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บทที่ 1 

บทน ำ 
 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
  

กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
เป็นหน่วยงานภารกิจสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับบริบทของหน่วยงาน คือ
การจัดการเรียนการสอน การขับเคลื่อนการบริหารจัดการตามระบบคุณภาพมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (KUQS) 
และการให้บริการด้านวิชาการแก่คณาจารย์ นิสิต และบุคคลทั่วไป ภายใต้แนวนโยบายการให้บริการที่มุ่งเน้ น
ผู้รับบริการเป็นส าคัญ โดยแบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 งาน และ 1 กลุ่มภารกิจ ได้แก่ งานยานพาหนะและภูมิทัศน์ 
งานอาคารและสถานที่ งานรักษาความปลอดภัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และกลุ่มภารกิจสนับสนุน กองบริการ
กลาง มีพันธกิจที่ตอบสนองการด าเนินงานในภาพรวมของกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ให้
บรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี โดยมีหน้าที่ในด้านต่าง ๆ เช่น การบริการและ
บ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ทางการเกษตร  การจัดหาวัสดุการซ่อมยานพาหนะและ
เครื่องจักรกล ดูแลการเบิก-จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของส่วนกลาง ดูแลและบ ารุงรักษาอาคารและสถานที่ ระบบผลิต
น้ าประปา ระบบสุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า ระบบโทรศัพท์ ระบบบ าบัดน้ าเสีย ถนน/เส้นทางสัญจร ลานจอดรถ ดูแล
ความปลอดภัยด้านการจราจร ป้ายเครื่องหมายจราจร และการบังคับใช้กฎจราจร จัดท า ระบบศูนย์ควบคุม การ
ติดตั้งกล้องวงจรปิด และวิทยุสื่อสารดูแลความปลอดภัยด้านชีวิตและทรัพย์สิน จัดท าระบบรับแจ้งเหตุด่วนฉุกเฉิน 
และระบบคอมพิวเตอร์ เครือข่ายและระบบสารสนเทศ การบริการด้านซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่วนกลุ่ม
ภารกิจสนับสนุน กองบริการกลาง ดูแลงานเลขานุการ โดยการจัดการประชุม เพ่ือพิจารณาเห็นชอบด้านต่าง ๆ 
เป็นต้น 

ดังนั้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปโดยถูกต้อง และมาตรฐานเดียวกันโดยผู้ปฏิบัติงานทราบ และเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลังและลดในด้าน
ของข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

1.2 วัตถุประสงค์ 
 
1) เพ่ือชี้แจง และสร้างความเข้าใจร่วมกันระหว่างผู้ร่วมประชุมของกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขต

ก าแพงแสน 
2) เพ่ือให้การปฏิบัติงานบุคลากรเป็นมาตรฐานเดียวกันของกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขต

ก าแพงแสน 
3) เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
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1.3 ประโยชน์ของกำรจัดกำรประชุม 
 
1. ช่วยให้เกิดความร่วมมือร่วมใจทางความคิดในการพิจารณา และตัดสินใจในประเด็นต่าง ๆ อย่าง

รอบคอบ โดยผ่านการคิด และตัดสินใจจากที่ประชุม 
2. การจัดประชุมเป็นมาตรฐานเดียวกัน ของกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  
3. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
4. ช่วยเป็นสื่อกลางในการถ่ายทอดนโยบาย ข่าวสารต่าง ๆ ไปถึงผู้เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว  ของกอง

บริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  
 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดกำรประชุม 
 

ในการจัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานประชุมที่จะกล่าวถึงนี้ ครอบคลุมกระบวนการ ขั้นตอน การด าเนินการจัด
ประชุมของคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่แต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน ซึ่งในที่นี้จะ  
กลา่วถึงคณะกรรมการ จ านวน 11 ชุด ดังนี้ 

1. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
2. คณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
3. คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย       

กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
4. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ของกองบริการกลาง 

ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
5. คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
6. คณะกรรมการโครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดการขยะและของเสีย 
7. คณะท างานพัฒนาระบบบริการโดยอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
8. คณะท างาน UI GreenMetric มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
9. คณะท างานโครงการผลิตข้าวโพดหมักเพ่ือส่งเสริมการผลิตคุณภาพน้ านมโคพรีเมียม 
10. คณะกรรมการโครงการผลิตผักปลอดภัยจากสารพิษในโรงเรือนศูนย์รวมเทคโนโลยีการเกษตร 

จากโครงการพัฒนาวิชาการ (โครงการผลิตผักปลอดภัยจากสารพิษในโรงเรือนศูนย์รวม เทคโนโลยีการเกษตร ปีที่ 7 
ระเบียนเลขท่ี 00264/64 

11. คณะท างานโครงการเพ่ิมมูลค่าวัสดุทางการเกษตร เพ่ือสิ่งแวดล้อม ระเบียนเลขท่ี 00355/64 
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1.5 ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 

- ประธาน หมายถึง ผู้ที่เป็นหัวหน้าหรือเป็นใหญ่ในที่ประชุม 
- รองประธาน หมายถึง เป็นผู้ที่ท าหน้าที่แทนประธาน เมื่อประธานไม่อยู่ในที่ประชุม 
- กรรมการ หมายถึง บุคคลที่ได้รับเลือก หรือได้รับแต่งตั้งให้เป็นหนึ่งในคณะท างาน 
- เลขานุการ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
- การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย 

โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยน ความรู้ ความคิด เพ่ือแก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าประชุมแต่ละคน
เป็นได้ท้ังผู้รับสาร และผู้ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูลข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ ความรู้สึกท่ีแสดงออกมาในที่
ประชุม คือ"สาร" นั่นอง 

