงท้าย
ว่า “ที่ประชุม ทปอ.มทร. พิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน .. เดือน .... พ.ศ. .... โดยไม่มีการแก้ไข (หรือ  โดยมีการแก้ไข...
ระบุรายละเอียดที่แก้ไข...)” 

2.2 ผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ครั้งที่ ../.... เมื่อวัน .. เดือน .... พ.ศ. ....  

เป็นการน ารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาจัดท าเป็นสรุปผลการปฏิบัติตามมติ
ที่ประชุม เพ่ือให้เห็นภาพชัดเจนมากยิ่งขึ้นในการรับรองรายงานการประชุม  หรือการติดตามผลจากการ
ประชุมครั้งที่ผ่านมา  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการประชุมครั้งก่อน  
หมายถึงเรื่องพิจารณาที่ค้างจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา หรือเป็นเรื่องจากผลมติที่

ประชุมครั้งที่ผ่านมาให้ด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด และได้ด าเนินการตามมติไปแล้วอย่างไรบ้าง ให้จัด เป็น
เรื่องสืบเนื่อง หรือเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา และเป็นการน าเสนอเพ่ือรายงานผลการ
ปฏิบัติตามมติ ตามที่ประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือพิจารณาทบทวน ให้น าเสนอในวาระเรื่อง
แจ้งเพื่อทราบหรือเรื่องพิจารณา แล้วแต่กรณี ซึ่งระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุม ทปอ.มทร. 
รับทราบ หรือ พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบ หรือ มีข้อสังเกต”    

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
เป็นหัวใจหลักของการประชุม เลขานุการ ทปอ.มทร. จะต้องส่งข้อมูลประกอบการ

พิจารณาให้คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้า ในกรณีที่มีข้อมูล หรือเอกสารประกอบระเบียบวาระจ านวนมาก 
เลขานุการ ทปอ.มทร. จะต้องสรุปสาระส าคัญให้คณะกรรมการได้อ่านหัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามาพิจารณา ทั้งนี้
จะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อคณะกรรมการอ่านจะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้
ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมสามารถอธิปรายได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหาที่น าเสนอ ควรประกอบด้วย 
หลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณาและ/หรือกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ การให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 
ในระเบียบวาระที่ 4 จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุม ทปอ.มทร.มีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ 
“ที่ประชุม ทปอ.มทร. พิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ 1…. 2…. 3….” มติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจนว่า
อนุมัติหรือไม่ มอบหมายใคร หน่วยงานใด ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไร อย่างไร เป็นต้น 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ  
เป็นเรื่องที่ผู้เข้าร่วมประชุมจะรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญของแต่ละมหาวิทยาลัย 

รวมถึงเรื่องจากหน่วยงานภายนอกให้คณะกรรมการได้รับทราบ ที่ประชุมเพียงแต่ รับทราบ หรือ มีข้อสังเกต 
เช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 1 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  
ระเบียบวาระนี้อาจ เป็นเรื่องเร่งด่วน ที่มิได้แจ้งล่วงหน้า  มิได้บรรจุไว้ในระเบียบ

วาระท่ีประชุม ประธาน ทปอ.มทร. อาจน ามาพิจารณาระเบียบวาระท่ี 6 หรืออาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มี



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล | 25 

 

การลงมติก็ได้ และ/หรือ อาจจะเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่จะต้องน าเสนอคณะกรรมการ
อธิการบดี มทร. พิจารณา โดยในส่วนของการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี มทร. ได้ก าหนด ระเบียบวาระ
ที่  6.1 เป็น ก าหนดการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี มทร. ประจ าปี .... ครั้งที่  ../.... เพื่อให้
คณะกรรมการได้พิจารณาก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป   

ดังนั้น เพ่ือให้เป็นรูปแบบและมาตรฐานเดียวกันของการจัดระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุมควรด าเนินการตามล าดับ
ดังรายละเอียดข้างต้น 

2.3 องค์ประกอบของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วย

การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 ก าหนดไว้ดังต่อไปนี้ 

ล าดับที่ คณะกรรมการ ทปอ.มทร. การด าเนินการ 
จ านวน 
(คน) 

1 ประธานคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ให้คณะกรรมการอธิการบดี ประกอบด้วย 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ทุกแห่ง เป็นผู้เลือก 

1 

2 กรรมการ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ทุกแห่งเป็นกรรมการ 

7 

3 กรรมการและเลขานุการ ให้คณะกรรมการอธิการบดี ประกอบด้วย 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ทุกแห่ง เป็นผู้เลือก 

1 

4 ผู้ช่วยเลขานุการ เลขานุการเสนอขอแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีเพ่ือ
ช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการ 

1 

5 ฝ่ายเลขานุการ ให้กรรมการและเลขานุการ แต่งตั้ง
คณะท างาน 1 ชุด เพื่อเป็นผู้รับผิดชอบ
จัดการประชุม ทปอ.มทร. และอ่ืน ๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ขึ้นอยู่กับ
เลขานุการ 

ตารางที่ 2-1 แสดงตารางองค์ประกอบของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้รับเลือกให้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตามมาตรา 47 วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตามระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 ข้อ 7 เลขานุการ มีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1) เชิญประชุมคณะกรรมการตามมติของที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดี หรือตามที่
ประธานคณะกรรมการอธิการบดีมอบหมาย 

2) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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3) จัดท ารายงานการประชุม 
4) แจ้งมติการประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
5) ติดตามความก้าวหน้าของผลการประชุม 
ข้อ 8 เลขานุการอาจเสนอขอแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการต่อที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดี

เพ่ือช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการได้  
จากระเบียบข้อ 8 จึงได้เสนอขอแต่งตั้งรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี จ านวน 1 คน ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พร้อมกับคณะท างานฝ่ายเลขานุการ ซึ่งได้มอบหมายให้ฝ่ายประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ให้เป็นไปตามข้อ 7 ของระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 และตามที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 

2.4 ระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้อง 
1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน

ราชการ พ.ศ. 2553 
2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

จัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

จัดประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2552 
4) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ

จัดประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

สรุปการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ และค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ฝึกอบรม สัมมนา ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ  
1) ค่าใช้จ่าย หมายความว่า รายจ่ายที่ก าหนดให้จ่ายในการบริหารงานประจ าตาม

อ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไว้ใน
แผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจ่ายจากงบด าเนินงาน ลักษณะค่าตอบแทน ค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ และค่า
สาธารณูปโภค หรืองบรายจ่ายอื่นใดที่เบิกจ่ายในลักษณะเดียวกัน และให้หมายความรวมถึงรายจ่ายที่เกิดจาก
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากคณะรัฐมนตรีด้วย 

2) การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  ส่วนราชการต้องด าเนินการเบิกจ่ายให้
ถูกต้องตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรี 

3) ค่าใช้จ่ายใดที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หรือหนังสือเวียน
ของกระทรวงการคลังก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ หรือที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ให้หัวหน้า
ส่วนราชการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวตามรายการและอัตราที่ก าหนด เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
เบี้ยประชุมกรรมการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ เงินตอบแทน
การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการสอบแข่งขันบุคคลเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ที่หักจาก
ค่าธรรมเนียมการสอนนั้น การเช่ารถยนต์มาใช้ในราชการ การประกันภัยทรัพย์สินของรัฐ การติดตั้งและการใช้
โทรศัพท์ของทางราชการ และค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจ้างและผู้ควบคุมงานก่อสร้าง 
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4) ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย ให้หัวหน้าส่วนราชการเบิกจ่ายตามความจ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัด และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ทั้งนี้ ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ค่าใช้จ่ายในการประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 
การประชุม อบรม /สัมมนาทางวิชาการ/เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ฝึกงาน 

ดูงาน มีโครงการ มีหลักสูตร ช่วงเวลาที่ชัดเจนและแน่นอน เพื่อพัฒนาบุคคล/เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน ไม่มีการรับปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

1) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แบ่งเป็น 3 ประเภท 

- ประเภท ก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับทักษะ
พิเศษ เชี่ยวชาญ ทรงคุณวุฒิ ระดับสูง 

- ประเภท ข : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลากรของรัฐระดับ
ปฏิบัติงาน ช านาญงาน ช านาญการ อาวุโส อ านวยการระดับต้น 

- บุคคลภายนอก : ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งมิใช่บุคลากรของรัฐ 

2) บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 
- ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ 
- เจ้าหน้าที ่
- วิทยากร 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ผู้สังเกตการณ์ 

3) ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม จ านวน 15 รายการ ประกอบด้วย 

3.1) ค่าอาหาร 

บาท/วัน/คน 

ระดับการ
ฝึกอบรม 

สถานที่ของรัฐ สถานที่เอกชน 

ครบม้ือ 

(ไม่เกิน) 
ไม่ครบม้ือ 

(ไม่เกิน) 
ครบม้ือ 

(ไม่เกิน) 
ไม่ครบม้ือ 

(ไม่เกิน) 
ประเภท ก 850 600 1,200 850 
ประเภท ข 600 400 950 700 
บุคคลภายนอก 500 300 800 600 

ตารางที่ 2-2 แสดงตารางค่าอาหาร 

 

3.2) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

บาท/วัน/คน 

สถานที่ราชการ ไม่เกิน 35 
สถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 

ตารางที่ 2-3 แสดงตารางค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
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3.3) ค่าเช่าที่พัก 
บาท/วัน/คน 

ระดับการฝึกอบรม ห้องพักเด่ียว 
(ไม่เกิน) 

ห้องพักคู่ 
(ไม่เกิน) 

ประเภท ก 2,400 1,300 
ประเภท ข 1,450 900 
บุคคลภายนอก 1,200 750 

ตารางที่ 2-4 แสดงตารางค่าเช่าท่ีพัก 

 ฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พัก 2 คน/ห้อง 

 ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับ ปง. ชง. อาวุโส ปก. ชก. ชพ. อ านวยการ
ระดับต้น ให้พัก 2 คน/ห้อง 

 ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ ระดับทักษะพิเศษ ชช. ทรงคุณวุฒิ อ านวยการ
ระดับสูง บริหารระดับต้น ระดับสูง ให้พัก 1 คน/ห้อง 

 ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตามและวิทยากร จัดให้พักห้องคนเดียว
หรือพักคู่ก็ได้ 

3.4) ค่าวิทยากร 
บาท/ช่ัวโมง/คน 

ระดับการฝึกอบรม บุคลากรรัฐ มิใช่บุคลากรรัฐ 
ประเภท ก 800 1,600 
ประเภท ข 600 1,200 
บุคคลภายนอก 600 1,200 

ตารางที่ 2-5 แสดงตารางค่าวิทยากร 

 โดยบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน/อภิปราย สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 
5 คนรวมผู้ด าเนินรายการ/แบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ อภิปราย ท ากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 วิทยากรเกินก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 
 นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางฝึกอบรม ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง 
 แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 

นาท ีได้กึ่งหนึ่ง  

3.5) ค่าพาหนะ 

ประเภท ค่าแท็กซี ่ ค่าเคร่ืองบิน 

(ตามจ่าย
จริง) 

ค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย 

ภายใน 
จว. 

เขตติดต่อผ่าน กทม. 
(เท่ียวละไม่เกิน) 

เขตติดต่อ จว.อื่น 
(เท่ียวละไม่เกิน) 

รถยนต์ 
กม.ละ 

จักรยานยนต์ 
กม.ละ 

ทั่วไป-ช านาญงานขึน้ไป จ่ายจริง 500 400 ช้ันธรรมดา 4 2 
วิชาการ-ช านาญการขึ้นไป จ่ายจริง 600 500 ช้ันธรรมดา 4 2 
อ านวยการระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ช้ันธุรกิจ 4 2 
บริหารระดับต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ช้ันธุรกิจ 4 2 

ตารางที่ 2-6 แสดงตารางค่าพาหนะ 
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 ต่ ากว่าช านาญงาน ให้เบิกค่าแท็กซี่ได้ภายใต้เงื่อนไข ไม่มีรถประจ าทาง 
หรือมีเหตุจ าเป็นต้องใช้พาหนะรับจ้าง เช่น มีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ เดินทางยามค่ าคืนให้ชี้แจงเหตุผลเพ่ือขอ
อนุมัติ  

 ต่ ากว่าช านาญงาน มีความจ าเป็นต้องเดินทางโดยเครื่องบิน ซึ่งไม่เข้า
หลักเกณฑ์ให้เบิกได้เทียบเท่าภาคพ้ืนดิน 

 ค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว 
ค านวณระยะทางตามเส้นทางกรมทางหลวงในเส้นทางที่สั้นและตรง 

3.6) ค่ากระเป๋า/สิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสาร ไม่เกินใบละ 300 บาท 

3.7) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 

3.8) ค่าพิธีเปิด-ปิด 

3.9) ค่าประกาศนียบัตร 

3.10) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

3.11) ค่าเช่าอุปกรณ์     กรณีซื้อ/จ้าง/เช่า 

3.12) ค่าวัสดุเครื่องเขียน อุปกรณ์   ต้องด าเนินการพัสดุด้วย 

3.13) ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์เอกสาร สิ่งพิมพ์ 
3.14) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

3.15) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร  

4) ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการ 
ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

4.1) ค่าลงทะเบียนเท่าที่จ่ายจริง 

4.2) ค่าเบี้ยเลี้ยง/ที่พักรวมไว้ในค่าลงทะเบียน/ผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 

4.3) ค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว/ผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ให้เบิก
ในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักเบิกตาม
ระเบียบ 

4.4) ค่าพาหนะ 

- กรณีสถานที่จัดฝึกอบรมภายในเขตกรุงเทพให้เบิกค่าพาหนะประจ าทาง 
ยกเว้นเป็นสถานที่ซึ่งไม่มีรถประจ าทางผ่าน หรือกรณีไม่สามารถจัดรถยนต์ราชการให้ได้ และมีความจ าเป็น
เร่งด่วนเพื่อเป็นประโยชน์ของราชการ 

- กรณีสถานที่ฝึกอบรมต่างจังหวัด ให้เบิกค่าพาหนะได้ตามพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

4.5) การค านวณเบี้ยเลี้ยง กรณีฝึกอบรมมีการจัดอาหาร 

- ให้นับเวลาตั้งแต่ออกจากที่อยู่/ที่ท างาน จนกลับถึงที่อยู่/ที่ท างาน 

- 24 ชม. คิดเป็น 1 วัน/เกินกว่า 12 ชม. คิดเป็น 1 วัน 
- ให้หักเบี้ยเลี้ยงที่ค านวณได้มื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง

เหมาจ่าย 
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4.6) ส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม วิทยากร เจ้าหน้าที่ ผู้สังเกตการณ์ 
จะเบิกเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
ค่าใช้จ่ายจัดประชุม/อบรม/สัมมนา/
โครงการต่าง ๆ 

- บันทึกน าส่งหลักฐานใบส าคัญ/เงนิเหลือจ่าย (ถ้ามี) ของผู้เบิก ผ่าน ผอ. 
ส านักเจ้าสังกัด (กรณีส่งชดใช้ล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนดในสญัญา  
ให้แจ้งเหตุผลประกอบด้วย) 

- บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุม/อบรม/สมัมนา/โครงการต่าง ๆ ที่
ได้รับอนมุัติให้ด าเนินการ หรือใช้ส าเนากรณตี้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอื่น 
โดยให้หมายเหตุไว้ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรายละเอยีด
โครงการจดัประชุม/ฝึกอบรม/สมัมนา/ก าหนดการ 

- รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สมัมนา/โครงการต่าง ๆ 
- กรณีจัดฝึกอบรม หรือประชุมเชิงวิชาการ เชิงปฏิบัติการ  (กรณีเป็นผู้จัด) 

ขอให้มีบัญชีลงลายมือช่ือแนบประกอบด้วย 
- หนังสือเชิญวิทยากร และอนุมัตคิา่วิทยากร (กรณมีีเบิกค่าวิทยากร) 
- สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย (กรณปีระชุม/อบรม/สัมมนา) 
- แบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

หลักฐาน/ใบส าคัญ  
1) ค่าอาหาร/ค่าอาหารว่าง และ

เคร่ืองด่ืม 
 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบส าคญั กรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
- ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ หรือบิล

เงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสรจ็รับเงินได้
ดังต่อไปนี ้
 ช่ือ สถานท่ีอยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเปน็ค่าอะไร 
 จ านวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 
 ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

- ใช้บิลเงินสด และส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิลเงินสดแสดง
รายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิกจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111) แนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

- ในกรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บลิเงินสด 
ให้ได้แม้อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดท าใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และใบส าคัญรับเงินโดยลงช่ือใน
ใบส าคัญรับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 

2) ค่าเช่าท่ีพัก 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 

3) ค่าพาหนะ 1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสรจ็รับเงินและกากบัตรโดยสาร
เครื่องบิน กรณซีื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt 

2. ค่าแท็กซี่ : ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ค่าเช่ารถตู/้ค่าน้ ามันรถเช่า : แนบเอกสารทีผ่่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้าง

พัสดุ ประกอบด้วย  
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ประเภทรายจ่าย หลักฐาน/เอกสารที่ใช้เบิกจ่าย 
 ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
 รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
 ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บลิเงินสด (ที่แสดงรายการเทียบเท่า

ใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

 ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ท่ีผา่น ผอ.เจ้าสังกัดทราบ 
4. ค่าน้ ามัน กรณีใช้รถยนต์ราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี (ระบุ

เลขทะเบยีนรถ) แนบใบขออนุมัตใิช้รถยนต์ราชการ 
5. ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  
6. ค่าโดยสารรถประจ าทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่
ครบถ้วน 

7. ค่าชดเชยใช้รถยนต์ส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ บก.
111) และแนบระยะทางกรมทางหลวงตามการค านวณของกรมทาง
หลวง 

4) ค่าวิทยากร 1. ใช้ใบส าคัญรับเงิน 
5) ค่าวัสดุอุปกรณ์ 1. ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ ์เครื่องเขียน ถ่ายเอกสาร ประชาสมัพันธ์ 

ค่าสถานท่ี ค่าตกแต่งสถานท่ี เป็นต้น ให้แนบเอกสารทีผ่่านขั้นตอน
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 
 ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
 รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
 ค าสั่งกรรมการตรวจรับ 
 ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บลิเงินสด (ที่แสดงรายการเทียบเท่า

ใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้แนบ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และส าเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

 ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ท่ีผา่น ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
 รายงานผลการจดัซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) (ถ้ามี) 

ตารางที่ 2-7 แสดงตารางเอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

หมายเหตุ  1 กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่าย ค่าอาหาร/ที่พัก/เครื่องบิน/ค่าเช่ารถ/น้ ามัน ให้จัดท าเป็นรายงานสรุปค่าใช้จ่าย 
 2 กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่าย เบี้ยเลี้ยง/พาหนะ (TAXI) ส าหรับเจ้าหน้าที่ที่เดินทางก่อน-หลัง ให้จัดท ารายงานขอเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบประกอบด้วย  

2.5 ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรทีี่เกี่ยวข้อง 
1) หนังสือที่ ศธ 0578.17/2931 ลงวันที่ 23 กันยายน 2558     
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม

ด้วยเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 
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3) ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง ประเภทและอัตราการ
เบิกจ่ายคา่ใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม พ.ศ. 2558    

สรุปการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วยเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หลกัเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเกี่ ยวกับค่าใช้จ่ายในการ

บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ ให้หัวหน้าส่วนราชการ
เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัดและเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จึงได้ยกเลิกหลักเกณฑ์การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยให้การเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุมราชการอยู่บนพื้นฐานของความเหมาะสมและประหยัด เพ่ือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 
จึงขอให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด ดังนี้ 

1) การประชุมราชการที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่าย ได้แก่ การประชุมคณะกรรมการที่ตั้งขึ้น
ตามกฎหมาย การประชุมที่อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากอธิการบดี เป็นประธาน การประชุมของคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ หรือคณะท างาน 
ที่ได้รับแต่งตั้งจากนายกสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดี การประชุมระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน
ภายนอก โดยมีอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ปฏิบัติหน้าที่แทนอธิการบดี หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
อธิการบดี เป็นประธาน 

2) ค่าใช้จ่ายในการประชุม (ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม)  
บาท/มื้อ/คน 

ประเภทการประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน/เย็น 
การประชุมภายในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 30  ไม่เกิน 80 
การประชุมสภามหาวิทยาลัย ไม่เกิน 100  ไม่เกิน 200 
การประชุมภายนอกพื้นที่มหาวิทยาลัย ไม่เกิน 100 ไม่เกิน 300 

ตารางที่ 2-8 แสดงตารางค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

หมายเหตุ การเบิกจ่ายทุกประเภทการประชุม ให้เบิกจ่ายตามความเหมาะสมที่ได้จ่ายไปจริง 

3) หลักฐานการเบิกจ่าย ประกอบด้วย หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม
ราชการ หนังสือเชิญ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน ใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบส าคัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน ใบรับรองการจัดประชุม บัญชีรายชื่อพร้อมลายมือชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

4) ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริง โดยให้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมด้วยเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
1) การฝึกอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ ที่มี

โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

2) บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายได้ ประกอบด้วย  
- นายกสภามหาวิทยาลัย  
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- กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
- กรรมการสภามหาวิทยาลัย  
- อธิการบดี  
- ผู้ทรงคุณวุฒิ (ที่มิใช่บุคลากรของมหาวิทยาลัย)  
- ผู้บริหารระดับสูง (รองอธิการบดี)  
- ผู้บริหาร (ผู้ช่วยอธิการบดี/คณบดี/ผู้อ านวยการวิทยาลัย/ส านัก/สถาบัน/กอง 

และหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือเทียบเท่าของมหาวิทยาลัย)  
- เจ้าหน้าที่ (ผู้ได้รับมอบหมาย)  
- ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม (ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายและอนุมัติหรือเชิญให้เข้าร่วม) 

3) ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรมส าหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้บริหาร
ระดับสูง และผู้บริหาร ให้เบิกจ่ายดังต่อไปนี้ 

3.1) ค่าอาหารและอาหารว่าง ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
3.2) ค่าเช่าที่พัก 

- กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้บริหารระดับสูง วิทยากร 
ผู้บริหารหรือผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมตั้งแต่ระดับรองศาสตราจารย์ ระดับเชี่ยวชาญ หรือเทียบเท่าขึ้นไป ให้พัก
ห้องพักคนเดียวและเบิกค่าเช่าห้องพักได้เท่าท่ีจ่ายจริง 

- กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่  ผู้ เข้าร่วมการ
ฝึกอบรม ให้พักห้องพักคู่และเบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง  

- กรณีที่ไม่ครบคู่ หรือไม่เหมาะสม หรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับ
ผู้อื่นได ้ให้พักห้องพักคนเดียวได้และเบิกได้เท่าที่จ่ายจริง 

- พนักงานขับรถของ ผู้ทรงคุณวุฒิ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่
กระทรวงการคลังก าหนด หรือเหมาจ่ายได้ไม่เกินวันละ/คนละ 800 บาท  

3.3) ค่าพาหนะ 
- ค่าพาหนะประจ าทาง ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามกระทรวงการคลัง 

หรือระเบียบของมหาวิทยาลัย 
- ค่าพาหนะรับจ้าง เหมาจ่ายไป -กลับ ได้คนละ 1,200 บาท ให้ใช้

ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย 
- กรณีเดินทางด้วยพาหนะส่วนตัว ให้เบิกชดเชยในลักษณะเหมาจ่ายใน

อัตรากิโลเมตรละ 5 บาท ให้ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ โดยค านวณระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง 
หรือใช้ระยะทางตามเส้นทางของหน่วยงานอื่น ให้ใช้ใบส าคัญรับเงิน เป็นหลักฐานการจ่าย  

3.4) ค่าสมนาคุณวิทยากรภายนอกให้เบิกตามอัตราที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ให้ใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานการจ่าย กรณีเป็นวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น
พิเศษ ให้ได้รับค่าสมนาคุณสูงกว่าที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยอยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 

3.5) ค่าใช้จ่ายเพ่ือด าเนินการอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรม ซึ่งมิได้
ก าหนดไว้ ให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 



 

บทที ่3 

การวิเคราะห์งาน 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีวัตถุประสงค์ในการส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ การสอน การวิจัย การผลิต
ครูวิชาชีพ การจัดการศึกษาตลอดชีวิตด้านวิชาชีพ ให้บริการวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
รักษาสิ่งแวดล้อม  

ปณิธาน (Determination) “มุ่งมั่นจัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ที่มีคุณภาพด้วยการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง” 

วิสัยทัศน์ (Vision) “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยนักปฏิบัติ
มืออาชีพชั้นน า ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมในระดับประเทศและระดับสากล” 

เอกลักษณ์ (Uniqueness) “มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพ ด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยี
และนวัตกรรม” 

อัตลักษณ์ (Identity) “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพ” 
พันธกิจ 
1) จัดการศึกษาวิชาชีพระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม

อย่างมีคุณภาพรองรับประเทศไทย 4.0 
2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ สู่การผลิตเชิงพาณิชย์และการ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 
3) ให้บริการวิชาการที่มีแนวคิดเชิงสร้างสรรค์แก่ชุมชนและพ้ืนที่เป้าหมาย เพ่ือการมีอาชีพ

อิสระและพัฒนาอาชีพสู่การเพ่ิมศักยภาพและยกระดับคุณภาพชีวิตอย่างยั่งยืน 
4) ท านุบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 
5) พัฒนาการบริหารทรัพยากรมนุษย์เข้าสู่สั งคมแห่งการเปลี่ยนแปลงให้สนองต่อ

ยุทธศาสตร์ชาติและสิทธิประโยชน์บนพื้นฐานความสุขและความก้าวหน้าในวิชาชีพ 
6) จัดระบบบริหารจัดการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและแนวทางการจัดหารายได้เอ้ือต่อ

นโยบายหลักและพ่ึงพาตนเอง 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1) การผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
2) การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
3) การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
4) การพัฒนางานบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองคุณภาพชีวิตที่ยั่งยืนของชุมชน และ

เศรษฐกิจเมืองใหม ่
5) การอนุรักษ์ สืบสาน ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่น และสิ่งแวดล้อม 
6) การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในก ากับ 
ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการแบ่งโครงสร้างการบริหารส่วนราชการ

ดังต่อไปนี้ 
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1. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
สภามหาวิทยาลัย ท าหน้าที่ก ากับนโยบายการบริหารงาน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล

การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย สภาวิชาการ สภาคณาจารย์
และข้าราชการ และคณะกรรมการต่าง ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประกอบด้วย หน่วยตรวจสอบภายใน อธิการบดี 
รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และหน่วยงานภายในสังกัด ดังนี้ 

1) ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้วย กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงาน
บุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์
ต่างประเทศ* และกองกฎหมาย*  

หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

2) คณะ/วิทยาลัย ปัจจุบันมีจ านวน 11 คณะ 1 วิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 
- คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธุรกิจ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
- คณะศิลปศาสตร์ 
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์* 
- วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย* 
- คณะพยาบาลศาสตร์** 

หมายเหตุ :  * เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายใน โดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 

3) สถาบัน/ส านัก เป็นหน่วยงานที่ให้บริการเกี่ยวกับการด าเนินการด้านวิชาการ ศึกษาวิจัย 
ค้นคว้า ทดลอง และฝึกอบรม ประกอบด้วย 6 หน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ส านักสหกิจศึกษา* 
- ส านักประกันคุณภาพการศึกษา* 
- ส านักบัณฑิตศึกษา 

 

หมายเหตุ : * เป็นหน่วยงานท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

หมายเหตุ : - * เป็นหน่วยงานภายในท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลธัญบุร ี
-  ** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
-  *** เป็นส่วนราชการที่ตั้งเป็นการภายในโดยใช้งบประมาณเงินรายได้ 
-  โรงเรียนสาธิตนวัตกรรมมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี เป็นหน่วยงานภายใน มทร.ธัญบุรี โดยมีฐานะ 

เทียบเท่าภาควิชา และอยู่ภายใต้การก ากับของคณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
-  โรงเรียนอนุบาลสาธิตราชมงคล เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และอยู่

ภายใต้การก ากับของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   

2. โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 
ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2549 ท าหน้าที่เป็นหน่วยงาน

ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้แก่ คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ประกอบด้วยหน่วยงาน

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

ส านักงานอธิการบดี      
(10) 

คณะ (11) สถาบัน/ส านัก       
(6) 

วิทยาลัย         
(1) 

- กองกลาง 
- กองคลัง 
- กองนโยบายและแผน 
- กองบริหารงานบุคคล 
- กองพัฒนานักศึกษา 
- กองประชาสัมพันธ์* 
- ส านักจัดการทรัพยส์ิน* 
- กองอาคารสถานท่ี* 
- กองยุทธศาสตร์

ต่างประเทศ* 
- กองกฎหมาย* 

- คณะครุศาสตร์อตุสาหกรรม 
 โรงเรียนสาธิตนวตักรรม 

- คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
- คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
 โรงเรียนอนุบาลสาธิตราชมงคล 

- คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
- คณะบริหารธรุกิจ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
- คณะวิศวกรรมศาสตร ์
- คณะศลิปกรรมศาสตร ์
- คณะศลิปศาสตร ์
- คณะสถาปัตยกรรมศาสตร*์* 
- คณะพยาบาลศาสตร*์** 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา 
- ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
- ส านักส่งเสรมิวิชาการ

และงานทะเบยีน 
- ส านักสหกจิศึกษา* 
- ส านักประกันคุณภาพ

การศึกษา* 
- ส านักบัณฑิตศึกษา* 

- วิทยาลัยการแพทย์
แผนไทย** 

สภาวิชาการ 

สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ภาพที่ 3-1 แสดงโครงสร้างมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี 
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ภายใต้ก ากับระดับกอง ตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จ านวน 10 หน่วยงาน 
ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา กองประชาสัมพันธ์* 
ส านักจัดการทรัพย์สิน* กองอาคารสถานที่* กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ* และ กองกฎหมาย*  

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 

 
ภาพที่ 3-2 แสดงโครงสร้างส านักงานอธิการบด ี

หมายเหตุ :  * เป็นหน่วยงานภายในท่ีตั้งเป็นการภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุ ี

หน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงานภายใต้สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีดังต่อไปนี้ 

1) กองกลาง เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง เอกสารทางราชการ การรับ-ส่ง
เอกสารไปรษณีย์ อ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วย
อธิการบดี งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร งานประชุม งานบริการการใช้ห้องประชุมและหอประชุมราชมงคล 
โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายสนับสนุนผู้บริหาร
ส่วนกลาง และ 3) ฝ่ายประชุม 

2) กองคลัง เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านการจัดซื้อจัดจ้าง งบด าเนินการให้หน่วยงาน
สนับสนุนทั้งหมด และงบลงทุนให้หน่วยงานสนับสนุนและทุกคณะ การรับ-จ่ายเงินให้กับนักศึกษา เจ้าหน้าที่ 
และบุคคลภายนอก การเบิกจ่าย การบัญชีทั้งหมด และในด้านงบประมาณ โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายใน
ออกเป็น 7 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายการเงิน 3) ฝ่ายบัญชี 4) ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 1 
5) ฝ่ายตรวจสอบและเบิกจ่าย 2 6) ฝ่ายพัสดุ และ 7) ฝ่ายบริหารงบประมาณ 

3) กองนโยบายและแผน เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา สังกัดส านักงาน
อธิการบดี ภายใต้การก ากับของรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา มีภารกิจและบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ส านักงานอธิการบดี 

กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล กองพัฒนานักศึกษา 

กองประชาสมัพันธ*์ ส านักจัดการ
ทรัพย์สิน* 

กองอาคาร
สถานที*่ 

กองยุทธศาสตร์
ต่างประเทศ* 

กองกฎหมาย* 
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- วิเคราะห์ จัดท า พัฒนา เสนอนโยบาย จัดท าแผนแม่บทด้านการพัฒนาการศึกษา 
จัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการ รวมถึงการจัดท าโครงการและ
การศึกษาความเป็นไปได้ของการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัย 

- วิเคราะห์และจัดท านโยบายของบประมาณ ก าหนดแนวทางประมาณการวงเงิน
งบประมาณแผ่นดิน และเงินนอกงบประมาณประจ าปีของมหาวิทยาลัย ฯ จัดสรรงบประมาณประจ าปี จัดท า
แผนบริหารงบประมาณประจ าปีมหาวิทยาลัย 

- จัดท าสถิติ  ข้อมูล และสารสนเทศ พัฒนาเครือข่ายสารสนเทศโดยใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์เพื่อการวางแผนและการบริหารให้เป็นศูนย์ข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินการวิจัยและประสานงานการด าเนินการวิจัย ติดตามผล ประเมินผล และ
วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามนโยบาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่าย
นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 3) ฝ่ายวิเคราะห์งบประมาณ 4) ฝ่ายแผนงานและโครงการ และ 5) ฝ่ายข้อมูล
สารสนเทศและติดตามประเมินผล 

4) กองบริหารงานบุคคล เป็นองค์กรการบริหารงานบุคคล เพ่ือการสรรหา การรักษา และ
พัฒนาบุคลากร โดยยึดหลักธรรมาภิบาล รวมทั้งดูแลสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัย โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 6 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายพัฒนา
ระบบงานและอัตราก าลัง 3) ฝ่ายสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 4) ฝ่ายพัฒนาบุคคล 5) ฝ่ายทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ และ 6) ฝ่ายสวัสดิการ 

5) กองพัฒนานักศึกษา เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรม เพ่ือพัฒนา
ศักยภาพนักศึกษาตามความสนใจ ให้มีคุณลักษณะเป็นบัณฑิตที่พึงประสงค์ จัดบริการและสวัสดิการเพ่ือ
พัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีของนักศึกษาในระหว่างศึกษา สร้างปฏิสัมพันธ์ศิษย์เก่าให้เกิดความผูกพันกับ
มหาวิทยาลัย จัดระบบบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 7 ฝ่าย 
ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายบริการและสวัสดิการนักศึกษา 3) ฝ่ายแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 4) 
ฝ่ายกีฬาและกิจกรรมนักศึกษา 5) ฝ่ายสุขภาพและอนามัย 6) ฝ่ายพัฒนาทักษะ วินัยและประสบการณ์
นักศึกษา และ 7) ฝ่ายท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

6) กองประชาสัมพันธ์  เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา สังกัดส านักงาน
อธิการบดีภายใต้การก ากับของอธิการบดี มีหน้าที่หลักในการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ซึ่งภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย จัดการผลิตและพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ให้มีประสิทธิภาพและตรง
กลุ่มเป้าหมาย พัฒนาระบบบริการข้อมูลข่าวสารให้มีประสิทธิภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร่
ผลงานวิจัยทั้งด้านวิชาการ ด้านเทคโนโลยี ด้านเกษตร และศิลปวัฒนธรรม ให้เป็นที่รู้จักของสาธารณชน   
โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายข่าว และ 3) ฝ่ายผลิต
และเผยแพร่  

7) ส านักจัดการทรัพย์สิน เป็นหน่วยงานที่มุ่งเน้นให้บริการและบริหารทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยที่มีอยู่ ก่อให้เกิดรายได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล เพ่ือน าสู่มาตรฐานเศรษฐกิจ
พอเพียง โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 3 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่ายจัดการธุรกิจ
และควบคุมคุณภาพ และ 3) ฝ่ายวางแผนและพัฒนาช่องทางธุรกิจ   
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8) กองอาคารสถานที่ เป็นหน่วยงานที่ให้บริการด้านอาคาร สาธารณูปโภค การรักษาความ
ปลอดภัยและจราจร ยานพาหนะ ภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัย งานก่อสร้าง และการใช้สถานที่ส าหรับ
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 8 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหาร 
2) ฝ่ายรักษาความปลอดภัยและจราจร 3) ฝ่ายอาคาร 4) ฝ่ายสาธารณูปโภค 5) ฝ่ายกิจการพิเศษ 6) ฝ่าย
ยานพาหนะ 7) ฝ่ายภูมิทัศน์ และ 8) ฝ่ายออกแบบสิ่งก่อสร้าง   