- การประชุมพิเศษ หมายถึง การประชุมที่ก าหนดขึ้นนอกเหนือไปจากการประชุมตามปกติ 
- การประชุมตามปกติ หมายถงึ การประชุมที่ท าตามก าหนดนัดหมายกันไว้ล่วงหน้าอย่างแน่นอน 
- E-Meeting หมายถงึ ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) 
- องค์ประชุม หมายถงึ การประชุมที่ประกอบไปด้วยบุคคลที่ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 

กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ จ านวนสมาชิก หรือ
กรรมการที่มาประชุมตามข้อบังคับการประชุมที่ก าหนดไว้ 

- ครบองค์ประชุม หมายถงึ มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

- ผู้มาประชุม หมายถงึ หน่วยงานจัดประชุมมีหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุม 
- ผู้ไมม่าประชุม หมายถงึ หน่วยงานจัดประชุมมีหนังสือเชิญให้เข้าร่วมประชุมแต่ผู้เข้าร่วม

ประชุมไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
- ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถงึ ข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม แจ้งการเชิญประชุมตรวจสอบรายชื่อผู้มา/   

ไม่มา 
- รายงานการประชุม หมายถงึ บันทึกมติ และรายละเอียดการประชุมจัดท าสรุปรายงานการประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุม หมายถงึ เป็นเอกสารที่มีความส าคัญ ที่จะน าเสนอเรื่องที่มีความส าคัญ 

ต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละโอกาสได้ทราบถึงประเด็นที่ส าคัญ ซึ่งจะน ามาอภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ 
นอกจากนี้แล้ว ระเบียบวาระการประชุม ยังช่วยให้ผู้ที่เข้าประชุม สามารถเตรียมตัวในส่วนของเนื้อหา หัวข้อ ค าถาม 
ค าตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มี 

- มต ิ หมายถงึ ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่อง 
ต่าง ๆ ถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติ 
อาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่ประชุม
สามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 
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1.6 ค ำจ ำกัดควำมคณะกรรมกำร 
 
-  คณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  หมายถึง การแต่งตั้งจาก

ความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นกรรมการ พร้อมรับผิดชอบด้านประกันคุณภาพ โดยมีหน้าที่
ก าหนดนโยบายและแผนงานที่สอดคล้องกับนโยบายของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  ก าหนดแนวทางและวิธี
ปฏิบัติงาน ตามภารกิจของกองบริการกลาง ติดตามผล ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การสื่อสารองค์กร
และประชาสัมพันธ์ ที่เกี่ยวข้องกับภาพลักษณ์ของกองบริการกลาง พิจารณากลั่นกรอง ให้ความเห็นชอบการบรรจุ 
แต่งตั้ง โอนย้าย ปรับวุฒิ เปลี่ยนต าแหน่งการเลื่อนระดับ ส่งเสริมและพัฒนาในส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรกอง
บริการกลาง และรายงานผลการด าเนินงานของกองบริการกลางต่อผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

-  คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพกองบริกำรกลำง  ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  หมายถึง           
การแต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นกรรมการและเลขานุการ โดยมีหน้าที่ด าเนินงาน
ด้านประกันคุณภาพที่เกี่ยวข้อง ตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) หมวด 1 - 
หมวด 7 รวบรวมข้อมูลและผลลัพธ์ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่
เป็นเลิศ (EdPEx) ของกองบริการกลาง น ารายงานผลการตรวจประเมิน (Feedback Report) มาจัดท าแผนการ
ปรับปรุงผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง 

- คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย กองบริกำร
กลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน หมายถึง การแต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็น
เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย และให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่ให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยงบประมาณ การบริหารการเงิน และ
ทรัพย์สิน พ.ศ. 2561 และกฎ ระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ  ของกองบริกำรกลำง 
ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน หมายถึง การแต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็น
กรรมการและเลขานุการ รายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่ามีพัสดุ ครุภัณฑ์ ช ารุดเสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน เสนอต่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงต่อส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
เพ่ือสืบหาข้อเท็จจริง และด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบพัสดุได้โดยเร็วต่อไป 

- คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  หมายถึง การแต่งตั้งจากความ
เห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นกรรมการ โดยมีหน้าที่การขับเคลื่อนการบริหารงานพัฒนาคุณภาพ
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสนตามนโนบาย ระบบพัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (KUQS) จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ (DP-2) ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการเยี่ยมส ารวจภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตก าแพงแสน และด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ (OP-2) ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน สนับสนุน
ทรัพยากรในการด าเนินการตามแผนพัฒนาปรับปรุงคุณภาพส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ติดตามและรายงาน
สรุปผลการด าเนินตามตัวชี้วัดระบบพัฒนาคุณภาพของส านักงานวิทยาเขต ขับเคลื่อนการด าเนินงานระบบการ
บริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสนให้เชื่อมโยงกับการบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย  พิจารณาด าเนินการตามกระบวนการบริหารความเสี่ยง และการ
ด าเนินการค้นหา ระบุวิเคราะห์ จัดล าดับความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง รวมถึงการประเมินผลการควบคุมภายใน และบริหาร
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ความเสี่ยงของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน และเสนอมาตรการจัดการความเสี่ยง จัดท าแผนการบริหารความ
เสี่ยงของกองบริการกลาง และรายงานการควบคุมภายในต่อส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

- คณะกรรมกำรโครงกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรจัดกำรขยะและของเสีย หมายถึง การแต่งตั้งจาก
ความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ โดยมีหน้าที่ก ากับดูแล และให้
ค าแนะน าการด าเนินงานโครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดการขยะและของเสีย ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และบรรลุวัตถุประสงค์ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานโครงการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานโครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดการขยะและของเสีย 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพการจัดการขยะและของเสีย และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อโครงการตามที่เห็นสมควร 

- คณะท ำงำนพัฒนำระบบบริกำรโตยอิเล็กทรอนิกส์ ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  หมายถึง การ
แต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นคณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ โดยมีหน้าที่วิเคราะห์ 
วางแผนการพัฒนา ทบทวน ปรับปรุง ประสานงาน ติดตาม ทดสอบระบบประเมินผลการพัฒนาระบบบริการโดย
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถเชื่อมโยงการท างานระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  และรายงานความคืบหน้า การ
ด าเนินงานต่อผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน จนกว่าการด าเนินงานจะแล้วเสร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

- คณะท ำงำน UI GreenMetric มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน  หมายถึง       
การแต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นคณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ โดยมีหน้าที่
จัดเก็บรวบรวมข้อมูลภายในวิทยาเขตก าแพงแสน ตามตัวชี้ วัดของ UI GreenMetric รายงานต่อวิทยาเขต
ก าแพงแสนและมหาวิทยาลัยกษตรศาสตร์ ให้ครบถ้วนและทันตามก าหนดเวลา 

- คณะท ำงำนโครงกำรผลิตข้ำวโพดหมักเพื่อส่งเสริมกำรผลิตคุณภำพน้ ำนมโคพรีเมียม  หมายถึง    
การแต่งตั้งจากความเห็นชอบจากผู้บริหารกองบริการกลาง เป็นคณะท างานโดยมีหน้าที่ก ากับดูแล และให้
ค าแนะน าการด าเนินงานโครงการผลิตข้าวโพดหมักเพ่ือส่งเสริมการผลิตคุณภาพน้ านมโคพรีเมียมให้ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยก าหนดกรอบแนวทางการด าเนินงานโครงการผลิตข้าวโพดหมัก เพ่ือส่งเสริมการผลิต
คุณภาพน้ านมโคพรีเมียม ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการผลิตข้าวโพดหมักเพ่ือส่งเสริมการผลิตคุณภาพ 
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องซึ่งจะเป็นประโยขน์ต่อโครงการตามที่เห็นสมควร 

- คณะกรรมกำรโครงกำรผลิตผักปลอดภัยจำกสำรพิษในโรงเรือนศูนย์รวมเทคโนโลยีกำรเกษตร (ATC) 
บทบาทหน้าที่ของคณะท างานโครงการพัฒนาวิชาการ  หมายถึง การรับผิดชอบเป็นผู้ร่วมโครงการมีหน้าที่ผู้
ประสานงานโครงการพัฒนาวิชาการ อาทิ เช่น 

- ประสานงานกับกองบริหารการวิจัยและบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
และส านักนวัตกรรมเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

- จัดท าเอกสารเชิญประชุมคณะท างานโครงการ 
- ประสานงานคณะท างานและผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและรายงานการประชุม 
- ตรวจสอบเอกสารการด าเนินงานของโครงการ 
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- ตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย และงบประมาณประจ าปีของโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดสรรค่าอ านวยการโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติขยายเวลา แบบ มก.พว.04 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายการ แบบ มก.พว.02 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติปิด และเอกสารสรุปรายการรับ – จ่าย 
- รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าโครงการทราบ 
- คณะท ำงำนโครงกำรเพิ่มมูลค่ำวัสดุทำงกำรเกษตร เพื่อสิ่งแวดล้อม ระเบียนเลขที่ 00355/64  
บทบาทหน้าที่ของผู้ร่วมโครงการพัฒนาวิชาการ  หมายถึง การรับผิดชอบเป็นคณะท างานโครงการมีหน้าที่

ผู้ประสานงานโครงการพัฒนาวิชาการ อาท ิเช่น 
- ประสานงานกับกองบริหารการวิจัยและบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 

และส านักนวัตกรรมเพื่อสังคม มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
- จัดท าเอกสารเชิญประชุมคณะท างานโครงการ 
- ประสานงานคณะท างานและผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท าเอกสารประกอบการประชุมและรายงานการประชุม 
- ตรวจสอบเอกสารการด าเนินงานของโครงการ 
- ตรวจสอบรายรับ – รายจ่าย และงบประมาณประจ าปีของโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดสรรค่าอ านวยการโครงการ 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติขยายเวลา แบบ มก.พว.04 
- จดัท าเอกสารขออมุนัติเปลี่ยนแปลงรายการ แบบ มก.พว.02 
- จัดท าเอกสารขออนุมัติปิด และเอกสารสรุปรายการรับ – จ่าย 
- รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าโครงการทราบ 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้ำงกำรจัดองค์กร 
 

กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน เป็น
หน่วยงานที่ด าเนินการให้บริการด้านการบริหารจัดการทั่วไป อยู่ภายใต้กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
นโยบายและวัตถุประสงค์ ซึ่งถูกก าหนดและประเมินผลการด าเนินงานโดย มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ รับนโยบาย
จากรองอธิการบดีวิทยาเขตก าแพงแสน และทีมบริหาร สู่คณะกรรมการบริหารส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
จัดท าเป็นโครงสร้างองค์กร ใช้ระบบเพ่ือส่งเสริมการผลิตบัณฑิตของวิทยาเขตก าแพงแสนให้มีคุณภาพ มีความ
เป็นอยู่อย่างมีความสุข คือ การให้บริการสาธารณูปโภค การให้บริการคมนาคม-ขนส่ง การให้บริการอาคารสถานที่ 
การจัดการพลังงานและสิ่งแวดล้อม และความปลอดภัยภายในกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 1 โครงสร้ำงกำรจัดองค์กร
หน่วยงำนงำน 