9) กองยุทธศาสตร์ต่างประเทศ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานด้านต่างประเทศให้กับ
มหาวิทยาลัยในภาพรวม โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 4 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) 
ฝ่ายข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ 3) ฝ่ายทุนต่างประเทศ และ 4) ฝ่ายประสานงานต้อนรับและอ านวยความ
สะดวก 

10) กองกฎหมาย เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
- เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านกฎหมายของมหาวิทยาลัย และสร้างความมั่นใจในการ

ปฏิบัติงาน โดยเฉพาะงานที่ต้องอาศัยความถูกต้องตามข้ันตอนของกฎหมาย 
- สนับสนุนการกลั่นกรองกฎหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตาม

หลักธรรมาภิบาล 
- เป็นหน่วยงานกลางในการเจรจาไกล่เกลี่ยเพ่ือระงับข้อพิพาท 
- เพ่ือพิทักษ์ รักษาไว้ซึ่งสิทธิประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และบุคลากร อย่างเป็นธรรม

ตามหลักกฎหมาย 
โดยมีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ 1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2) ฝ่าย

วินัยและอุทธรณ์ร้องทุกข์ 3) ฝ่ายคดีความและประสานงานคดี 4) ฝ่ายสัญญาสิทธิประโยชน์และบังคับคดี และ 
5) ฝ่ายพัฒนาระบบกฎหมายและฝึกอบรม   

3. โครงสร้างการบริหารงานภายใน กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
กองกลาง เป็นหน่วยงานภายใต้ส านักงานอธิการบดี ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งมีวิสัยทัศน์ พันธกิจ ปรัชญา และปณิธาน ดังนี้ 
วิสัยทัศน์ (Vision)  
“กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นองค์กรที่ให้บริการอย่างมืออาชีพ เพ่ือขับเคลื่อน

มหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล” 
พันธกิจ (Mission) 
1) ให้บริการด้านบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย 
2) รักษาสิทธิประโยชน์และภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา (Philosophy) 
“กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มุ่งเน้นการพัฒนาคุณภาพการให้บริการ เพ่ือส่งเสริมการ

บริหารจัดการของมหาวิทยาลัย” 
ปณิธาน (Determination) 
“มุ่งพัฒนาคุณภาพการให้บริการด้วยการพัฒนาอย่างยั่งยืน” 
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โครงสร้างกองกลาง 

 

ภาพที่ 3-3 แสดงโครงสร้างการบริหารงานภายในกองกลาง ส านักงานอธิการบด ี 

รายชื่อผู้บริหารและหัวหน้าฝ่าย 
1) ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุรวงค์ ศรีสุวัจฉรีย์  ผู้อ านวยการกองกลาง 
2) - หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
3) นางสาวธนพร วงศ์บุญเรือง  หัวหน้าฝ่ายสนับสนุนผู้บริหารส่วนกลาง 
4) นายเอกนรินทร์ พุทธบรรจง  หัวหน้าฝ่ายประชุม 

การบริหารงานภายในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี แบ่งเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานสารบรรณกลาง เอกสารทางราชการ การรับ-ส่ง

เอกสารไปรษณีย์ งานบุคลากร งานด้านนโยบายและแผน การเงินและพัสดุ งานอาคารสถานที ่ (การ
ให้บริการการใช้ห้องประชุม หอประชุมราชมงคล) และงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  

2. ฝ่ายสนับสนุนผู้บริหารส่วนกลาง รับผิดชอบงานเอกสาร และอ านวยความสะดวกให้กับ
ผู้บริหารระดับสูง ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ายประชุม รับผิดชอบการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง การประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ การ
ประชุมคณะกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพระบบบริหารส านักงานอธิการบดี การประชุมนายกสภามหาวิทยาลัย
และอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง การประชุมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราช
มงคล การประชุมมูลนิธิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และการประชุมอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ฝ่ายประชุม 

ฝ่ายประชุม เป็นกลุ่มงานที่จัดตั้งเพ่ือดูแลรับผิดชอบการจัดประชุมของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และการจัดประชุมร่วมกับหน่วยงานภายนอก คือ เครือข่ายมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ให้เป็นไปตามมาตรา 47 และมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 และระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552 ประกอบด้วย 

การประชุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
1) การประชุมผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

กองกลาง ส านกังานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองกลาง  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายสนับสนุนผู้บริหารส่วนกลาง ฝ่ายประชุม 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล | 41 

 

2) การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
3) การประชุมเตรียมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี 
4) การประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี 
5) การประชุมคณะกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพระบบบริหารส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
6) การประชุมคณะกรรมการมูลนิธิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

การประชุมร่วมกับเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
1) การประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 
2) การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 
3) การประชุมเตรียมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคล 8 แห่ง ร่วมกับ ผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี ราชองครักษ์ในพระองค์ กองพระราชพิธี ส านัก
พระราชวัง หัวหน้าส่วนราชการจังหวัดปทุมธานี คณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   

บุคลากรฝ่ายประชุม ประกอบด้วย 
1) นายเอกนรินทร์ พุทธบรรจง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   

หัวหน้าฝ่ายประชุม (ผู้จัดท าคู่มือ) 
2) นางสาวณชิตา หิรัญพิชา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (เลขานุการอธิการบดี) 
3) นางสาวพรรษชล กลัดอ่ า เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
4) นางสาวอภิญญา  สวัสดี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.)  และเลขานุการที่ประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปนอ.มทร.) ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) และการประชุมนายกสภา
มหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปนอ.มทร.) ซึ่งเป็นภาระงานของฝ่ายประชุม 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2556 จนถึงปัจจุบัน โดยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) ก าหนดให้มีการประชุมเป็นประจ าทุกเดือน เดือนละ 1 ครั้ง 
และการประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปนอ.มทร.) 
ก าหนดให้มีการประชุม  3 เดือนต่อ 1 ครั้ง ฝ่ายประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จึงเป็นศูนย์กลางในการ
ติดต่อประสานของกลุ่มเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ ง 9 แห่ง ได้แก่  การประชุม
คณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร. และ ทปนอ.มทร.) การจัดประชุม 
Retreat มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง การจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตรมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล การเข้าเฝ้า ฯ ทูลเกล้าถวายเงินโดยเสด็จพระราชกุศลตามพระราชอัธยาศัย และ งาน
อ่ืน ๆ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง รวมทั้ง การประสานงานตามที่หน่วยงาน
ภายนอกขอความอนุเคราะห์ หรือเชิญประชุมในโอกาสต่าง ๆ เช่น กระทรวงศึกษาธิการ เลขาธิการสภา
การศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย เป็นต้น  
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ส าหรับงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เริ่มตั้งแต่
การท าหนังสือเรียนเชิญประธาน เรียนเชิญกรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุม ประสานการเสนอวาระ
เข้าที่ประชุมจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง เพ่ือน ามาสรุปจัดท าเป็นเล่มเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม ประสานการขอใช้ห้องประชุม การจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มตามสถานที่ที่ประธานก าหนด 
อ านวยความสะดวกให้กับประธาน กรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมในระหว่างการประชุม จัดท ารายงานการ
ประชุมเสนอให้ผู้ช่วยเลขานุการ และเลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง จัดส่งรายงานการประชุมให้ประธาน 
และกรรมการรับรองรายงานการประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุมครั้งต่อไป 

จากข้ันตอน และวิธีการปฏิบัติดังกล่าวข้างต้น เป็นภาระงานที่ส าคัญของฝ่ายประชุม หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม จึงต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ มีความรับผิดชอบสูง เพราะ
เป็นภาระงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง 

ทั้งนี้ ตามระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2552 ข้อ 9 ก าหนดให้ประธาน และเลขานุการ มีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี แต่อาจได้รับเลือก
ใหม่อีกได้ ขึ้นอยู่กับมติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในการพิจารณา
คัดเลือก ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือได้พิจารณาแล้วเห็นควรที่จะต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท า
รายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุม ไม่ว่าจะเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลใดก็ตาม สามารถใช้
เป็นเอกสารในการศึกษารูปแบบ และแนวทางปฏิบัติในการจัดประชุมให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถใช้
เป็นเอกสารในการอ้างอิงต่อไป  

5. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นายเอกนรินทร์ พุทธบรรจง ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

1. งานด้านหัวหน้าฝ่ายประชุม 
(1) วางแผนการด าเนินงานด้านการประชุมให้มีประสิทธิภาพอย่างต่อเนื่อง 
(2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(3) รวบรวมเรื่องที่แต่ละหน่วยงาน/มหาวิทยาลัยเสนอ  
(4) สรุปเรื่องย่อเสนอเลขานุการที่ประชุมที่รับผิดชอบพิจารณาเพ่ือจัดท าระเบียบ

วาระการประชุม 
(5) ตรวจสอบ ดูแลการจัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
(6) บันทึกการประชุมในระหว่างการประชุม 
(7) จัดท ารายงานการประชุมเสนอเลขานุการที่ประชุมที่รับผิดชอบพิจารณา

ตรวจสอบ 
(8) ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
(9) แจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องพร้อมส าเนาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(10) ด าเนินการตามมติที่ประชุมในเรื่องซึ่งไม่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานใด 

หรือตามท่ีประชุมมอบหมาย  
(11) ติดตามประสานงานกับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ในเรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดเพ่ือด าเนินการให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
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(12) แก้ไขรายงานการประชุมที่ได้รับรองแล้ว 
(13) รับผิดชอบดูแลงานประชุมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ได้แก่ การประชุมผู้บริหารระดับสูง การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
การประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ การประชุมงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล การประชุมคณะกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพระบบบริหารส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี และการประชุมมูลนิธิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 

(14) รับผิดชอบดูแลงานประชุมของกลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้แก่  
การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) การประชุมนายกสภา
มหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปนอ.มทร.) การประชุมเตรียมการจัดงานพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 8 แห่ง ร่วมกับ ผู้ว่าราชการจังหวัดปทุมธานี 
ราชองครักษ์ ในพระองค์ กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง หัวหน้าส่ว นราชการจังหวัดปทุมธานี 
คณะกรรมการฝ่ายต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งการจัดประชุมสัมมนา Retreat ทปนอ.มทร. และ การประชุม 
Retreat ทปอ.มทร. ของทุกปี  

2. งานด้านบริหารงานทั่วไป 
(1) รา่งหนังสือเชิญประธาน และหนังสือเชิญคณะกรรมการ เข้าร่วมประชุม 
(2) ร่างหนังสือโต้ตอบงานราชการ 
(3) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
(4) ติดต่อประสานเรื่องการใช้ห้องประชุม 
(5) ติดต่อประสานเรื่องการใช้รถยนต์ราชการ 
(6) ติดต่อประสานเรื่องการจัดอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
(7) ส าเนาและจัดท าเล่มวาระการประชุม 
(8) ดูแลและอ านวยความสะดวกในการประชุม 

3. การเข้าร่วมหรือมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
มีการเข้าร่วมหรือมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การได้รับแต่งตั้ง

ให้เป็นคณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ เช่น อนุกรรมการแผนกเลขานุการ อนุกรรมการแผนกแสงเสียงและ
โทรทัศน์วงจรปิด อนุกรรมการแผนกพิธีบวงสรวงสิ่งศักดิ์สิทธิ์ และอนุกรรมการแผนกบริการและรักษาความ
สะอาดภายในหอประชุมราชมงคล ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร อนุกรรมการการจัดงานวันคล้ายวัน
สถาปนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  คณะอนุกรรมการจัดงานกฐินพระราชทาน และ
คณะอนุกรรมการชุดต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

การดูแลและก ากับการจัดพิธีบวงสรวงสิ่งศักดิ์สิทธิ์ (พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๕ / พระสยามเทวาธิราช) ในการจัดงานพิธีต่าง ๆ เช่น งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
งานวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย (18 มกราคม ของทุกปี) งานวันราชมงคลน้อมเกล้า ฯ (15 กันยายน 
ของทุกปี) และการจัดพิธีวางพวงมาลาเนื่องในวันปิยมหาราช (23 ตุลาคม ของทุกปี)  

4. งานปฏิบัติส่วนอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
(1) ปฏิบัติหน้าที่ในการควบคุมระบบเสียงร่วมกับเจ้าหน้าที่กรมประชาสัมพันธ์ ในงาน

พิธีพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ภายในหอประชุมราชมงคล 
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(2) ปฏิบัติหน้าที่ในการติดต่อประสานงานการเข้าเฝ้า ฯ ทูลเกล้า ฯ ถวายเงินแด่
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ในนามมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง  

(3) ปฏิบัติหน้าที่ในการติดต่อประสานงานการทูลเกล้า ฯ ถวายปริญญากิตติมศักดิ์ 
แด่พระบรมวงศานุวงศ์ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(4) ปฏิบัติหน้าที่ในการติดต่อประสานงานการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ร่วมกับส านักราชเลขาธิการ กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง 

(5) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 

(6) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล 

(7) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมสัมมนา (Retreat) นายกสภามหาวิทยาลัยและ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และการจัดประชุมสัมมนา (Retreat) คณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

(8) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

(9) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 

(10) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมการเตรียมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

(11) ปฏิบัติหน้าที่ ในการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

(12) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมมูลนิธิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
(13) ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพระบบบริหาร

ส านักงานอธิการบดี  
(14) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



 

บทที่ 4 
แนวปฏิบัติและขั้นตอนการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ 

เครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 
 

หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุม ใช้ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ โดยข้อ 25 ได้ให้ความหมายค าว่า “รายงาน
การประชุม” คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดท าตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของเลขานุการหรือผู้มี
หน้าที่จัดประชุมที่จะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 

อาศัยความตามมาตรา 47 วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2548 จึงได้ออกระเบียบว่าด้วยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2552 โดยได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประชุมของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลไว้อย่างชัดเจน ดังนั้น เพ่ือให้มหาวิทยาลัยที่ได้รับเลือกเป็นเลขานุการสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จึงได้สรุปแนวปฏิบัติในการประชุมของคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ส าหรับมหาวิทยาลัยที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งเลขานุการ
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล รวมทั้งผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
ต่อเนื่องและถูกต้อง โดยมีขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติในการประชุมเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล (ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร. ) สามารถแบ่งออก
ได้เป็น 3 ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ทปอ.มทร. 

3. การด าเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ทปอ.มทร. (การจัดท ารายงานการประชุม) 

การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนจะมีรายละเอียดของการด าเนินงาน ดังนั้นผู้จัดท าจึงได้น า
แนวทางปฏิบัติในการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล มาอธิบายรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงาน แนวทางปฏิบัติ รวมทั้งผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาในการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน 
ดังต่อไปนี้ 
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1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

1.1 Flow-Chart ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

เริ่มการท างาน 

ท าหนังสือเชิญประธาน/คณะกรรมการ  
ทปอ.มทร. 

ประธานก าหนดวัน
ประชุม 

เสนอเลขานุการ ทปอ.มทร. 
(อธิการบดี ที่ได้รับแต่งตั้ง) ลงนาม 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการเข้าประชุม 
(กรรมการ/เลขานุการ/ผู้เข้าร่วมประชุม) 

รวบรวม/ตรวจสอบข้อมูล เอกสารวาระท่ี มทร. 9 แห่ง เสนอเข้าที่ประชุม 
(ฝ่ายเลขานุการ ด าเนินการ) 

เลขานุการ ทปอ.มทร. 
พิจารณาวาระ 

เสนอวาระการประชุมต่อประธาน 
ทปอ.มทร. เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

พิจารณาวาระ 

วาระการประชุมจาก 
9 มทร. 

กรรมการ/เลขานุการ/
ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 

ด าเนินการ
แก้ไข (ถ้ามี) 

 A 

ผ่าน 

ผ่าน 
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ภาพที่ 4-1 แสดงผังขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

 

สิ้นสุดการท างาน 

จัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม 
ทปอ.มทร. 

น าส่งเล่มระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการ ทปอ.มทร. 
ศึกษาระเบียบวาระการประชุม 

จัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการ ทปอ.มทร. 
(อธิการบดี ที่ได้รับการแต่งตั้ง) 

พิจารณา/มอบด าเนินการ
เห็นชอบ 

พิจารณาวาระ 

Up load file ข้อมูลระเบียบ
วาระการประชุม               

ลงระบบ e-meeting 
(www.crp.rmutt.ac.th) 

ด าเนินการ
แก้ไข (ถ้ามี) 

 A 

ผ่าน 

ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. 
ประสานการจัดเตรียมสถานที่ห้องประชุม 
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1.2 ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1.1 การก าหนดวันเวลา
และสถานท่ี  

สอบถามประธานและกรรมการเพื่อก าหนด
วัน เวลา และสถานท่ีในการประชุม ทปอ.
มทร. โดยจัดท าเป็นก าหนดการประชุมแบบ
รายป ี

- ประธาน ทปอ.
มทร.  

- คณะกรรมการ 
- ฝ่ายเลขานุการ 

ก าหนดการประชุม 
ทปอ.มทร. 