กลุ่มภำรกิจสนับสนุน 
กองบริกำรกลำง 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

ภำพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำร 

นำงสำวกชพร ว่องไววุฒิ 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

นำยศักดิ์ชำย ทองเนื้องำม 
วิศวกรไฟฟ้ำ ช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนอำคำรและสถำนที่ 

นำยรัชภูมิ  บำนแย้ม 
นักวิชำกำรเกษตร ช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนยำนพำหนะและภูมิทัศน์ 

นำยเมธี มำลำ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร 

หัวหน้ำงำนรักษำควำมปลอดภัย 

กลุ่มภำรกิจสนับสนุน 

นำงสำวนันทนัช อนันทำวุฒิ 
นักวิชำกำรเกษตร ช ำนำญกำร 
ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกลำง 
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2.3 ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำนโดยรวม 
 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ  
มีหน้าที่บริการและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ เครือข่ายและระบบสารสนเทศ การ

บริการด้านซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ การวางแผน พัฒนาและให้บริการระบบเครือข่ายทุกรูปแบบ ส่งเสริมการ
ฝึกอบรมด้านคอมพิวเตอร์ ดูแลและให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์มัลติมีเดียห้องประชุม 
ออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์ ระบบงานสารสนเทศและฐานข้อมูลตรวจสอบและดูแลระบบไฟฟ้า อุปกรณ์เครือข่าย
หลัก และการเชื่อมต่อเครือข่ายระหว่างวิทยาเขต 

งำนอำคำรและสถำนที่  
มีหน้าที่ดูแลและบ ารุงรักษาอาคารและสถานที่  ระบบผลิตน้ าประปา ระบบสุขภัณฑ์ ระบบไฟฟ้า  

ระบบโทรศัพท์ ระบบบ าบัดน้ าเสีย ถนน/เส้นทางสัญจร ลานจอดรถ การให้บริการบ้านพักและจัดท าข้อมูลผู้พัก
อาศัยของวิทยาเขตก าแพงแสน การบันทึกหน่วยมาตรวัดน้ า มาตรวัดไฟฟ้าและแจ้งค่าใช้จ่ายของส่วนงาน บ้านพัก 
ร้านค้า และผู้ประกอบการของวิทยาเขตก าแพงแสน ส่งเสริมและสนับสนุนมาตรการการจัดการพลังงาน และ UI 
GreenMetric รวมทั้งก ากับดูแลและควบคุมงานด้านวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมไฟฟ้า วิศวกรรมสุขาภิบาล และให้
ค าปรึกษาด้านเทคนิควิเคราะห์และการตรวจสอบทางด้านวิศวกรรมการส ารวจ ออกแบบภูมิสถาปัตยกรรมและ
ศิลปกรรมของวิทยาเขตก าแพงแสน ควบคุมงาน ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับเทคนิค การวิเคราะห์และการตรวจสอบ 
ทางด้านวิศวกรรมด้านวิศวกรรมโยธา วิศวกรรมไฟฟ้า และวิศวกรรมสุขาภิบาล 

งำนยำนพำหนะและภูมิทัศน ์ 
มีหน้าที่ให้บริการและบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ทางการเกษตร จัดท าฐานข้อมูลการ

ซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกลและอุปกรณ์การเกษตร ดูแลการต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง การจัดหาวัสดุ การซ่อม
ยานพาหนะและเครื่องจักรกล ดูแลการเบิก-จ่ายค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของส่วนกลาง จัดท ารายงานการให้บริการ
ยานพาหนะและสรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การดูแลและบ ารุงรักษาภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อมของวิทยาเขตก าแพงแสน    
การบริหารการจัดการน้ า การส่งเสริมมาตรการ การลดก๊าซเรือนกระจกในโครงการ T- VER ประเภทต้นไม้และพ้ืนที่
สีเขียว  

งำนรักษำควำมปลอดภัย  
มีหน้าที่จัดท ามาตรการความร่วมมือระหว่างส่วนงานภายในวิทยาเขตก าแพงแสน ต ารวจ และชุมชน เพื่อ

ดูแลความปลอดภัยด้านการจราจร ที่จอดรถรวม รวมทั้งป้ายจราจร เครื่องหมายจราจร และการบังคับใช้กฎจราจร 
จัดท าระบบศูนย์ควบคุม การติดตั้งกล้องวงจรปิด และวิทยุสื่อสารดูแลความปลอดภัยด้านชีวิตและทรัพย์สิน จัดท า
ระบบรับแจ้งเหตุด่วนฉุกเฉิน และการวางแผนงานการป้องกันอัคคีภัยตลอด 24 ชั่วโมง 

กลุ่มภำรกิจสนับสนุน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบบริหารจัดการงานสารบรรณภายใน/ภายนอกของกองบริการกลาง งานประชุม

คณะกรรมการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของกองบริการกลาง งานนโยบายและแผนปฏิบัติการประจ าปี งานบัญชี-
การเงิน งานพัสดุ-ครุภัณฑ์ งานตั้งหนี้-ทวงหนี้-งานเบิก-จ่าย งบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน และค่าใช้จ่าย   
การบริหารจัดการเงินยืม-จัดสรรเงินหมุนเวียนหน่วยงาน งานบุคคลประชาสัมธ์และพัฒนาบุคลากร งานโครงการ
พัฒนาวิชาการ งานตรวจสอบเอกสาร และงานประกันคุณภาพภายในหน่วยงาน และให้บริการสนันสนุนภารกิจและ
กิจกรรมของการบริหารงานมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน และมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์        
ทุกประเภท 
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2.4 พันธกิจ 
 