ล่วงหน้า 1 ปี 

1.2 เชิญประชุม 1) ท าหนังสือเชิญประธาน ทปอ.มทร. เพื่อ
เป็นประธานการประชุม ตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 

2) ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ เพื่อเข้า
ร่วมการประชุม ตามวัน เวลา และ
สถานท่ีที่ก าหนด พร้อมแนบแบบตอบรับ 
และแบบเสนอวาระเข้าท่ีประชุม ทปอ.
มทร. 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือเชิญ
ประธาน 

- หนังสือเชิญ
คณะกรรมการ 

- แบบตอบรับ 
- แบบเสนอวาระ

เข้าท่ีประชุม 

ล่วงหน้าก่อน
การประชุม 
ทปอ.มทร.   
ไม่น้อยกว่า 3 
สัปดาห ์

1.3 จองห้องประชุม 
อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 
รวมทั้งอาหารว่าง
เครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน หรืออาหาร
เย็น 

1) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้หอ้ง
ประชุมพร้อมอุปกรณโ์สตทัศนูปกรณ์  

2) ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการ
จัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดืม่ อาหาร
กลางวัน หรืออาหารเย็น 
(ข้ึนอยู่กับการก าหนดสถานท่ีจัดประชุม) 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือขอ
ความ
อนุเคราะห ์

ล่วงหน้า 1 
เดือน 

1.4 จัดเตรียมเอกสารและ
สิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

1) จัดท าใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
2) จัดท าป้ายชื่อคณะกรรมการ และ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
3) ขอใช้รถยนต์ราชการ (ผ่านระบบจดัการ

ยานพาหนะ มทร.ธญับุรี 
http://www.car.rmutt.ac.th) 

4) ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง  
(ถ้ามี) 

ฝ่ายเลขานุการ - ใบเซ็นชื่อ 
- ป้ายช่ือ 
- แบบฟอร์มการ

ใช้รถยนต์
ราชการ 

- เอกสารการ
เบิกจ่ายเงิน 
(ถ้ามี) 

ล่วงหน้าก่อน
การประชุม 
ทปอ.มทร. 3 
สัปดาห ์

1.5 การเสนอวาระ       
การประชุม ทปอ.
มทร. ของ
มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 
9 แห่ง เพื่อเสนอ
ประธาน ทปอ.มทร. 
ผ่านเลขานุการ ทปอ.
มทร. 

1) มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล 9 แห่ง 
เสนอวาระเข้าท่ีประชุม ทปอ.มทร. 
จะต้องเสนอใหฝ้่ายเลขานุการล่วงหน้า
ก่อนการประชุม 2 สัปดาห์ โดย
ด าเนินการดังนี้  
- เขียนสรุปเรื่อง ความเป็นมาของเรือ่ง

ให้ชัดเจน  
- ระบุประเด็นทีต่้องการให้ท่ีประชุม

ทราบ / พิจารณาให้ชัดเจน กรณมีี
หลายประเด็นให้แยกเป็นข้อ ๆ 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ประกอบการ

มทร. 9 แห่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบเสนอ
วาระเข้าที่
ประชุม  

ล่วงหน้าก่อน
การประชุม 
ทปอ.มทร. 2 
สัปดาห ์

http://www.car.rmutt.ac.th/
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ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

พิจารณาให้ครบถ้วน สมบูรณ์ และ
เข้าใจง่าย 

- การขออนุมัติงบประมาณควรมีข้อมูล
เชิงวิเคราะห์เปรียบเทียบ และหลกั
ความจ าเป็นในการของบประมาณ   

2) ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. รับเรื่อง และ
พิจารณาตรวจสอบข้อมูล เอกสาร  

3) เสนอวาระให้เลขานุการ ทปอ.มทร. 
พิจารณา  

4) เลขานุการ ทปอ.มทร. พิจารณา/
ตรวจสอบ/รวบรวมและน าเสนอประธาน 
ทปอ.มทร. พจิารณาสั่งการ 

5) เสนอวาระให้ประธาน ทปอ.มทร.  
พิจารณา 
- ประธาน ทปอ.มทร. พิจารณาสั่งการ 
- บรรจุเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม 

ทปอ.มทร. หรือ 
- หากพิจารณาเห็นว่าข้อมลู ประเดน็

การพิจารณาไม่ชัดเจน อาจจะส่งคืน
มหาวิทยาลัย (เจ้าของเรื่อง) น ากลับไป
ทบทวน จัดท าข้อมูลเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 
 

เลขานุการ ทปอ.
มทร. 

 
 
 

ประธาน ทปอ.
มทร. 

1.6 การรวบรวมวาระ
และน ามาจัดท า
ระเบียบวาระการ
ประชุม ทปอ.มทร. 

ฝ่ายเลขานุการ รวบรวมวาระทั้งหมดและน ามา
จัดท าระเบียบวาระการประชุม ทปอ.มทร. 
1) สรุปวาระการประชุมให้ครบถ้วน ชัดเจน  
2) ระบุประเด็นทีเ่สนอ ทปอ.มทร. ทราบ/

พิจารณา ให้ชัดเจน 
3) จัดท าข้อมูล เอกสารประกอบการ

พิจารณาให้ครบถ้วน ชัดเจนและมขี้อมูล
เพียงพอต่อการตัดสินใจของ ทปอ.มทร. 

4) จัดท าวาระการประชุม ทปอ.มทร. 2 
รูปแบบ คือ (1) รูปเล่มระเบยีบวาระ 
ทปอ.มทร. (2) รูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ ลงในระบบ e-meeting 
(www.crp.rmutt.ac.th)   

ฝ่ายเลขานุการ  ระยะเวลา
ด าเนินการ
จัดท าระเบียบ
วาระการ
ประชุม
ประมาณ 1 
สัปดาห์หลังปิด
รับวาระการ
ประชุม 

1.7 การจัดส่งเลม่วาระ
การประชุม ทปอ.
มทร. ให้กรรมการ 
ทปอ.มทร (อธิการบดี 
มทร. 9 แห่ง) 

ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. จัดส่งเล่มระเบียบ
วาระการประชุมให้กรรมการ ทปอ.มทร. 
(อธิการบดี มทร. 9 แห่ง) พร้อมแจ้งให้แต่ละ มทร. 
สามารถดาวน์โหลดข้อมลูระเบียบวาระการ
ประชุมรูปแบบไฟล์อเิล็กทรอนิกสไ์ด้ที่ระบบ 
e-meeting (www.crp.rmutt.ac.th) 

ฝ่ายเลขานุการ  ส่งเล่มระเบียบ
วาระให้
ล่วงหน้า 7 วัน 
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ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1.8 กรรมการ ทปอ.มทร.
ศึกษาระเบยีบวาระ
การประชุม ทปอ.
มทร. 

1) กรรมการ ทปอ.มทร. ศึกษาระเบยีบวาระ
การประชุม ทปอ.มทร. 

2) กรณีมีประเด็นไม่ชัดเจน สามารถ
สอบถามฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. หรือ
ให้สืบค้นข้อมูลประกอบการพิจารณา
เพิ่มเตมิได ้

- กรรมการ 
ทปอ.มทร. 

- ฝ่ายเลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

  

1.9 การจัดเตรียมสถานท่ี ฝ่ายเลขานุการประสานงานการจดัเตรียม
ห้องประชุมให้เพียงพอและเหมาะสม โดย
แจ้งจ านวน และรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
รวมทั้งการจัดเตรยีมอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์
ต่าง ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ เช่น ระบบเครื่องเสยีง 
Notebook เครื่องบันทึกเสียง เครื่องฉาย 
Projector ฯลฯ 

- ฝ่ายเลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- หน่วยงานท่ี
ดูแลห้อง
ประชุม 

 ก่อนการ
ประชุม ทปอ.
มทร. 1 วัน 

ตารางที่ 4-1 แสดงตารางขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

สรุปขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 
1) เมื่อประธานได้ก าหนดวันประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคล เบื้องต้นแล้ว ให้ฝ่ายเลขานุการท าหนังสือเชิญประชุมอย่างเป็นทางการ ประกอบด้วย หนังสือเรียนเชิญ
ประธาน ทปอ.มทร. และหนังสือเรียนเชิญกรรมการเข้าร่วมประชุม พร้อมกับแนบแบบตอบรับเข้าร่วมการ
ประชุม และแบบเสนอวาระ เสนอให้เลขานุการ ทปอ.มทร. (อธิการบดี มทร.ธัญบุรี) ลงนามหนังสือเชิญ
ประชุมทั้ง 2 ฉบับ เพ่ือส่งให้ประธาน กรรมการ เลขานุการ และผู้เข้าร่วมประชุมทราบ โดยฝ่ายเลขานุการเป็น
ผู้รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  

2) ประสานงานไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง เพ่ือ
รวบรวม และตรวจสอบวาระ ก่อนเสนอเลขานุการ ทปอ.มทร. พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้น 
จากนั้นให้เสนอต่อประธาน ทปอ.มทร. พิจารณาสั่งการ 

3) ฝ่ายเลขานุการด าเนินการจัดท าต้นฉบับระเบียบวาระการประชุม ทปอ.มทร. เสนอให้
เลขานุการ ทปอ.มทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุม  พร้อมทั้งสแกน
เอกสารต้นฉบับลงในระบบ e-meeting ผ่าน www.crp.rmutt.ac.th 

4) น าส่งเล่มระเบียบวาระการประชุม ทปอ.มทร. ให้ประธาน กรรมการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง
ศึกษาระเบียบวาระการประชุมก่อนถึงวันประชุมอย่างน้อย 7 วัน 

5) ประสานการขอใช้ห้องประชุมกับหน่วยงานต่าง ๆ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ประธาน
ได้ก าหนดให้มีการจัดประชุม เช่น การจัดเตรียมห้องประชุม การจัดที่นั่ง การจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม การจัดเตรียมสถานที่จอดรถ และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และจ าเป็น    

http://www.crp.rmutt.ac.th/
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2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 
2.1 Flow-Chart ขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 

ภาพที่ 4-2 แสดงผังขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

เริ่มการท างาน 

ฝ่ายเลขานุการ เตรียมเอกสาร/อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์/เครื่องบันทึกเสียง/ใบเซ็นชื่อ 

ให้พร้อมก่อนการประชุม 

ประสานงานกับเจ้าหน้าที่
ผู้ดูแลห้องประชุม 

ประธาน/กรรมการ/ผู้เข้าร่วมประชุม 
ลงนามในใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการรับทราบ/
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 

ประธานกล่าวเปิดการประชุม 

เลขานุการ ทปอ.มทร. น าเสนอระเบียบวาระ 
(ตามล าดับ) 

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 

ประธาน/เลขานุการ ทปอ.มทร. 
สรุปมติการประชุมของแต่ละวาระ 

ประธานกล่าวปิดประชุม 

สิ้นสุดการท างาน 
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2.2 ขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 

ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การเตรยีมความพร้อม
ก่อนการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการจะต้องเตรียมความพร้อมในทุก
เรื่องก่อนการประชุม ได้แก่ เอกสารการประชุม 
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณต์่าง ๆ ป้ายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม ใบเซ็นช่ือ อาหารและเครือ่งดื่ม เงินค่า
เบี้ยประชุม (ถ้ามี)  

ฝ่ายเลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- แบบ 
ฟอร์มใบ
เซ็นชื่อ 

- ใบส าคัญ
รับเงิน 

ก่อนการ
ประชุม 

2. ประธานกล่าวเปดิการ
ประชุม 

เมื่อกรรมการมาครบองค์ประชุม และถึงเวลาที่
ก าหนด ประธาน ทปอ.มทร.กล่าวต้อนรับและ
เปิดการประชุม ท้ังนี้ ประธานท่ีประชุมอาจมเีรื่อง
แจ้งให้ท่ีประชุมทราบก่อนด าเนินการประชุมตาม
ระเบียบวาระ 

ประธาน ทปอ.
มทร. 

 ระหว่างการ
ประชุม 

3. เลขานุการ ทปอ.มทร. 
น าเสนอระเบียบวาระ 

เมื่อประธาน ทปอ.มทร.กล่าวเปิดการประชุม   
จะมอบหมายให้เลขานุการ ทปอ.มทร. น าเสนอ
ระเบียบวาระตามล าดับ 

เลขานุการ ทปอ.
มทร. 

เอกสาร
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

ระหว่างการ
ประชุม 

4. ด าเนินการประชุม ในแต่ละวาระประธาน ทปอ.มทร. จะมอบให้ผู้ที่
เสนอวาระได้อธิบายหลักการและเหตุผลของวาระ 
และสิ่งที่ประสงค์ให้ท่ีประชุมพิจารณา/รับทราบ 
ทั้งนี้ จะเปิดโอกาสให้กรรมการไดแ้สดงความ
คิดเห็นก่อนลงมต ิโดยประธานท่ีประชุม และ
กรรมการจะต้องปฏิบัติตามดังต่อไปนี ้
1) การประชุมใหย้ึดตามระเบียบว่าดว้ยการ

ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2552  

2) ให้อภิปรายในวาระ ประเด็น ที่ก าลังพิจารณา 
3) ควรให้กรรมการแสดงความคิดเห็น/ขอ้เสนอแนะ 
4) ควรใช้เวลาในการพิจารณาแต่ละวาระอย่าง

เหมาะสม ไม่ควรปล่อยจนเกิดความยึดเยื้อ 
5) การให้ข้อเสนอแนะ/ข้อคิดเห็น ควรเป็นไป

ในทางที่สร้างสรรค์ และมีประโยชน์ต่อการ
พิจารณา 

6) ยอมรับความคิดเห็นของคณะกรรมการด้วย
เหตุผลและหาข้อยตุิโดยยึดฉันทามติและ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลยั นักศึกษา เป็นส าคัญ 

7) การท าหน้าท่ีของกรรมการ ทปอ.มทร. ควร
ยึดหลักธรรมาภิบาล และประโยชน์ของ
มหาวิทยาลยั 

- ประธาน ทปอ.
มทร. 

- กรรมการ 
- เลขานุการ 

ทปอ.มทร. 
- ผู้เสนอวาระ 

เอกสาร
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

ระหว่างการ
ประชุม 

5. สรุปมติการประชุม เมื่อจบการพิจารณาแตล่ะวาระใหเ้ลขานุการ 
ทปอ.มทร. สรุปมติการประชุม รวมทั้งข้อสังเกต/

- ประธาน ทปอ.
มทร. 

เอกสาร
ระเบียบ

ระหว่างการ
ประชุม 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล | 53 

 

ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ข้อเสนอแนะในภาพรวมโดยสังเขป เพื่อให้ที่
ประชุมได้เข้าใจร่วมกัน และอาจจะเสริม/ท้วงติง/ 
เพื่อให้ชัดเจนครบถ้วนสมบูรณ์  

กรณีที่กรรมการ ทปอ.มทร. ไม่เหน็ด้วยกับ
มติที่ประชุม ในวาระใดวาระหนึ่ง ให้ยกมือแจ้งต่อ
ประธานในท่ีประชุมทันที เช่น ไมเ่ห็นด้วยกับมติ 
ในวาระที่ได้น าเสนอมา เนื่องจาก (ระบุเหตุผล)  

- กรรมการ 
- เลขานุการ 

ทปอ.มทร. 

วาระการ
ประชุม 

6. ประธานกล่าวปดิการ
ประชุม 

เมื่อครบวาระการประชุมที่ก าหนดไว้ ก่อนการปิด
ประชุม ประธาน ทปอ.มทร. จะเปิดโอกาสให้
กรรมการเสนอวาระเรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) พร้อมกับ
ก าหนดประชุมครั้งต่อไป จากนั้นจะกล่าวขอบคณุ
กรรมการ และกล่าวปิดการประชุม 

- ประธาน ทปอ.
มทร. 

- กรรมการ 
- เลขานุการ 

ทปอ.มทร. 

เอกสาร
ระเบียบ
วาระการ
ประชุม 

ระหว่างการ
ประชุม 

ตารางที่ 4-2 แสดงตารางขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 

สรุปขั้นตอนการด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
1) ในวันที่ได้มีการก าหนดให้มีการประชุม ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. ต้องเดินทางไปยัง

สถานที่ประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือจัดเตรียมความพร้อมในส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก่อน
ผู้เข้าร่วมประชุมจะเดินทางมาถึง เช่น ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ เอกสารการประชุม 
ป้ายชื่อ ใบเซ็นชื่อ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

2) ให้คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนลงลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อ เมื่อถึงเวลา
ที่ก าหนด ประธาน ทปอ.มทร. ตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีที่ ครบองค์ประชุมแล้ว ประธาน 
ทปอ.มทร. จะได้กล่าวต้อนรับ และกล่าวเปิดประชุม ทั้งนี้อาจมีเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบเบื้องต้น
ก่อนด าเนินการตามระเบียบวาระท่ีน าเสนอ  

3) มอบหมายให้เลขานุการ ทปอ.มทร. น าเสนอระเบียบวาระตามล าดับ โดยในแต่ละวาระ 
ผู้ที่เสนอของแต่ละมหาวิทยาลัย จะน าเสนอวัตถุประสงค์ และสิ่งที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา โดยจะสรุป
เฉพาะประเด็นที่ส าคัญ หลังจากน าเสนอเสร็จ ประธาน ทปอ.มทร. จะเปิดโอกาสให้กรรมการซักถาม และให้
ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะก่อนพิจารณาสรุปเป็นมติของแต่ละวาระ 

4) เมื่อที่ประชุมได้มีการพิจารณาระเบียบวาระครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้เป็นที่เรียบร้อย
แล้ว ประธาน ทปอ.มทร. จะมอบให้เลขานุการ ทปอ.มทร. สรุปมติการประชุม รวมทั้งข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ
ในภาพรวมโดยสังเขป เพ่ือให้ที่ประชุมได้เข้าใจร่วมกัน และอาจจะเสริมหรือท้วงติง เพ่ือให้เกิดความชัดเจน
ครบถ้วนสมบูรณม์ากยิ่งขึ้น  

5) กรณีที่กรรมการ ทปอ.มทร. ไม่เห็นด้วยกับมติที่ประชุม ในวาระใดวาระหนึ่ง ให้ยกมือ
แจ้งต่อประธานในที่ประชุมทันที เช่น ไม่เห็นด้วยกับมติ ในวาระท่ีได้น าเสนอมา เนื่องจาก (ระบุเหตุผล) 

6) ก่อนการปิดประชุม ประธาน ทปอ.มทร. จะเปิดโอกาสให้กรรมการเสนอวาระเรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
พร้อมกับก าหนดประชุมครั้งต่อไป จากนั้นจะกล่าวขอบคุณกรรมการ พร้อมกล่าวปิดการประชุมดังกล่าว    
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3. การด าเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.)
(การจัดท ารายงานการประชุม) 

3.1 Flow-Chart ขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม (การจัดท ารายงานการประชุม) 

เริ่มการท างาน 

จัดท ามติท่ีประชุม ทปอ.มทร. 