สนับสนุนการบริการพื้นฐานทั่วไปการให้บริการสาธารณูปโภค การให้บริการคมนาคม-ขนส่ง การให้บริการ
อาคารสถานที่ การจัดการพลังงานและสิ่งแวดล้อม การให้บริการดูแลรักษาความปลอดภัย และการให้บริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

2.5 วัตถุประสงค์ 
 

1) สนับสนุนการบริการพ้ืนฐานทั่วไปของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
2) บริการสาธารณูปโภค การคมนาคม-ขนส่ง อาคารสถานที่ การจัดการพลังงานและสิ่งแวดล้อม     

การรกัษาความปลอดภัย และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3) สนับสนุนและด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 

 

2.6 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งมีควานรับผิดชอบของต าแหน่งตาม 
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 20 กันยายน 
2553 ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับช านาญการ ดังนี้ 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

(1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น  งานธุรการ    
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติการ งานจัดระบบงาน งานบริหาร งบประมาณ งานการเงินและ
บัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์  และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งาน
ระเบียบแบบเเผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น        
มีประสิทธิภาพ 

(2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยาก และต้องใช้ความช านาญ เช่น งานโต้ตอบ   
งานเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรอง และงานพิธีการต่าง ๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืน ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการประชุม  และการ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป้าหมายที่ก าหนด 

(4) ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงาน และบุคคลต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

(5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท า
เอกสาร คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้าน การบริหารงานทั่วไป เพ่ือพัฒนาแนวทาง
วิธีการ และมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  



 

 คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัการประชุม กองบริการกลาง ส านักงานวทิยาเขตก าแพงแสน 
11 

(6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการ และ
วิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม  คณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง 
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

(7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นเเล้วต้องท าหน้าที่
ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 
 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
ร่วมก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตาม

แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็น และค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

(2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป แก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  

(2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารเผยแพร่ ให้บริการด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 
- หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางวิมล จรูญพงศ์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
ตามท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ มีดังนี ้

(1) งานการเก็บรักษาเงิน เจ้าหน้าที่การเงิน เจ้าหน้าที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย กองบริการกลาง 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

(2) งานการพัฒนาคุณภาพกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
(3) งานการตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ของกองบริการกลาง ส านักงาน

วิทยาเขตก าแพงแสน 
(4) งานการประชุมกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน จัดท าวาระการ

ประชุม 
(5) จัดส่งหนังสือเชิญประชุม รายงานการประชุม ทางระบบ E-Meeting และหนังสือเชิญทุกประชุม

ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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(6) บันทึกเทป และถอดเทปการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ และประชุมอ่ืน ๆ ตามภาระงานของ
งานช่วยอ านวยการและประสานงาน 

(7) ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ พิมพ์หนังสือราชการ และตรวจร่างทาน จัดท ารูปเล่มเอกสาร และ
จัดส่งเอกสาร พร้อมติดตามสอบถามความคืบหน้าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

(8) จัดเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติ เอกสารที่ปฏิบัติแล้ว และจัดเก็บเอกสารเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
(9) ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกข้อความ กลั้นกรองหนังสือ ก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

หรือส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 
(10) ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานกับเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก้ไขปัญหา พร้อมชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
(11) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
ภาระหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้ เขียนจึงเลือกภาระงานที่ เกี่ยวกับการประชุม

คณะกรรมการต่าง ๆ และคณะท างาน ที่ด ารงต าแหน่งเลขานุการประชุม มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอน
การปฏิบัติงานการประชุม (Flow Chart) เป็นต้น 
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บทที่ 3 

ควำมหมำยและควำมส ำคัญ หลักเกณฑ์ 
และกระบวนกำรจัดประชุม 

 

3.1 ควำมหมำยและควำมส ำคัญ 
 

กำรประชุม คือ การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ ต่าง ๆ
กัน เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่าง ๆ  

 
ควำมส ำคัญของกำรประชุม  
ในการบริหารงานของหน่วยงานต่าง ๆ การประชุมปรึกษาหารือวางแผนงาน หรือตัดสินปัญหาต่าง ๆ 

ให้บุคคลในหน่วยงานทราบและด าเนินงานไปในทางเดียวกัน โดยอาจวางรูปแบบ เป็นการจัดการประชุมใหญ่ 
ประจ าปี การประชุมคณะกรรมการ การประชุมฝ่ายบริหารในหน่วยงาน การประชุมจึงมีความส าคัญ ดังนี้  

1. เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 
2. เป็นสื่อกลางในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์ซ่ึงกันและกันระหว่างบุคคลภายใน 
3. ได้เครื่องมือส าคัญที่จะถ่ายทอดความรู้หรือข่าวสารต่าง ๆ ไปสู่สาธารณะชน 
4. ได้เครื่องมือส าคัญต่อการปฏิบัติหน้าที่ เพราะนอกจากจะเป็นที่มาของการวินิจฉัยสั่งการแล้ว ยังเป็น

ที่มาของแนวปฏิบัติหลายทางด้วย 
5. ได้เครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหาร ที่เอ้ืออ านวยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพเพราะ

ผลของการประชุมจะเป็นข้อตกลงในเรื่องต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
ประเภทของกำรประชุม โดยทั่วไปแล้ว การจัดประชุมแต่ละวาระจะแบ่งประเภทการประชุมตาม