ส่งมติไปยังมหาวิทยาลัยต้นเรื่อง 

จัดท ารายงานการประชุม ทปอ.มทร. 

ท าหนังสือส่งมติที่ประชุม ทปอ.มทร. 
เสนอเลขานุการ ทปอ.มทร. ลงนาม 

เลขานุการ ทปอ.มทร. 
(อธิการบดีที่ได้รับการแต่งตั้ง) 
พิจารณา/แก้ไข/ลงนามมติ 

เลขานุการ ทปอ.มทร.(อธิการบดี
ที่ได้รับแต่งตั้ง) 

พิจารณา/แก้ไข/ลงนามรายงาน 

มติ ทปอ.มทร. 

ด าเนินการ
แก้ไข (ถ้ามี) 

 A 

ผ่าน 

ผ่าน 

รายงานการประชุม 
ทปอ.มทร. 

ด าเนินการ
แก้ไข (ถ้ามี) 
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ภาพที่ 4-3 แสดงผังขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) (การจัดท ารายงานการประชุม) 

สิ้นสุดการท างาน 

ส่งหนังสือรับรองรายงานการประชุม 
ให้คณะกรรมการรับรอง 

จัดท าระเบียบวาระเพ่ือพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม ในการประชุมครั้งต่อไป 

แก้ไขรายงานการประชุม และสรุปมติการประชุม     
ที่ผ่านการรับรองแล้วจากที่ประชุม (ถ้ามีการแก้ไข) 

ท าหนังสือส่งรายงานการประชุม ทปอ.มทร. 
เสนอเลขานุการ ทปอ.มทร. ลงนาม 

กรรมการพิจารณา/แก้ไข
รายงานการประชุม 

จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์เพ่ือใช้อ้างอิง

และสืบค้นต่อไป 

ปรับ/แก้ไขรายงาน
การประชุม (ถ้ามี) 

 A 

ผ่าน 

รายงานการประชุม 
ทปอ.มทร. ฉบับสมบูรณ์ 

น ารายงานการประชุมและสรุปมติการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ เผยแพร่ในเว็บไซต์ www.crp.rmutt.ac.th 

เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 
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3.2 ขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม (การจัดท ารายงานการประชุม) 

ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1) ฝ่ายเลขานุการ จดัท ามติ
ที่ประชุม ทปอ.มทร. 

1) ฝ่ายเลขานุการ จดัท ามติที่ประชุม ทปอ.
มทร. ที่ถูกต้องและครบถ้วน 

2) เสนอเลขานุการ ทปอ.มทร.พิจารณา
ตรวจสอบมติที่ประชุม/แกไ้ข/ลงนาม 

- เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- ฝ่าย
เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

แบบมติที่ประชุม ภายใน 1 
สัปดาห์หลัง
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

2) แจ้งมติที่ประชุม ทปอ.
มทร. ให้คณะกรรมการ 
ทปอ.มทร./
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ 
/ผู้ที่รับผิดชอบของแต่
ละมหาวิทยาลัยทราบ
พิจารณาและด าเนินการ 

ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. จะแจ้งมติของ                               
ที่ประชุม ทปอ.มทร.ให้คณะกรรมการ ทปอ.
มทร./คณะกรรมการชุดตา่ง ๆ/ผูท้ี่รับผิดชอบ
ของแต่ละมหาวิทยาลัย ทราบและน าไป
พิจารณาด าเนินการ 

ฝ่ายเลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- หนังสือส่งมติ
ที่ประชุม 
ทปอ.มทร. 

- แบบมติ        
ที่ประชุม 
ทปอ.มทร. 

ภายใน 1 
สัปดาห์หลัง
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

3) ฝ่ายเลขานุการจัดท า
รายงานการประชุม 
ทปอ.มทร. 

1) ฝ่ายเลขานุการ จดัท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ท่ีถูกต้องครบถ้วน 
ชัดเจนและรวดเร็ว  

2) เสนอเลขานุการ ทปอ.มทร. พิจารณาตรวจ
รายงานการประชุมและแก้ไข 

- เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- ฝ่าย
เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

แบบรายงานการ
ประชุม 

ภายใน 2 
สัปดาห์หลัง
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

4) ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.
มทร. เสนอรายงานการ
ประชุม ทปอ.มทร. ให้
คณะกรรมการ ทปอ.มท
ร.พิจารณา  

1) ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. ท าหนงัสือเวียน
แจ้งรายงานการประชุม ทปอ.มทร.ให้
คณะกรรมการ ทปอ.มทร. พิจารณา และ
รับรองรายงานการประชุม 

2) คณะกรรมการ ทปอ.มทร. พิจารณารายงาน
การประชุม ทปอ.มทร. หากประสงค์จะ
แก้ไขให้แจ้งฝ่ายเลขานุการภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

3) กรณีคณะกรรมการ ทปอ.มทร. เสนอขอ
แก้ไข 
- การแก้ไขท่ัวไป เนื้อหา สาระ และมติ

โดยรวม เป็นไปตามมติของที่ประชุม 
ทปอ.มทร. ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. 
จะด าเนินการแก้ไข และในวันประชุม 
ทปอ.มทร. จะแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่ามี
คณะกรรมการขอปรับแกไ้ขในส่วน
ใดบ้าง ซึ่งฝ่ายเลขานุการได้ด าเนินการ
ปรับแก้ไขเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

- การแก้ไขที่เป็นประเด็นจะต้องอภิปราย 
เพราะมผีลกระทบต่อเนื้อหาสาระ และ              

- คณะกรรมการ 
ทปอ.มทร. 

- เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

- ฝ่าย
เลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

 

- หนังสือส่ง
รายงานการ
ประชุม 

- แบบตอบรับ
การรับรอง
รายงานการ
ประชุม ทปอ.
มทร. 

ภายใน 15 วัน 
หลังการ
ประชุม ทปอ.
มทร. 
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ขั้นตอน 
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

แนวทางปฏิบัต ิ ผู้รับผิดชอบ 
เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มติโดยรวม ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. 
ต้องน าเสนอให้ประธาน ทปอ.มทร. 
พิจารณาเพื่อน าเข้าที่ประชุม ทปอ.มทร. 
พิจารณาอีกครั้ง 

ในกรณีที่ประชุม ทปอ.มทร.  ไมเ่ห็นชอบ
ให้แก้ไข คณะกรรมการที่เสนอขอแก้ไขสามารถ
ขออนุญาตน าข้อความที่ประสงค์ขอแก้ไข/ความ
คิดเห็นของตนไปใส่เป็นภาคผนวกแนบท้าย
รายงานการประชุม ทปอ.มทร. ได ้  

5) การติดตามการ
ด าเนินการตามมติ                                  
ที่ประชุม ทปอ.มทร. 
มอบ 

1) ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. จะตดิตามการ
ด าเนินการตามมติที่ประชุม ทปอ.มทร. 
มอบหมายจากคณะกรรมการ ทปอ.มทร./
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ/ผู้ทีร่ับผดิชอบของ
แต่ละมหาวิทยาลัย 

2) รวบรวมการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
ทปอ.มทร. น าเสนอที่ประชุม ทปอ.มทร.              
ในการประชุมครั้งต่อไป 

3) จัดท าตารางผลการปฏิบตัิตามมตทิี่ประชุม 
ทปอ.มทร. 

4) ส าหรับมติที่ประชุม ทปอ.มทร. เรือ่งใดต้อง
ใช้เวลาในการด าเนินงาน ให้รายงาน
ความก้าวหน้าให้ท่ีประชุม ทปอ.มทร. ทราบ
เป็นระยะ ๆ และเมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ  
ให้สรุปรายงานให้ท่ีประชุม ทปอ.มทร. 
ทราบอีกครั้ง 

ฝ่ายเลขานุการ 
ทปอ.มทร. 

ตารางผลการ
ปฏิบัติตามมติที่
ประชุม ทปอ.
มทร. 

ภายใน 3 
สัปดาห์ หลัง
การประชุม 
ทปอ.มทร. 

6) การเวียนแจ้งรายงาน
การประชุม ทปอ.มทร. 
ฉบับท่ีผ่านการรับรอง 

ฝ่ายเลขานุการ ทปอ.มทร. น ารายงานการ
ประชุม ทปอ.มทร. ฉบับท่ีผา่นการรับรองจาก   
ที่ประชุม ทปอ.มทร. เผยแพรล่งเว็บไซต์ 
www.crp.rmutt.ac.th 

ฝ่ายเลขานุการ  ภายใน 2 วัน 
หลังการ
ประชุม ทปอ.
มทร. 

ตารางที่ 4-3 แสดงตารางขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) (การจัดท ารายงานการประชุม) 

 สรุปขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 

1) เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
ฝ่ายเลขานุการจะต้องด าเนินการจัดท ามติที่ประชุม โดยพิจารณาด าเนินการจากระเบียบวาระที่เร่งด่วนก่อน 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องรีบด าเนินการ โดยเสนอให้เลขานุการ ทปอ.มทร.พิจารณา แก้ไขเบื้องต้น และ
ลงนามรับรองมติ จากนั้นให้จัดท าหนังสือส่งมติ ลงนามโดยเลขานุการ ทปอ.มทร. เพ่ือส่งให้มหาวิทยาลัยต้นเรื่อง 
หรือผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการ 

http://www.crp.rmutt.ac.th/
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2) ฝ่ายเลขานุการ จัดท ารายงานการประชุมในภาพรวมของการประชุม ทปอ.มทร. เสนอให้
เลขานุการพิจารณา ตรวจสอบ และแก้ไข พร้อมกับจัดท าหนังสือส่งรายงานการประชุม ให้เลขานุการ ทปอ.
มทร.พิจารณาลงนาม เพ่ือส่งรายงานการประชุมให้กับคณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุม ทั้งนี้ 
ในกรณีที่มีการแก้ไขให้คณะกรรมการระบุรายละเอียดลงในแบบตอบรับการรับรองมติที่ประชุม ส่งกลับมายัง
ฝ่ายเลขานุการเพ่ือท าการปรับแก้ไขรายงานการประชุมให้สมบูรณ์ ครบถ้วน ตามระยะเวลาที่ก าหนด หากพ้น
ก าหนด ให้ถือว่ารับรองรายงานการประชุม 

3) ด าเนินการจัดท าระเบียบวาระเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้ง
ต่อไป ในกรณีวันประชุมคณะกรรมการขอแก้ไขรายงานการประชุม ให้ฝ่ายเลขานุการปรับแก้ไขรายงานตาม
ข้อเสนอแนะดังกล่าว ก่อนน ารายงานการประชุมและสรุปมติที่ประชุมฉบับสมบูรณ์เผยแพร่ ในเว็บไซต์ 
www.crp.rmutt.ac.th พร้อมจัดเก็บรายงานฉบับสมบูรณ์เพ่ือใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป    

http://www.crp.rmutt.ac.th/


 

บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 

การปฏิบัติงานด้านการจัดประชุม มักพบปัญหาหลากหลายรูปแบบ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับสถานการณ์
ของแต่ละการประชุม ทั้งที่เป็นการประชุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือการประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในฐานะที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ได้รับการแต่งตั้งจากที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ให้ด ารงต าแหน่ง
เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงได้รวบรวม
สภาพปัญหาและอุปสรรคจากการปฏิบัติงานจริง และจากประสบการณ์ในเรื่องของการวางแผนและการเตรียม
ความพร้อมก่อนการประชุม การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม และการด าเนินการหลังการประชุม  
โดยสามารถสรุปปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นการ
พัฒนางานประชุมให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นได้ดังต่อไปนี้ 

1. ปัญหา และอุปสรรค 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

การวางแผนและการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
1. การเชิญประชุม/การก าหนด

ปฏิทินการประชุมประจ าปี 
การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด หรือมิได้
แจ้งให้คณะกรรมการทราบก่อนล่วงหน้า ท าให้ด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 วัน และต้องเร่งจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม รวมทั้งต้องเร่งท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย           
(กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม ณ มทร.ต่าง ๆ ที่อยู่
ต่างจังหวัด)  

2. การเสนอวาระการประชุม หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยที่ขอเสนอระเบียบวาระเข้าท่ีประชุม ส่วน
ใหญ่จะเสนอข้อมูลรายละเอียดของวาระให้ฝ่ายเลขานุการกระชั้นชิด 
หรือใกล้วันประชุม ท าให้ไม่สามารถน าส่งเอกสารระเบียบวาระการ
ประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วันได้
ทัน 

3. การสรุปประเด็นในการเสนอ
วาระ 

หัวข้อระเบียบวาระการประชุมที่หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยเสนอ              
บางเรื่องไม่มีรายละเอียด มีเพียงหัวข้อวาระเท่านั้น จึงไม่สามารถ
สรุปเนื้อหาของเรื่องดังกล่าวได้อย่างชัดเจนเพ่ือให้คณะกรรมการได้
ทราบว่าเป็นวาระเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 

4. การตรวจสอบและติดตาม
ผู้เข้าร่วมการประชุม 

การเชิญประชุมแต่ละครั้ง ส่วนใหญ่หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย จะส่ง
แบบตอบรับการเข้าร่วมการประชุมล่าช้ากว่าที่ก าหนด หรือไม่แจ้ง
รายชื่อผู้ติดตามมาด้วย ส่งผลให้การด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการ
เกิดผลกระทบ ได้แก่ การจัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 

การจัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น เนื่องจากบางครั้งมี
ผู้ติดตามเข้าร่วมประชุมด้วยจ านวนมาก โดยไม่มีการแจ้งให้ทราบ
ล่วงหน้า 

การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
1. การด าเนินการประชุม 1. ฝ่ายเลขานุการไม่สามารถส่งเอกสารการประชุมให้

คณะกรรมการศึกษาล่วงหน้าก่อนประชุม ท าให้คณะกรรมการ
ไม่สามารถเตรียมประเด็นที่จะซักถามมาล่วงหน้า ซึ่งต้องศึกษา
และท าความเข้าใจในขณะประชุม ท าให้เสียเวลาในการประชุม 

2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่ทัน เนื่องจากคณะกรรมการ
บางส่วนอยู่ต่างจังหวัด จึงต้องรอให้ครบองค์ประชุมก่อนถึงจะ
สามารถเปิดการประชุมได้ ท าให้เริ่มการประชุมล่าช้ากว่าที่
ก าหนด 

 
 
 

2. การบันทึกการประชุม ฝ่ายเลขานุการผู้ปฏิบัติหน้าที่ไม่สามารถจับประเด็นและสรุปใจความ
ส าคัญได้ เช่น ในกรณีท่ีมีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้องกับหัวข้อ
การประชุมโดยตรง หรือไม่มีการสรุปผลที่ชัดเจน ส่งผลให้ไม่
สามารถสรุปใจความส าคัญเพ่ือน าไปสู่มติที่ชัดเจน และตรงประเด็น
ตามหัวข้อได้ 

การด าเนินการหลังการประชุม 
1. การจัดท ารายงานการประชุม 1. การประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน ท าให้

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมสรุปมติไม่ตรงตามท่ี
ประชุมให้ข้อเสนอแนะ หรือคลาดเคลื่อนไม่ครบถ้วน  

2. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมส่วนใหญ่จะใช้ภาษา
ที่ไม่เป็นทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดท ารายงานการประชุม 

3. การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด                   
ซึ่งจะต้องส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองรายงาน
การประชุมหลังจากวันประชุมอย่างน้อย 7 วัน) 

 

2. การติดตามผลหรือด าเนินการ
ตามแผนของที่ประชุม 

การประชุมบางครั้งไม่มีการติดตามผลหรือรายงานผลการด าเนินการ
ตามมติที่ประชุม ท าให้การประชุมไม่สัมฤทธิ์ผลได้อย่างแท้จริง 

3. การส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการพิจารณารับรอง 

เมื่อฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว และส่งให้
คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมตามระยะที่
ก าหนด ส่วนใหญ่ไม่มีการแจ้งกลับมายังฝ่ายเลขานุการ แต่จะขอให้
แก้ไขรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป  

ตารางที่ 5-1 ตารางแสดงปญัหาและอุปสรรค 
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2. แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

การวางแผนและการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 
1. การเชิญ

ประชุม/การ
ก าหนดปฏิทิน
การประชุม
ประจ าปี 

การประชุมบางครั้ง มีการก าหนดวันประชุม
ที่กระชั้นชิด หรือมิได้แจ้งให้คณะกรรมการ
ทราบก่อนล่วงหน้า ท าให้ด าเนินการจัดท า
หนังสือเชิญประชุมน้อยกว่า 7 วัน และต้อง
เร่งจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
รวมทั้งต้องเร่งท าเรื่องขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
(กรณีท่ีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปประชุม 
ณ มทร.ต่าง ๆ ที่อยู่ต่างจังหวัด) 

ในการประชุมครั้งที่ 1 (ต้นปี) ให้ฝ่าย
เลขานุการจัดท าปฏิทินการประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลแบบรายปี โดย
ก าหนดวัน เวลา เบื้องต้น เสนอให้ที่
ประชุมพิจารณาและขอมติรับรอง เช่น 
ประชุมทุกวันจันทร์ สัปดาห์ที่ 4 ของทุก
เดือน เป็นต้น ส าหรับสถานที่อาจขอเสนอ
ให้ที่ประชุมพิจารณาความเหมาะสมอีก
ครั้ง ทั้งนี้ หากไม่สามารถก าหนดสถานที่
จัดประชุมทุกครั้งได้ ให้ฝ่ายเลขานุการ
จัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม 
(ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ) เป็นวาระท่ี 
6.1 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคล ประจ าปี .... ครั้งที่ ../....  เพ่ือให้
คณะกรรมการทราบ และฝ่ายเลขานุการ
สามารถเตรียมความพร้อมในเรื่องต่าง ๆ 
ได้ทัน เช่น การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการ
เดินทาง (คณะกรรมการที่อยู่ต่างจังหวัด 
และของฝ่ายเลขานุการ) การจัดท า
เอกสารระเบียบวาระ การจัดเตรียม
อาหาร เป็นต้น 

* ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นต้องเชิญ
คณะกรรมการประชุมด่วน ฝ่ายเลขานุการ 
จะต้องพร้อมและรีบด าเนินการออก
หนังสือเชิญประชุม และสามารถประสาน
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทันที 

2. การเสนอเรื่อง
ระเบียบวาระ
การประชุม 

หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยที่ขอเสนอเรื่อง
ระเบียบวาระเข้าท่ีประชุม ส่วนใหญ่จะ
เสนอข้อมูลรายละเอียดของเรื่องที่เสนอให้
ฝ่ายเลขานุการกระชั้นชิด หรือใกล้วัน
ประชุม ท าให้ไม่สามารถจัดท าเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุมส่งให้

การออกหนังสือเชิญประชุมถึงหน่วยงาน/
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ฝ่ายเลขานุการจะแจ้ง
ให้มีการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเป็นระเบียบ
วาระภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนดลง
ในหนังสือเชิญประชุมทุกครั้ง เพ่ือเป็นการ
เตือนและก าหนดแผนการเปิดรับเรื่อง



62 | คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล 

 

 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

คณะกรรมการพิจารณาก่อนล่วงหน้าอย่าง
น้อย 7 วันได้ทัน 

ระเบียบวาระการประชุมของหน่วยงาน/
มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้งนี้ ในกรณีที่
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยไม่มีการน าส่งเรื่อง
เพ่ือบรรจุเป็นระเบยีบวาระมาให้ฝ่าย
เลขานุการตามระยะเวลาที่ก าหนด สิ่งที่
ฝ่ายเลขานุการจะต้องด าเนินคือ 
1.  ประสานไปยังหน่วยงาน/และ

ผู้รับผิดชอบของแต่ละมหาวิทยาลัย 
เพ่ือติดตามและสอบถามเกี่ยวกับการ
เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเป็นระเบียบวาระ
เข้าท่ีประชุม 

2. หารือร่วมกับเลขานุการ (รองอธิการบดี
ที่ได้รับมอบหมาย) เพ่ือให้พิจารณา
และหารือร่วมกับประธานที่ประชุม 
เพ่ือพิจารณาบรรจุเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 
แห่ง ภายในระยะเวลาที่ผ่านมา หรือ
เรื่องเร่งด่วนที่ต้องพิจารณามอบหมาย
ให้ด าเนินการ น ามาจัดท าเป็นระเบียบ
วาระการประชุมส่งให้กับ
คณะกรรมการพิจารณาล่วงหน้าก่อน
ถึงวันประชุม 7 วัน (ยกเว้นเป็นเรื่อง
ด่วนที่เสนอภายหลังจากจัดท าระเบียบ
วาระแล้ว ให้น าเสนอต่อที่ประชุม
โดยตรงในวันประชุม) ทั้งนี้ นอกจาก
จัดท าเป็นรูปเล่มเอกสารประกอบการ
ประชุมแล้ว ให้จัดท าเป็นรูปแบบไฟล์ 
pdf. / QR Code ส่งให้คณะกรรมการ
พิจารณาก่อน ในกรณีท่ีไม่สามารถ
น าส่งเล่มเอกสารระเบียบวาระได้ทัน  

3. การสรุป
ประเด็นในการ
เสนอวาระ 

หัวข้อระเบียบวาระการประชุมที่หน่วยงาน/
มหาวิทยาลัยเสนอ บางเรื่องไม่มี
รายละเอียด มีเพียงหัวข้อวาระเท่านั้น จึงไม่
สามารถสรุปเนื้อหาของเรื่องดังกล่าวได้
อย่างชัดเจนเพื่อให้คณะกรรมการได้ทราบ
ว่าเป็นวาระเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบ 

การเสนอหัวข้อระเบียบวาระการประชุม 
บางครั้งมีเพียงหัวข้อ ไม่มีรายละเอียด
ประกอบเนื้อหาส าหรับน ามาจัดท าสรุป
ประเด็นเนื้อหาของวาระ สิ่งที่ฝ่าย
เลขานุการจะต้องด าเนินการ คือ
ประสานงานไปยังหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
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หรือผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรง เพ่ือขอข้อมูล
เพ่ิมเติมให้มากท่ีสุด เพ่ือน ามาสรุป
ประเด็นสาระส าคัญของวาระดังกล่าว 
หรือในกรณีท่ีสรุปรายละเอียดไม่ชัดเจน 
ให้ฝ่ายเลขานุการศึกษาและท าความเข้าใจ
กับเนื้อหาทั้งหมด และสอบถามไปยังผู้ที่
เสนอวาระ เพ่ือยืนยันว่าวาระดังกล่าว 
เสนอเพ่ือพิจารณาหรือเพ่ือทราบ ทั้งนี้ 
การสรุปเรื่องที่ดี ควรมีองค์ประกอบหลัก
ดังต่อไปนี้  
1. ชื่อเรื่องท่ีเสนอต้องชัดเจน 
2. อธิบายถึงที่มาท่ีไปของเรื่องแบบ

กระชับ เข้าใจง่าย  
3. วัตถุประสงค์ในการน าเสนอเรื่อง 
4. สิ่งที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา 
ซึ่ง องค์ประกอบหลัก 4 ข้อ เป็นส่วน
ส าคัญในการสรุปเรื่องที่ฝ่ายเลขานุการ
จะต้องเข้าใจ และถือปฏิบัติในการสรุป
เรื่องทุกครั้ง เพ่ือให้คณะกรรมการ
สามารถเข้าใจเรื่องนั้นได้ง่าย และเกิด
ความชัดเจนมากที่สุด 

4. การตรวจสอบ
และติดตาม
ผู้เข้าร่วมการ
ประชุม 

การเชิญประชุมแต่ละครั้ง ส่วนใหญ่
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย จะส่งแบบตอบรับ
การเข้าร่วมการประชุมล่าช้ากว่าที่ก าหนด 
หรือไม่แจ้งรายชื่อผู้ติดตามมาด้วย ส่งผลให้
การด าเนินงานของฝ่ายเลขานุการเกิด
ผลกระทบ ได้แก่ การจัดท าเอกสารระเบียบ
วาระการประชุม การจัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างพร้อม
เครื่องดื่ม และอาหารกลางวันหรืออาหาร
เย็น เนื่องจากบางครั้งมีผู้ติดตามเข้าร่วม
ประชุมด้วยจ านวนมาก โดยไม่มีการแจ้งให้
ทราบล่วงหน้า 

การส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุมของ
คณะกรรมการและผู้ติดตาม บางครั้ง
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย ยังไม่สามารถ
น าส่งแบบตอบรับตามระยะเวลาที่ก าหนด
ได้ เนื่องจากต้องรอการพิจารณาและ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน/อธิการบดี 
พิจารณาสั่งการ หรือลืมส่ง ดังนั้น ฝ่าย
เลขานุการ เมื่อถึงระยะที่ก าหนด จะต้อง
ติดตามรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมจาก
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยให้ครบ แต่ในการ
ประชุมบางครั้ง มีผู้ติดตามคณะกรรมการ
เข้าร่วมการประชุมโดยไม่แจ้งให้ทราบ
ก่อนล่วงหน้าบ่อยครั้ง จึงต้องแก้ไขด้วย
วิธีการดังนี้ 
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1. เรื่องเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
ให้ไฟล์ที่เป็น pdf. / QR Code                
กับผู้ติดตามแทนรูปเล่มเอกสาร 

2. การจัดเตรียมอาหารว่างพร้อม
เครื่องดื่ม อาหารกลางวันหรืออาหาร
เย็น ให้จัดเตรียมเกินกว่าจ านวนที่
แจ้งทุกครัง้ 

การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
1. การด าเนินการ

ประชุม 
การประชุมคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่
ทัน เนื่องจากคณะกรรมการบางส่วนอยู่
ต่างจังหวัด จึงต้องรอให้ครบองค์ประชุม
ก่อน ถึงจะสามารถเปิดการประชุมได้ ท าให้
เริ่มการประชุมล่าช้ากว่าที่ก าหนด 

การประชุมบางครั้ง ประธานก าหนดให้มี
การประชุมไปยังมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ใน
กลุ่มมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
เช่น ภาคเหนือ คือ มทร.ล้านนา ภาคกลาง 
มทร.สุวรรณภูมิ กรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑล คือ มทร.ธัญบุรี มทร.กรุงเทพ 
มทร.พระนคร เป็นต้น ซึ่งการเดินทางไป
เข้าร่วมประชุมแต่ละพ้ืนที่ ส่วนใหญ่จะพบ
ปัญหาเรื่องการจราจรทางบก (จราจร
ติดขัด) หรือการเดินทางด้วยเครื่องบิน 
(เท่ียวบินดีเลย์) ซึ่งมีปัจจัยที่แตกต่างกัน 
และน าไปสู่การก าหนดเวลาในการประชุม
ที่อาจจะต้องเลื่อนเวลาออกไป เพื่อให้
คณะกรรมการมาครบองค์ประชุม ทั้งนี้  
ในการแก้ไขปัญหาดังกล่าว อาจจะเสนอ
ให้ประธานพิจารณาน าองค์ประชุม โดย
ขอให้ผู้แทนของคณะกรรมการที่เดินทาง
มาถึงก่อน นับรวมเป็นองค์ประชุมด้วย 
เพ่ือให้การประชุมสามารถด าเนินการได้
ตามเวลาที่ก าหนด โดยอาจน าเรื่องที่
ส าคัญ ที่ต้องพิจารณาร่วมกันของ
คณะกรรมการ เป็นวาระท้าย ๆ เพ่ือรอ
คณะกรรมการบางรายมาถึงก่อน และใน
ระหว่างที่คณะกรรมการยังเดินทางมาไม่
ถึง ให้ฝ่ายเลขานุการติดต่อประสานไปยัง
คณะกรรมการเป็นระยะ และรายงานให้
เลขานุการและประธานทราบต่อไป 
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2. การบันทึกการ
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการผู้ปฏิบัติหน้าที่ไม่สามารถจับ
ประเด็นและสรุปใจความส าคัญได้                              
เช่น ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องท่ีไม่
เกี่ยวข้องกับหัวข้อการประชุมโดยตรง 
หรือไม่มีการสรุปผลที่ชัดเจน ส่งผลให้ไม่
สามารถสรุปใจความส าคัญเพ่ือน าไปสู่มติที่
ชัดเจน และตรงประเด็นตามหัวข้อได้ 

ระหว่างการประชุม ในการน าเสนอวาระ
บางเรื่องอาจมีการอภิปรายแบบ
กว้างขวาง หรือน าเรื่องอ่ืนเข้ามาอภิปราย
ด้วย ข้อดีคือ ท าให้คณะกรรมการได้รับ
ทราบในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ส าคัญเพ่ิมเติม 
ข้อเสียคือ อาจจะไม่มีข้อสรุปของวาระนั้น
อย่างชัดเจน สิ่งที่ฝ่ายเลขานุการจะต้อง
พิจารณาด าเนินการคือ ขอให้ฝ่าย
เลขานุการน าประเด็นของวาระมาทบทวน
และขอเป็นมติต่อที่ประชุมอีกครั้งหนึ่ง 
เพ่ือให้สามารถสรุปเป็นมติได้ ในส่วนของ
เรื่องอ่ืน ๆ ที่มีการอภิปรายเพ่ิมเติม ถ้า
เป็นเรื่องที่ส าคัญกับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ให้เสนอต่อที่
ประชุม ขอบรรจุเรื่องดังกล่าวไว้ใน
ระเบียบวาระอ่ืน ๆ เพิ่มเติม เพ่ือให้เกิด
เป็นมติของที่ประชุม และสามารถน าไป
ปฏิบัติต่อได้ 

การด าเนินการหลังการประชุม 
1. การจัดท า

รายงานการ
ประชุม 

1. การประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติ                     
ในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน ท าให้ผู้ปฏิบัติ
หน้าที่ในการจดรายงานการประชุมสรุป
มติไม่ตรงตามที่ประชุมให้ข้อเสนอแนะ 
หรือคลาดเคลื่อนไม่ครบถ้วน 

เสร็จสิ้นการพิจารณาหรืออภิปราย        
ในแต่ละวาระ ให้ฝ่ายเลขานุการท าการ
สรุปมติเสนอให้เลขานุการ เพื่อเป็นการ
ทวนมติให้คณะกรรมการทราบก่อน                    
หากไม่เป็นไปตามที่ประชุมพิจารณา                        
ให้คณะกรรมการทักท้วงเพ่ือให้สรุปมติอีก
ครั้งก่อนด าเนินการในระเบียบวาระถัดไป 

2. ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจดรายงานการ
ประชุมส่วนใหญ่จะใช้ภาษาที่ไม่เป็น
ทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดท า
รายงานการประชุม 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการจดรายงานการ
ประชุมควรศึกษาตัวอย่างการจัดท า
รายงานการประชุมจากระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 เรื่อง “รายงานการประชุม” รวมทั้ง
ศึกษาข้อมูลจากคู่มือการปฏิบัติงานด้าน
การประชุมและการจดรายงานการประชุม 
ตามท่ีได้มีการเผยแพร่ทั่วไปเพ่ิมเติม ทั้งนี้ 
การจัดท ารายงานการประชุมควรใช้หลัก
ทฤษฎี “5W 1H” คือ Who (ใคร) What 
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(ท าอะไร) When (ท่ีไหน) Where (เม่ือไร) 
Why (ท าไม) และ How (อย่างไร)                            
ให้ถูกต้องและครบถ้วน 

3. การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้ากว่า
ระยะเวลาที่ก าหนด ซึ่งจะต้องส่ง
รายงานการประชุมให้คณะกรรมการ
รับรองรายงานการประชุมหลังจากวัน
ประชุมอย่างน้อย 7 วัน) 

หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น ให้ฝ่าย
เลขานุการด าเนินการจัดท ามติการประชุม
เรื่องส าคัญและเร่งด่วนก่อน เพ่ือเสนอ
เลขานุการพิจารณา และลงนามมติส่งให้
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการ เนื่องจากภาระงานของฝ่าย
เลขานุการอาจมีหลายเรื่อง ซึ่งอาจจะไม่
สามารถด าเนินการจัดท ารายงานให้แล้ว
เสร็จได้ทันภายในระยะที่ก าหนด หรือถ้า
ไม่มีภาระงานอ่ืน ให้รีบด าเนินการจัดท า
รายงานการประชุมวาระอ่ืน ๆ ให้เสร็จ
ตามกรอบระยะที่ก าหนด เพื่อให้สามารถ
ส่งให้คณะกรรมการรับรองรายงานการ
ประชุม ได้ทัน ภายหลังเสร็จสิ้นการ
ประชุม 7 วัน 

2. การติดตามผล
หรือด าเนนิการ
ตามแผนของที่
ประชุม 

การประชุมบางครั้งไม่มีการติดตามผลหรือ
รายงานผลการด าเนินการตามมติที่ประชุม 
ท าให้การประชุมไม่สัมฤทธิ์ผลได้อย่าง
แท้จริง 

การประชุมทุกครั้งจะมีการแบ่งงาน หรือ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แต่ละ
มหาวิทยาลัยไปด าเนินการ สิ่งส าคัญที่จะ
ท าให้การประชุมสัมฤทธิ์ผลได้อย่างแท้จริง 
คือการน าไปสู่การปฏิบัติ  ดังนั้น ฝ่าย
เลขานุการ จะต้องท าการติดตามและ
ประสานไปยังหน่วยงาน/มหาวิทยาลัย        
ที่ต้องน าเสนอความคืบหน้าของงานที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือน ามาจัดท าเป็นวาระ
สืบเนื่อง เสนอต่อที่ประชุมในการประชุม
ครั้งต่อไป เพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบ หรือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบในประเด็น              
ที่ต้องการ และขอเป็นมติจากที่ประชุม              
อีกครั้ง   

3. การส่งรายงาน
การประชุมให้
คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง 

เมื่อฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานการประชุม
เรียบร้อยแล้ว และส่งให้คณะกรรมการ
พิจารณารับรองรายงานการประชุมตาม
ระยะที่ก าหนด ส่วนใหญ่ไม่มีการแจ้ง

ฝ่ายเลขานุการ ควรปรึกษาหารือร่วมกับ
เลขานุการ ในการน าเสนอแนวทางในการ
รับรองรายงานการประชุม  
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

กลับมายังฝ่ายเลขานุการ แต่จะขอให้แก้ไข
รายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 

1. เสนอให้ที่ประชุมทราบถึงวิธีการและ
ขั้นตอนเมื่อได้รับการแจ้งเวียนรายงาน
การประชุมแล้ว 

2. เผยแพร่รายงานการประชุมผ่าน
เว็บไซต์ http//: 
www.crp.rmutt.ac.th (ยกเว้นวาระ
ลับ ไม่ควรน าไปเผยแพร่) 

3. ให้แจ้งการขอแก้ไขรายงานการประชุม
ตามแบบตอบรับการรับรองรายงานการ
ประชุม ที่ฝ่ายเลขานุการจัดท า ส่งมายัง
ฝ่ายเลขานุการผ่าน e-mail หรือ Line  

ตารางที่ 5-2 แนวทางในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 
 

3. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานประชุม 
จากประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุม

คณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ในฐานะที่อยู่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2556 จนถึงปัจจุบัน จึงมีข้อเสนอแนะส าหรับผู้ที่
ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายเลขานุการการประชุม เพื่อเป็นการพัฒนางานการประชุมในภาพรวม
ดังนี้ 