วัตถุประสงค์ในการประชุมแต่ละครั้ง ดังนี้ 
• กำรประชุมเพื่อแจ้งให้ทรำบ เน้นชี้แจงหรืออธิบายรายละเอียด ค าสั่ง นโยบาย ความก้าวหน้า

ของการปฏิบัติ 
• กำรประชุมเพื่อขอควำมคิดเห็น เน้นเปิดรับฟังข้อคิดเห็นของผู้เข้าร่วมการประชุม เพ่ือน าไป

พิจารณาตัดสินใจสู่ข้อยุติต่าง ๆ ต่อไป 
• กำรประชุมเพื่อหำข้อตกลงร่วมกัน เน้นอภิปรายเพ่ือหาข้อตกลงเรื่องใดเรื่องหนึ่งร่วมกัน โดย

เรื่องนั้นเก่ียวเนื่องกับผลประโยชน์ของผู้เข้าร่วมประชุมทุกฝ่าย 
• กำรประชุมเพื่อหำข้อยุติ เน้นอภิปราย แสดงความคิดเห็น เพ่ือหาข้อยุติหรือวิธีแก้ไขปัญหา

เรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
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บทบำทของผู้คน 
การจัดประชุมประกอบด้วยบทบาทของผู้เข้าร่วมการประชุม 3 แบบ ได้แก่ ประธาน เลขานุการ และ

สมาชิกผู้เข้าประชุม 
ประธำน ถือเป็นหัวเรือหลักในการจัดประชุม โดยประธานจะท าหน้าที่คิด วางแผน และด าเนินการ

ประชุมทั้งหมด เพื่อให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์และเป็นไปอย่างราบรื่น หน้าที่ของประธานในการจัดประชุมลง
รายละเอียดได้ตามล าดับการประชุม ดังนี้ 

• ก่อนประชุม หารือร่วมกับเลขานุการ เพ่ือวางระเบียบวาระการประชุม รวมทั้งศึกษารายละเอียด
ของระเบียบวาระนั้น เพ่ือสร้างแนวทางในการด าเนินการประชุมต่อไป 

• ระหว่ำงประชุม ด าเนินรายการเปิดการประชุม โดยเริ่มแจ้งระเบียบวาระการประชุมใหัชัดเจน 
ด าเนินการประชุมให้ราบรื่น เปิดโอกาสให้สมาชิกผู้เข้าร่วมได้แสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึง รวมทั้งคอยสรุปประเด็น
ส าคัญของแต่ละเรื่อง 

• หลังประชุม ตรวจร่างมติการประชุมร่วมกับเลขานุการ รวมทั้งติดตามด าเนินการตามมติการ
ประชุมนั้น 

  
เลขำนุกำร ถือเป็นผู้ช่วยที่คอยสนับสนุนประธานให้วางแผนและด าเนินการจัดประชุมได้อย่างราบรื่น

และมีประสิทธิภาพ รวมทั้งคอยเก็บรายละเอียดการประชุมทุกอย่างให้ครบถ้วน หน้าที่ของเลขานุการมีรายละเอียด
แบ่งตามช่วงเวลาการจัดประชุม ดังนี้ 

• ก่อนประชุม หารือร่วมกับประธานในการวางแผนและจัดระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียม
ข้อมูลและสถานที่ในการประชุมล่วงหน้า รวมทั้งแจ้งก าหนดการต่าง ๆ ให้สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ พร้อม
เข้าประชุม 

• ระหว่ำงประชุม คอยสังเกตและอ านวยความสะดวกให้แก่สมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน รวมทั้ง
ชี้แจงรายละเอียดระเบียบวาระต่าง ๆ และช่วยประธานในการท าสรุปมติที่ประชุม 

• หลังประชุม จัดท าร่างมติเสนอประธาน รวมทั้งร่วมมือกับประธานให้เร่งด าเนินการตามมติ
ประชุม 

 
สมำชิกผู้เข้ำประชุม ถือเป็นอีกหนึ่งคนส าคัญที่ช่วยให้การประชุมขับเคลื่อนและบรรลุวัตถุประสงค์ได้

ตามท่ีตั้งใจ หน้าที่ของสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมมีรายละเอียดแยกย่อยไปตามล าดับการประชุมแต่ละโอกาส ดังนี้ 
• ก่อนประชุม ควรศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระการประชุม เพื่อให้เตรียมตัวและข้อมูล

อ่ืน ๆ มาร่วมประชุมได้อย่างพร้อมเพรียง 
• ระหว่ำงประชุม ร่วมรับฟัง อภิปราย แสดงความคิดเห็น และลงมติตามสมควร เพ่ือให้การ

ประชุมด าเนินไปอย่างราบรื่น รวมทั้งเตรียมพร้อมรับมอบหมายหน้าที่งานอ่ืนตามมติประชุม 
• หลังประชุม ร่วมกันตรวจร่างรายงานการประชุมให้ถูกต้องและชัดเจน รวมทั้งด าเนินการปฏิบัติ

ตามมติประชุมที่ได้รับมอบหมาย 
 
กำรจัดประชุมมีขั้นตอน ดังนี้ การจัดประชุมให้ประสบผลส าเร็จนั้นประกอบด้วยขั้นตอนหลายอย่าง 

โดยแบ่งขั้นตอนหลักออกเป็น 3 ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นเตรียมการวางแผน ขั้นด าเนินการประชุม และขั้นปิดการประชุม
และติดตามผล โดยแต่ละข้ันตอนหลักมีรายละเอียดแยกย่อย ดังนี้ 

- ขั้นเตรียมการวางแผน คือจัดท าระเบียบวาระการประชุม  ระเบียบวาระการประชุมถือเป็นหัวใจส าคัญ
ในการจัดประชุม โดยควรเริ่มวางแผนจัดระเบียบวาระจากการลงรายละเอียด ดังนี้ 

• วัตถุประสงค์ของการประชุม (จัดการประชุมเพ่ืออะไร) 
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• ผู้เข้าร่วมการประชุม (การประชุมนี้ควรเชิญใครบ้าง ใครที่ให้รายละเอียดอันเป็นประโยชน์หรือมี
ผลประโยชน์เกี่ยวเนื่องกับวาระการประชุมบ้าง) 

• วาระการประชุม (การประชุมครั้งนี้จะพูดเรื่องใดบ้าง ควรพูดเรื่องไหนก่อนหลัง) 
• ก าหนดการประชุม (เนื้อหาก าหนดการประกอบด้วยวัตถุประสงค์การประชุม วันเวลา สถานที่ 

โดยควรแจ้งอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมเตรียมตัวได้พร้อม) 
จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ควรเตรียมสถานที่ที่รองรับจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุมได้ทั้งหมด และ

ตอบรับกับลักษณะและประเภทของการประชุม รวมทั้งเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น ไมโครโฟน 
โปรเจ็กเตอร์ เป็นต้น หากมีผู้ดูแลรับผิดชอบส่วนนี้โดยตรงอยู่แล้ว ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดประชุมก็ควรตรวจ
ตราความเรียบร้อยอีกครั้ง รวมทั้งทดสอบระบบของอุปกรณ์ต่าง ๆ และการเชื่อมต่อสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้พร้อม
ใช้งาน ไม่มีข้อขัดข้องใด ๆ 

 
- ขั้นด าเนินการประชุม คือผู้เข้าร่วมการประชุมแต่ละคน ควรเข้าร่วมประชุมให้ตรงเวลา รวมทั้งให้ความ

ร่วมมือตามบทบาทของตนเอง เพ่ือรักษาบรรยากาศการประชุม รวมทั้งด าเนินการประชุมให้ลุล่วงตามวาระ การจัด
ประชุมให้สัมฤทธิ์ผล ควรกระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น อภิปรายรายละเอียดอย่างเป็นเหตุเป็นผล และ
ร่วมลงมติอย่างชัดเจนโปร่งใส นอกจากนี้ ควรมีการบันทึกการประชุมเป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อที่จะได้น าไปท าร่าง
มติเป็นแนวปฏิบัติตามข้อตกลงของการประชุมแต่ละครั้ง 

 
- ขั้นปิดการประชุมและติดตามผล คือก่อนจบการประชุมทุกครั้ง ประธานควรทบทวนประเด็นและสรุป

สาระส าคัญหรือข้อตกลงของวาระนั้น ๆ ให้เข้าใจตรงกันชัดเจน นอกจากนี้ ควรร่วมกันตรวจร่างการประชุมและ
จัดท ารายงานการประชุมให้เรียบร้อย เพ่ือลงรายละเอียดมติประชุม รวมทั้งการมอบหมายงานให้ผู้เข้าร่วมประชุม
แต่ละคนน าไปปฏิบัติและติดตามผลต่อไป และควรมีการนัดประชุมคราว/ครั้งต่อไปโดยประธานเป็นผู้ก าหนด 

 
บุคลำกรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม 
- ผู้จัดประชุม คือ ผู้ริเริ่มให้เกิดการประชุมขึ้น เป็นผู้ก าหนดเรื่องประชุม วางก าหนดการ ก าหนดบุคคล

ที่เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมอาหารว่าง รวมทั้งเตรียมการบันทึกผลการประชุม ผู้จัดประชุมอาจเป็นบุคคล 
คณะกรรมการ หรือองค์การ 

- ผู้มีสิทธิ์เข้ำประชุม ได้แก่ บุคคลที่ได้รับเชิญ หรือได้รับการแต่งตั้งให้เข้าประชุม หรือมีสิทธิ์โดยประการ
ใดที่จะเข้าร่วมประชุมได้ สามารถที่จะมีสิทธิ์อภิปรายได้ ตั้งข้อเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา และถ้ามีการลงมติก็มีสิทธิ์
ออกเสียง 

- ผู้เข้ำประชุม หมายถึง ผู้เข้าประชุมที่ได้เข้ามาปรากฏตัว ณ ที่ประชุมนั้นและพร้อมที่จะท าหน้าที่มีส่วน
ร่วมในการแสดงความคิดเห็น  

- องค์ประชุม หมายถึง ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุมตามที่ข้อบังคับได้ก าหนดไว้ว่าจะต้องมีอย่างน้อยกี่คนจึงจะ
เปิดประชุมและด าเนินการประชุมได้ ถ้าผู้ประชุมยังมาไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม การ
ประชุมจะด าเนินไปไม่ได้ ในกรณีที่ไม่มีข้อบังคับ เราจะถือว่าถ้ามีผู้มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนผู้มีสิทธิ์
เข้าประชุม จึงจะครบองค์ประชุม ในขณะที่ก าลังประชุมกันอยู่ ถ้ามีผู้ออกจากที่ประชุมจนเหลือไม่ครบองค์ประชุม 
การประชุมจ าเป็นต้องยุติลง 
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ค ำศัพท์ท่ีใช้เรียกเรื่องที่ประชุม 
1. ระเบียบวำระ หมายถึง หัวข้อในการประชุมตามที่เลขานุการโดยความเห็นชอบของประธานเป็นผู้

จัดล าดับไว้เป็นเรื่อง ๆ แต่ละเรื่องเรียกว่า วาระท่ี 1 วาระท่ี 2 ตามล าดับไป โดยในแต่ละวาระมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งเพ่ือทราบ คือ เรื่องที่ประธานการประชุมแจ้งเพ่ือทราบ หรือ