1) การแก้ไขปัญหาการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
การประชุมในบางครั้งมีการเสนอระเบียบวาระภายหลังจากวันที่ก าหนดไว้ หรือใกล้ถึง

วันก าหนดประชุม ท าให้ไม่สามารถจัดท ารูปเล่มระเบียบวาระการประชุมส่งให้คณะกรรมการก่อนล่วงหน้าได้
ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ เลขานุการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม จะใช้วิธีการจัดท าเป็นไฟล์ข้อมูลเพ่ือ 
Upload ลงในระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) ที่อยู่ในเว็บไซต์ http//: www.crp.rmutt.ac.th ซึ่งแต่
ละมหาวิทยาลัยสามารถเข้าไปดูข้อมูลรายละเอียดของวาระการประชุมได้โดยใช้รหัสผ่านของแต่ละ
มหาวิทยาลัย ตามที่ก าหนดไว้ หรือจัดท าในรูปแบบไฟล์ QR Code ซึ่งสามารถใช้โทรศัพท์มือถือที่เป็นระบบ 
iOS หรือ Android สแกน QR Code เพ่ือดูข้อมูลระเบียบวาระการประชุมได้อย่างสะดวกมากข้ึน 

2) การติดต่อประสานงาน 
การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ส่วนใหญ่จะ

หมุนเวียนไปจัดประชุมตามมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับประธาน ดังนั้น การประสานกับเจ้าของสถานที่
จึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง ไม่ว่าจะเป็นเรื่องของสถานที่ห้องประชุม สถานที่จอดรถยนต์ อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ การจัดเตรียมอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน รวมทั้งการอ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ 
ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมในกรณีเร่งด่วน หรือมีความจ าเป็น ดังนั้น เลขานุการหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่จัดประชุม
จะต้องเป็นผู้ประสานงานที่ดีและมีข้อมูลชัดเจน เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการ และ
ผู้เข้าร่วมประชุมจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง   
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3) การใช้เทคโนโลยีในการประชุม 
ปัจจุบันเทคโนโลยีสมัยใหม่ช่วยอ านวยความสะดวกให้กับการประชุมได้หลายประการ 

ทั้งการประชุมทางไกลที่ช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่จ าเป็นที่จะต้องอยู่ในห้องประชุมและพ้ืนที่เดียวกันอีกต่อไป 
ท าให้ประหยัดเวลาในการเดินทาง ลดค่าใช้จ่ายของแต่ละมหาวิทยาลัยได้เป็นอย่างมาก โดยเฉพาะมหาวิทยาลัย
ที่อยู่ต่างจังหวัดไกล ๆ  

หรือ การใช้ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) เข้ามาใช้ทดแทนเอกสาร
รูปเล่มวาระ เป็นการประหยัดลดปริมาณการใช้กระดาษที่มีจ านวนมากในการประชุมแต่ละครั้ง โดยผู้เข้าร่วม
ประชุมสามารถใช้ Notebook /Tablet/computer เพ่ือดูรายละเอียดระเบียบวาระระหว่างการประชุมได้
ทันที หรือสามารถเข้าไปดูข้อมูลย้อนหลังได้ตลอดเวลา 

 หรือ การใช้ QR Code ที่มีลักษณะเช่นเดียวกับวิธีการตอบแบบสอบถามทาง Google 
Forms ในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม หรือแบบตอบรับ โดยสแกนผ่าน QR Code ซึ่งสามารถอ่าน
ข้อมูลผ่านทางสมาร์ทโฟนรุ่นต่าง ๆ ทั้งที่เป็นระบบปฏิบัติการ Android และระบบ iOS เพ่ือเป็นการประหยัด
การใช้กระดาษในการจัดท าเล่มเอกสารการประชุม และลดปริมาณการส่งแบบสอบถามผ่านทางเครื่องโทรสาร 

4) งบประมาณและค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
- ค่าใช้จ่ายส่วนกลางส าหรับจัดประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล  
ควรมีการจัดท าระเบียบ หรือประกาศเรื่องการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ได้แก่ ค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม ค่าอาหาร
กลางวัน หรืออาหารเย็น รวมทั้งค่าใช้จ่ายในนามที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล เนื่องจากเดิมใช้เพียงมติของที่ประชุมในการพิจารณาอนุมัติให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 
แห่ง ส่งเงินสนับสนุนเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายส่วนกลางให้กับฝ่ายเลขานุการ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดเก็บเงินและการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าวสามารถตรวจสอบได้ และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของที่ประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จึงขอเสนอให้มีการจัดท าเป็นระเบียบและประกาศ เช่น ระเบียบ
ว่าด้วยการสนับสนุนงบประมาณค่าใช้จ่ายส่วนกลางส าหรับการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล พร้อมทั้งจัดท าประกาศ เรื่อง การจัดเก็บและการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายส่วนกลางส าหรับ
การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เป็นต้น  

5) การปฏิบัติหน้าที่ที่ดีของฝ่ายเลขานุการ ในการจัดประชุมต่าง ๆ ทั้งที่เป็นการประชุม
ในส่วนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือการประชุมเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
ก็ตาม ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ควรศึกษาวิธีการ เทคนิคต่าง ๆ ในการปฏิบัติหน้าที่การจัด
ประชุม และการท ารายงานการประชุมให้ชัดเจน รอบด้าน และควรเป็นผู้ที่หมั่นศึกษาเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ อยู่
ตลอดเวลา เพ่ือน ามาพัฒนา ปรับปรุงระบบงานของตนเอง รวมทั้ง ควรเป็นผู้ที่มีความจ าดี เนื่องจากการประชุม
ต่าง ๆ มีหลายเรื่อง หลายประเด็น ซึ่งบางครั้งหน่วยงาน/มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ต้องการทราบข้อมูล ในเรื่อง
นั้น ๆ จะต้องสามารถตอบค าถาม หรือหาข้อมูลให้ได้ 
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หนังสือขอความอนุเคราะห์ 
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ท่ี  ศธ ๐๕๗๘.๐๑/๑๑๗๐ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                  ถ.รังสิต – นครนายก (คลองหก)  
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี ๑๒๑๑๐          

                                 ๖     มีนาคม    ๒๕๖๑ 

เร่ือง ขอเรียนเชิญเป็นประธานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  
คร้ังที่ ๓/๒๕๖๑ 

เรียน ประธานคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ด้วยคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ก าหนดให้มีการจัดประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ ในวันจันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) 

ในการนี้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการ ทปอ.มทร. จึงขอเรียนเชิญ
ท่านเป็นประธานการประชุมในวันเวลาและสถานที่ดังกล่าว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

              ขอแสดงความนับถือ 
 

 
         (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
 

 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ฝ่ายประชุม) 
โทร. ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗  โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๔๕ 
E-mail: crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 
                                   

ตัวอย่างหนังสือเชิญประธาน 
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ท่ี  ศธ ๐๕๗๘.๐๑/๑๑๗๑ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                  ถ.รังสิต – นครนายก (คลองหก)  
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี ๑๒๑๑๐          

                               ๖     มีนาคม    ๒๕๖๑ 

เร่ือง ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ๙ แห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑) แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม จ านวน ๑ ฉบับ 
  ๒) แบบเสนอเรื่องเพ่ือจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม ๑ ฉบับ 

ด้วยประธานคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) 
ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ ในวัน
จันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. และรับฟังนโยบายจาก ศาสตราจารย์คลินิก นายแพทย์
อุดม คชินทร รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เวลา ๑๔.๐๐ น. ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคาร
มงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) นั้น 

ในการนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการ ทปอ.มทร. จึงขอเรียนเชิญ
ท่านเข้าร่วมประชุมในวันเวลาและสถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของการประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วนสมบูรณ์ จึงขอความ
อนุเคราะห์ท่านแจ้งเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมมายังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โทรศัพท์ ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗ โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๙๔ E-mail: crp@rmutt.ac.th ภายในวันจันทร์ที่ ๑๙ 
มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

              ขอแสดงความนับถือ 
 

         (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ฝ่ายประชุม) 
โทร. ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗  โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๔๕  
E-mail : crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 

ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

mailto:eaknarin_p@rmutt.ac.th
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แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๑             

ในวันจันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น.  
ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) 
-------------------------------------------- 

(กรุณากรอกรายละเอียด) 

ชื่อ – สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          
ต าแหน่งบริหาร            
หน่วยงาน            
เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน     เบอร์โทรศัพท์มือถือ    
โทรสาร       

 ยินดีเข้าร่วมประชุม 
 ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 

 
ลงช่ือ        

                                                                        (      ) 
 

จ านวนผู้ติดตามการเข้าร่วมประชุม  จ านวน  คน 

๑. ชื่อ – สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)         
ต าแหน่งบริหาร      หน่วยงาน    
เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน     เบอร์โทรศัพท์มือถือ  
 โทรสาร       

๒. ชื่อ – สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)         
ต าแหน่งบริหาร      หน่วยงาน    
เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน     เบอร์โทรศัพท์มือถือ  
 โทรสาร       

๓. ชื่อ – สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)         
ต าแหน่งบริหาร      หน่วยงาน    
เบอร์โทรศัพท์ที่ท างาน     เบอร์โทรศัพท์มือถือ  
 โทรสาร       

________________________________________________________________________________________________________ 

หมายเหตุ   กรุณาส่งแบบตอบรับคืนฝ่ายประชุม ภายในวันจันทร์ที่  ๑๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ที่เบอร์โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๙๔  E-mail : crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th

ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

mailto:crp@rmutt.ac.th
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แบบเสนอเรื่องเพื่อจัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๑             
ในวันจันทร์ที ่๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น.  

ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ   
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) 

 -----------------------------------  

 ๑. ชื่อเรื่อง             
o เพ่ือทราบ          
o สืบเนื่อง           
o เพ่ือพิจารณา          

 
๒. ผู้น าเสนอ             
๓. สรุปเรื่องและสาระส าคัญ  

           
             
             
             
             
๔.  ประเด็นเสนอ  

           
             
             
             
             
๕. เอกสารประกอบ 

๑)            
๒)            
๓)            

 
 
ลงช่ือ      
     (           ) 

                                                                               ชื่อ หน่วยงานหรือผู้รับผิดชอบผู้น าเสนอ 
 
หมายเหตุ กรุณาส่งแบบตอบรับคืนฝ่ายประชุม ภายในวันจันทร์ที่  ๑๙ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ที่เบอร์โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๙๔  E-mail : crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt 

ตัวอย่างแบบเสนอวาระ 

mailto:crp@rmutt.ac.th
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ท่ี  ศธ ๐๕๗๘.๐๑/๑๑๗๒ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                  ถ.รังสิต – นครนายก (คลองหก)  
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี ๑๒๑๑๐          

                               ๖     มีนาคม    ๒๕๖๑ 

เร่ือง ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมสัญจร พร้อมจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตามที่ คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.) ก าหนดให้มี
การประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ ในวันจันทร์ที่ ๒๖ 
มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. และรับฟังนโยบายจาก ศาสตราจารย์คลินิก นายแพทย์ อุดม คชินทร 
รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ เวลา ๑๔.๐๐ น. นั้น  

ในการนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการ ทปอ.มทร. จึงขอความ
อนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) ส าหรับใช้เป็นสถานที่จัดประชุมดังกล่าวข้างต้น และได้โปรดจัดเตรียม
อาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน ๕๐ ที ่

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ด้วย จักขอบคุณยิ่ง 

              ขอแสดงความนับถือ 
 

 

         (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

 

 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ฝ่ายประชุม) 
โทร. ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗  โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๔๕  
E-mail : crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 

ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

mailto:eaknarin_p@rmutt.ac.th


 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
แบบระเบียบวาระการประชุม / แบบรายงานการประชุม 

แบบผลการปฏิบัติตามมติ /  
หนังสอืส่งรายงานการประชุม / แบบรับรองรายงานการประชุม / 

หนังสอืส่งมติที่ประชุม / แบบมติที่ประชุม 
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ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ครั้งที่ 3/2561 ในวันจันทร์ที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 13.00 น.  
ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น 2 อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) 
---------------------------------- 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง 

1.1.1 ………………………………………………………….……...…………………………………… 
1.1.2 ………………………………………………………………………………………………………. 

1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
1.2.1 ………………………………………………………………………………………………………. 
1.2.2 ………………………………………………………………………………………………………. 

1.3 เรื่องท่ีหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งกลุ่ม มทร. ผ่านประธาน ทปอ.มทร.  
1.3.1 ...................................................................................................................  
1.3.2 ................................................................................................. .................. 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม   
2.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคล ครั้งที่ ../2561 เมื่อวัน...........ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561  
2.2 สรุปผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ../2561 เมื่อวัน............ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561 
ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการประชุมครั้งก่อน  

3.1 ...................................................................................... ............................................ 
3.2 …………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
4.1 ............................................................................................................................ ...... 
4.2 ............................................................................................................................. .....  

ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
5.1 ............................................................................... ................................................... 
5.2 ............................................................................................................................. .....  

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
6.1 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ประจ าปี 2561 ครั้งที่ ../2561 ในวัน............ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561 

เลิกประชุม เวลา................. น. 

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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รายงานการประชุม 
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ครั้งที่ 3/2561 ในวันจันทร์ที่ 26 มีนาคม พ.ศ. 2561 เวลา 13.00 น.  
ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น 2 อาคารมงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) 
..................................................... 

 
 
ผู้มาประชุม 

(ต าแหน่งบริหาร/สังกัด) (ต าแหน่ง) 

1. ผศ.ดร.วิโรจน ์   .  ลิ้มไขแสง         . อธิการบดี มทร.อีสาน         . ประธานคณะกรรมการ   . 
2. ดร.สุกิจ           . นิตินัย             .           อธิการบดี มทร.กรุงเทพ       . กรรมการ                   . 
3. ผศ.ดร.อารมย์    . ตัตตะวะศาสตร์  .           อธิการบดี มทร.ตะวันออก    . กรรมการ                   . 
4. รศ.สุภัทรา        .    โกไศยกานนท์    . อธิการบดี มทร.พระนคร      . กรรมการ                   . 
5. ผศ.ศิวะ           . วสุนธราภิวฒัก์   . อธิการบดี มทร.รัตนโกสินทร์ . กรรมการ                   . 
6. ผศ.ไพศาล        . บุรินทร์วัฒนา    . อธิการบดี มทร.สุวรรณภูมิ    . กรรมการ                   . 
7. ผศ.ประพัฒน์    . เชื้อไทย           . รักษาราชการแทนอธิการบดี 

มทร.ล้านนา                     . 
กรรมการ                   . 

8. ผศ.ยงยุทธ        . หนูเนียม          . รักษาราชการแทนอธิการบดี 
มทร.ศรีวิชัย                     . 

กรรมการ                   . 

9. รศ.ดร.ประเสริฐ . ปิ่นปฐมรัฐ        . อธิการบดี มทร.ธัญบุรี         . กรรมการและเลขานุการ  . 
10. ผศ.ดร.สุภัทรา   . โพธิ์พ่วง           . รองอธิการบดี มทร.ธัญบุรี    . ผู้ช่วยเลขานุการ           . 

     

ผู้เข้าร่วมประชุม  

1. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)                                    .                   
2. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)                                    .                   
3. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)                                    .                   
4. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)                                    .                   

ผู้ไม่มาประชุม   

1. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)        .                   (ต าแหน่ง)               .                   
2. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)        .                   (ต าแหน่ง)               .                   
3. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)        .                   (ต าแหน่ง)               .                   
4. ชื่อ-สกุล (ต าแหน่งทางวิชาการ)          . (ต าแหน่งบริหาร/สังกัด)        .                   (ต าแหน่ง)               .                   

เริ่มประชุมเวลา                       น. 

ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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เมื่อคณะกรรมการมาครบองค์ประชุมแล้ว เลขานุการได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า การประชุม
คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งนี้ ผศ.ดร.วิโรจน์ ลิ้มไขแสง อธิการบดี มทร.
อีสาน เป็นประธาน และได้เปิดการประชุมพร้อมด าเนินการตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1 เรื่องท่ีประธานแจ้ง 
1.1.1 ………………………………………….………………………….……...……………………………………

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

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

1.1.2 ……………………………………………………….…………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
1.2.1 ……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………….………… 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

1.2.2 ……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

1.3 เรื่องท่ีหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งกลุ่ม มทร. ผ่านประธาน ทปอ.มทร.  
1.3.1 .................................................................................................................................

.................................................................................................... ............................. 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

1.3.2 ............................................................................................................ .....................
................................................................................................... .............................. 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รบัทราบ  

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม   
2.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ครั้งที่ ../2561 เมื่อวัน...........ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561  

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข  

2.2 สรุปผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยรีาชมงคล ครั้งที่ ../2561 เมื่อวัน............ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561 
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มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบและมอบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการประชุมครั้งก่อน  
3.1 ........................................................................... .......................................................

....................................................................................................................... ........... 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ หรือ เห็นชอบและมอบด าเนินการ 

3.2 ……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………… 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ หรือ เห็นชอบและมอบด าเนินการ  

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  
4.1 ...................................................................................................... ............................

..................................................................................................................................  

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบและมอบด าเนินการ  

4.2 ..................................................................................................................................
..................................................................... .............................................................  

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. พิจารณาให้ความเห็นชอบและมอบด าเนินการ  

ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
5.1 ..................................................................................................................................

....................................................................................... ........................................... 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

5.2 ..................................................................................................................................
............................................................... ...................................................................  

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. รับทราบ  

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
6.1 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

ประจ าปี 2561 ครั้งที่ ../2561 ในวัน............ที่ ...... เดือน .......... พ.ศ. 2561 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร. เห็นชอบมอบเลขานุการด าเนินการ  

เลิกประชุม เวลา................. น. 

ลายเซ็น 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุภัทรา โพธิ์พ่วง) 

รองอธิการบดี มทร.ธัญบุรี 
ผู้ช่วยเลขานุการ ทปอ.มทร. 

ผู้จดรายงานการประชุม 
 

ลายเซ็น 
(รองศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ ปิ่นปฐมรัฐ) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เลขานุการ ทปอ.มทร. 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระ 
หน่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบ 

มติคณะกรรมการอธิการบดี 
มทร. 

ผลการปฏิบัติตาม 
มติคณะกรรมการ
อธิการบดี มทร. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1 เรื่องประธานแจ้ง 
1.1.1 …………………………    
1.2 เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง 
1.2.1 .............................    
1.3 เรื่องท่ีหน่วยงานต่าง ๆ แจ้งกลุ่ม มทร. ผ่านประธาน ทปอ.มทร. 
1.3.1 .............................    
ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
2.1 .............................    
2.2 .............................    

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่องหรือค้างจากการประชุมครั้งก่อน  

3.1 .............................    
3.2 .............................    

ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
4.1 ...............................    
4.2 .............................     

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
5.1 .............................    
5.2 .............................    
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
6.1 .............................    
6.2 .............................    

เลิกประชุมเวลา ............................ น. 
 
 

ตัวอย่างแบบสรุปผลการปฏิบัติตามมติ 
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ท่ี  ศธ ๐๕๗๘.๐๑/๑๘๑๓ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                  ถ.รังสิต – นครนายก (คลองหก)  
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี ๑๒๑๑๐          

                               ๑๘     เมษายน   ๒๕๖๑ 

เร่ือง ขอส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ๙ แห่ง 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑) รายงานการประชุม จ านวน ๑ ชุด 
  ๒) แบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม ๑ ฉบับ 

ตามท่ีได้มกีารประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/
๒๕๖๑ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคาร
มงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชการพระนคร) ที่ผ่าน
มานั้น บัดนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ได้จัดท ารายงานการประชุมเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว (รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ในการนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขอส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที ่ ๓/๒๕๖๑ เพื่อโปรดพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม หรือประสงค์จะขอแก้ไขรายงานการประชุม ตามแบบตอบรับดังแนบ ทั้งนี้ขอความกรุณาส่งกลับฝ่าย
เลขานุการ ทปอ.มทร. ภายในวันศุกร์ที่ ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๑ หากพ้นก าหนดดังกล่าว ให้ถือว่าได้รับรอง
รายงานการประชุม 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

              ขอแสดงความนับถือ 
 

 
         (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ฝ่ายประชุม) 
โทร. ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗  โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๔๕ 
E-mail:  crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 

ตัวอย่างหนังสือส่งรายงานการประชุม 
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แบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม 

คณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งท่ี ๓/๒๕๖๑ 
-------------------------------------------- 

 
 ข้าพเจ้ารับทราบรายงานการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ 
๓/๒๕๖๑ และตรวจสอบแล้วเห็นว่า 
 

 รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไข 
 
 รับรองรายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข 

 
                                                                                                                         

                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
                                                                                                                                   
 

ลงช่ือ        
                                                                   (                                            ) 
      ต าแหน่ง      
        วันที่              เดือน                 พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุ     กรุณาส่งแบบตอบรับคืนฝ่ายเลขานุการ ภายในวันศุกร์ที่ ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๑  

       ที่เบอร์โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๙๔  E-mail : crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 
 

ตัวอย่างแบบตอบรับการรับรองรายงานการประชุม 

 

mailto:crp@rmutt.ac.th
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ท่ี  ศธ ๐๕๗๘.๐๑/๑๘๑๔ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                  ถ.รังสิต – นครนายก (คลองหก)  
 อ.ธัญบุรี จ.ปทุมธานี ๑๒๑๑๐          

                                   ๑๘   เมษายน    ๒๕๖๑ 

เร่ือง ขอส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 
ระเบียบวาระท่ี ๔.๑ 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย มติทีป่ระชุม ทปอ.มทร. ระเบียบวาระท่ี ๓.๑ จ านวน ๑ ชุด 

ตามท่ีได้มกีารประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ครั้งที่ ๓/
๒๕๖๑ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมสัญจร ชั้น ๒ อาคาร
มงคลอาภา คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร (ศูนย์พณิชยการพระนคร) ที่ผ่าน
มานั้น  

ในการนี้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ขอส่งมติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ ระเบียบวาระท่ี ๓.๑ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง ต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

              ขอแสดงความนับถือ 
 

 
         (รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 
     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 

 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี (ฝ่ายประชุม) 
โทร. ๐ ๒๕๔๙ ๓๐๑๗  โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๐๔๕ 
E-mail:  crp@rmutt.ac.th / eaknarin_p@rmutt.ac.th 

ตัวอย่างหนังสือส่งมติที่ประชุม 
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มติที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (ทปอ.มทร.)  

ครั้งที่ ๓/๒๕๖๑ 
เมื่อวันจันทรท์ที่ ๒๖ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

-------------------------------------------- 
 
๓.๑ เรื่อง                                                                                                                  

สรุปเรื่อง 
 

                                                                                                                      
                                                                                                                                           
                                                                                                                                           
                                                                                                                                           
                                                                                                                                           
                                                                                                                                           
                                                                                                                                   

ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา 

๑)                                                                    
๒)                                                                    

จึงเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เพ่ือโปรด
พิจารณา 

มติที่ประชุม ทปอ.มทร.                                    
                                                                                                                                           
                                                                                                                                           
                                                                                                                                    
 
       

ลายเซ็น 
(รองศาสตราจารย์ประเสริฐ   ปิ่นปฐมรัฐ) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
เลขานุการคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ตัวอย่างแบบมติทีป่ระชุม 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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พระราชบัญญัติ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

หน้า ๓๕ – ๓๖ 
เล่ม ๑๒๒  ตอนที่ ๖ ก                          ราชกิจจานุเบกษา                             ๑๘ มกราคม ๒๕๔๘ 

หมวด ๓ 
ความร่วมมือด้านวิชาการและการใช้ทรัพยากร 

-------------------------------- 

 มาตรา ๔๗ เพ่ือประโยชน์ในความร่วมมือด้านวิชาการและการใช้ทรัพยากรร่วมกันของมหาวิทยาลัย 
ให้มีคณะกรรมการอธิการบดี ประกอบด้วย อธิการบดีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทุกแห่งเป็น
กรรมการ 

ให้กรรมการตามวรรคหนึ่งเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานกรรมการ และเลือกกรรมการอีกคน
หนึ่งเป็นเลขานุการ 

การประชุมของคณะกรรมการอธิการบดี ให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการอธิการบดีก าหนด 

มาตรา ๔๘ ให้คณะกรรมการอธิการบดีมีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 

(๑) เสนอนโยบายและแผนพัฒนาเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การร่วมมือด้านวิชาการและการใช้
ทรัพยากรร่วมกันของมหาวิทยาลัยต่อสภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง 

(๒) จัดให้มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับความร่วมมือทางวิชาการและการใช้ทรัพยากร
ร่วมกันในการปฏิบัติภารกิจ โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง 

(๓) จัดให้มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งกับสถาบันอาชีวศึกษาทั้งที่เป็นของรัฐและ
เอกชน ในการให้ความร่วมมือด้านวิชาการและการศึกษาต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญา โดยความ
เห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง 

(๔) ก าหนดแนวทางในการแสวงหาความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งกับชุมชน องค์กร
เอกชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(๕) แต่งตั้งคณะท างานหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือพิจารณาและเสนอความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด 
หรือเพ่ือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการอธิการบดี 
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ระเบียบวา่ดว้ยการประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคล 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 
____________________________ 

  โดยท่ีเป็นการสมควรก าหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการประชุมของคณะกรรมการอธิการบดี
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล 
  อาศัยความตามมาตรา ๔๗ วรรคสาม แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลย ี                
ราชมงคล พ.ศ. ๒๕๔๘ และมติของคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล                  
ในการประชุมคร้ังท่ี ๘/๒๕๕๒ เม่ือวนัท่ี  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๒  จึงออกระเบียบไวด้งัต่อไปน้ี 
  ขอ้  ๑  ระเบียบน้ีใชต้ั้งแต่วนัท่ีประกาศเป็นตน้ไป 
  ข้อ  ๒  การนัดประชุมให้ท าเป็นหนังสือแจ้งพร้อมด้วยระเบียบวาระการประชุม  
และหรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งใหก้รรมการทราบล่วงหนา้ไม่นอ้ยกวา่สามวนั เวน้แต่การประชุมเร่งด่วนจะแจง้
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งใหก้รรมการทราบขณะประชุมก็ได ้
  ขอ้  ๓  ใหมี้การลงลายมือช่ือกรรมการและผูเ้ขา้ร่วมประชุมทุกคน 
  ขอ้  ๔  ในการประชุมต้องมีจ านวนกรรมการไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดเท่าท่ีมีอยูจึ่งเป็นองคป์ระชุม 
  ขอ้  ๕  การจดัระเบียบวาระการประชุม ใหเ้ป็นไปตามล าดบัดงัต่อไปน้ี 
 ระเบียบวาระท่ี  ๑  เร่ืองแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
    ๑.๑  เร่ืองท่ีประธานแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 

๑.๒ เร่ืองท่ีเขานุการแจง้ใหท่ี้ประชุมทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี  ๒  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี  ๓  เร่ืองสืบเน่ือง – เร่ืองคา้งเพื่อพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี  ๔  เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี  ๕  เร่ืองเพื่อทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี  ๖  เร่ืองอ่ืน ๆ 
  ขอ้  ๖  ประธานคณะกรรมการ มีอ านาจและหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

๑. เป็นประธานการประชุม 
๒. ก าหนดการประชุม 
๓. ควบคุมและด าเนินการประชุม 

/๔. งดการประชุม... 
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๔. งดการประชุมปกติ หรือเรียกประชุมเป็นพิเศษเม่ือมีเหตุอนัควร 
 ถา้ประธานคณะกรรมการไม่อยูใ่นท่ีประชุม หรือไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีไดใ้ห้กรรมการ
ท่ีมาประชุม เลือกกรรมการคนหน่ึงข้ึนท าหนา้ท่ีแทน  
 ขอ้  ๗  เลขานุการ มีอ านาจและหนา้ท่ีดงัต่อไปน้ี 

๑. เชิญประชุมคณะกรรมการตามมติของท่ีประชุมคณะกรรมการอธิการบดี  
หรือตามท่ีประธานคณะกรรมการอธิการบดีมอบหมาย 

๒. จดัท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
๓. จดัท ารายงานการประชุม 
๔. แจง้มติการประชุมไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 
๕. ติดตามความกา้วหนา้ของผลการประชุม 

 ขอ้  ๘  เลขานุการอาจเสนอขอแต่งตั้งผูช่้วยเลขานุการต่อท่ีประชุมคณะกรรมการอธิการบดี
เพื่อช่วยเหลือการปฏิบติัหนา้ท่ีของเลขานุการได ้
 ขอ้  ๙  ประธานคณะกรรมการมีวาระการด ารงต าแหน่งคราวละ ๒ ปี แต่อาจได้รับเลือกใหม่อีกได้
เม่ือประธานพน้จากวาระใหเ้ลขานุการพน้จากต าแหน่งดว้ย 
 ขอ้  ๑๐  ในการประชุม ตอ้งมีรายงานการประชุมเป็นหนงัสือ 
    กรณีท่ีประชุมมีมติเห็นชอบให้มีข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัยเก่ียวกับความ
ร่วมมือทางวชิาการ และการใชท้รัพยากรร่วมกนัในการปฏิบติัภารกิจในเร่ืองใด โดยความเห็นชอบของสภา
มหาวิทยาลยัแต่ละแห่ง ให้เลขานุการจดัท ามติของท่ีประชุมคณะกรรมการอธิการบดีส าหรับเร่ืองนั้น ๆ เพื่อใช้
ประกอบการด าเนินงานท่ีเก่ียวขอ้งของแต่ละมหาวทิยาลยัดว้ย 
 ขอ้  ๑๑  การลงมติของท่ีประชุม ใหถื้อเสียงขา้งมาก 
    กรรมการคนหน่ึงให้มีหน่ึงเสียงในการลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้
ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มข้ึนอีกเสียงหน่ึงเป็นเสียงช้ีขาด 
    เร่ืองใดถา้ไม่มีผูค้ดัคา้นใหป้ระธานถามท่ีประชุมวา่มีผูเ้ห็นเป็นอยา่งอ่ืนหรือไม่ เม่ือ
ไม่มีผูเ้ห็นเป็นอยา่งอ่ืน ใหถื้อวา่ท่ีประชุมลงมติเห็นชอบในเร่ืองนั้น 
   ประกาศ ณ วนัท่ี  ๒๗  ตุลาคม  ๒๕๕๒  
 
 

   (รองศาสตราจารยน์ ายทุธ  สงคธ์นาพิทกัษ)์ 
   อธิการบดีมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลธญับุรี 

   ประธานคณะกรรมการอธิการบดีมหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคล 
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ค าที่ส่วนใหญ่จะเขียนผิด 

ผิด ถูก ผิด ถูก 

กระตือรือล้น กระตือรือร้น กระทัดรัด กะทัดรัด 
กาละเทศะ กาลเทศะ ขมักเขม้น ขะมักเขม้น 
ขาดดุลย์ ขาดดุล คลีนิค คลินิก 
คนอง คะนอง เครื่องยนตร์ เครื่องยนต์ 
โควต้า โควตา จรเข้ จระเข้ 

เจตจ านงค์ เจตจ านง เจตนารมณ์ เจตนารมย์ 
ชลอ ชะลอ เซ็นต์ชื่อ เซ็นชื่อ 

ด ารงค์ ด ารง ตระเวณ ตระเวน 
อิสระภาพ อิสรภาพ ทะแยง ทแยง 

ทรนง ทระนง ทนุบ ารุง ทะนุบ ารุง 
ทะเลสาป ทะเลสาบ ฑูต ทูต 

ทูลหัว ทูนหัว ทูนกระหม่อม ทูลกระหม่อม 
เทดทูน เทิดทูน ธุระกิจ ธุรกิจ 
เนรมิตร เนรมิต บิณฑบาตร บิณฑบาต 

บุคคลิกภาพ บุคลิกภาพ ผลัดวันประกันพรุ่ง ผัดวันประกันพรุ่ง 
โทสะจริต โทสจริต ประนาม ประณาม 
ปราณีต ประณีต ประสพการณ์ ประสบการณ์ 
ปราถนา ปรารถนา ฑีฆายุโกโหตุ ทีฆายุโกโหตุ 
ปราศัย ปราศรัย เบญจเพศ เบญจเพส 

ผลุดลุกผลุดนั่ง ผุดลุกผุดนั่ง ผูกพันธ์ ผูกพัน 
เผลอเรอ เผอเรอ กลยุทธ กลยุทธ์ 
พหูสูตร พหูสูต ภาระกิจ ภารกิจ 

มาตราฐาน มาตรฐาน รสชาด รสชาติ 
ล่ าลือ ร่ าลือ รื่นรมณ์ รื่นรมย์ 

ละเอียดละออ ละเอียดลออ ต าหรับ ต ารับ 
เลือกสรรค์ เลือกสรร สร้างสรร สร้างสรรค ์
อุปการะคุณ อุปการคุณ สังเกตุ สังเกต 
สัญญลักษณ์ สัญลักษณ์ สับปะรส สับปะรด 
สาธารณะชน สาธารณชน เครื่องส าอางค์ เครื่องส าอาง 

หลับไหล หลับใหล อนุญาติ อนุญาต 
อินเตอร์เน็ต อินเทอร์เน็ต เวบไซท์ เว็บไซต์ 
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การใช้ภาษาไทยในการเขียนหนังสือราชการ  

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร ผู้ใด 
ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน แบบใด 
อะไร สิ่งใด ใด 
ได้ไหม ได้หรือไม่ 
เมื่อไหร ่ เมื่อใด 
อย่างไร เช่นใด ประการใด 
ท าไม เพราะอะไร เหตุใด 
เดี๋ยวนี้ ขณะนี้ บัดนี้ 
ต้องการ (มีความ) ประสงค์ 

ช่วย อนุเคราะห์ 
ไม่ใช่ มิใช่ 
ไม่ดี มิชอบ ไม่ควร 
ไม่ได้ มิได้ หาไม่ได้ มิอาจ.....ได้ 

ในเรื่องนี้ ในการนี้ ในกรณีนี้ 
เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 
ขอเชิญมา ขอเชิญไป... 

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนินการแต่อย่างใด 
เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

ขอเตือนว่า ขอเรียนให้ทราบว่า 
ปัญญาทึบ, โง่ ขาดความรู้ความเขา้ใจ 
ใช้ไม่ได้, เลว ยังบกพร่อง ยังต้องปรับปรุง 

ขอให้ด าเนินการ โปรดพิจารณาด าเนินการ 
โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 

 



คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมและการท ารายงานการประชุมคณะกรรมการเครือข่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล | 164 

 

 

ชื่อ – นามสกุล นายเอกนรินทร์ พุทธบรรจง 
ประเภทบุคลากร พนักงานมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ความสามารถ   

1. เป็นผู้เชี่ยวชาญด้านการควบคุมระบบเสียงงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ภายในหอประชุมราชมงคล 

2. เป็นผู้สรุปประเด็นเนื้อหา สาระส าคัญในการจัดท าวาระการประชุม และการสรุปมติ    
ที่ประชุม 

3. การติดต่อประสานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักราชเลขาธิการ 
กองพระราชพิธี ส านักพระราชวัง ส านักราชเลขานุการในพระองค์สมเด็จพระเทพ
รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง 

ประสบการณ์ด้านงานการประชุม (โดยสังเขป) 

1. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมนายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล 

2. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
3. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมสัมมนา (Retreat) นายกสภามหาวิทยาลัยและอธิการบดี

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล และการจัดประชุมสัมมนา (Retreat) คณะกรรมการ
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

4. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมผู้บริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
5. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี 
6. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาประสิทธิภาพระบบบริหาร

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
7. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมการเตรียมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
8. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
9. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมมูลนิธิสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล 
10. เป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมคณะกรรมการเตรียมการจัดงานถวายผ้าพระกฐิน

พระราชทาน ประจ าปี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
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