เลขานุการแจ้ง โดยวาระนี้จะไม่เป็นลายลักษณ์อักษรในเอกสารการประชุม 
1.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม คือ การรับรองรายงานการประชุมในครั้งก่อน

หน้า หากมีการแก้ไข เพ่ิมเติม ผู้เข้าประชุมจะต้องแจ้งต่อที่ประชุม ส าหรับการประชุม ครั้งที่ 1 จะไม่มีการรับรอง 
กำรบันทึกรำยงำนกำรประชุม มี 3 แบบ 

วิธีที่ 1 จดรายละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 2 จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผล

น าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
วิธีที่ 3 จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุม

นั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
1.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผล

การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน ๆ หรือมีการน าเรื่องที่เลื่อนจากการพิจารณาครั้งก่อนมา
พิจารณาและลงมติในระเบียบวาระนี้ 

1.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา คือ เรื่องที่น าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาอนุมัติตาม
ข้อบังคับ เช่น เรื่องที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ หรือการจัดตั้งโครงการใหม่ ต้องมีข้อมูลรายละเอียดที่ส าคัญและ
หัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามาพิจารณาต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน  

1.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) คือ เรื่องอ่ืน ๆ เพ่ิมเติมนอกเหนือจากวาระตามเอกสารการ
ประชุม ซึ่งอาจเป็นก าหนดการประชุมในครั้งต่อไป หรือประเด็นอื่น ๆ ที่ปรากฎในที่ประชุม  

 
2. ก ำหนดกำรประชุม หมายถึง ล าดับการด าเนินการประชุม มักใช้ในการประชุมสาธารณะ และการ

ประชุมเฉพาะกลุ่มรูปแบบอ่ืน ๆ เช่น การประชุมสัมมนา การประชุมปฏิบัติการ ซึ่งเรื่องที่ประชุมกันมีเพียงเรื่อง
เดียว ก าหนดการประชุมที่เต็มรูปแบบ มักจะเริ่มด้วยการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม พิธีเปิด การบรรยายหรือการ
อภิปราย ล าดับสุดท้ายเป็นการประชุมรวมเพ่ือฟังผลรายงาน การอภิปรายของกลุ่มย่อยแล้วจึงปิดพิธี 

 
ควำมหมำยของค ำว่ำ "รำยงำนกำรประชุม" 
รำยงำนกำรประชุม มีความหมายตามท่ีก าหนดไว้ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2525 ว่า 

คือรายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้เป็นทางการ และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า รายงานการประชุม ไว้ว่า คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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จุดประสงค์ของกำรจดรำยงำนกำรประชุม 
1. เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
2. เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน ว่าใครท าอะไร มีการอภิปรายอย่างไร มีมติในเรื่องใดไว้  อย่างไร ใคร

จะต้องปฏิบัติต่อไป และแสดงถึงข้อเท็จจริงและเหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม 
3. เพ่ือแสดงถึงผลงานที่ได้ด าเนินการมาแล้ว ว่าได้ท าอะไรมาบ้าง 
4. เป็นเครื่องมือในการติดตามงานที่ได้รับมอบหมายว่าได้ด าเนินการอย่างไร 
5. เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 

รูปแบบรำยงำนและระเบียบวำระกำรประชุม 
รายงานการประชุมอาจมีรูปแบบแตกต่างกัน ตามที่หน่วยงานเห็นว่าเหมาะสม โดยทั่วไปจะใช้

รูปแบบตามระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังนี้ 
1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น 
2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 
4. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณี

ที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทนและลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมิได้มา

ประชุม พร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งของผู้ที่มีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งได้เข้า

ร่วมประชุม (ถ้ามี) 
8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่

ประชุม กับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
10. เลิกประชุมเวลาให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
  

ค ำนิยำมศัพท์ 
(1) "การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม

ที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุม มิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและ สามารถประชุมปรึกษาหรือและ
แสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

(2) "ผู้เข้าร่วมประชุม" หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอ่ืนตามที่กฎหมายก าหนด 
และรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ  

(3) "อิเล็กทรอนิกส์" หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ
วิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก  หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

(4) "ระบบควบคุมการประชุม" หมายความว่า ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และ/หรืออุปกรณ์  สื่อสาร
อิเล็กทรอนิกส์ใด ทั้งฮาร์ดแวร์และชอฟต์แวร์ที่ เชื่อมโยงกันเป็นเครือข่าย และมีการสื่อสารข้อมูลกันโดยใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร และ/หรือการโทรคมนาคม เพ่ือให้ผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าถึง  และใช้งาน
ส าหรับการประชุมผ่ านสื่อ อิ เล็กทรอนิกส์ ได้  ไม่ ว่าจะเป็นการประชุมด้วยเสียงหรือทั้ งเสี ยงและภาพ
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ตัวอยำ่ง รำยงำนกำรประชุม 
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3.2 หลักเกณฑ์และกระบวนกำรจัดกำรประชุม 
 
หลักเกณฑ์ การจัดประชุมในแต่ละครั้งจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีองค์ประกอบของการประชุมอย่าง

ครบถ้วน เพ่ือให้การประชุมครั้งนั้น ๆ ด าเนินไปด้วยความราบรื่นตลอดการประชุม โดยการประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ และคณะท างาน มีองคป์ระกอบของการประชุม และบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

1. ประธานในที่ประชุม ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้น าในการประชุม บริหารการประชุมให้ด าเนินไปอย่างมี
ประสิทธิผล ด้วยความเป็นกลางรวมทั้งกระตุ้นให้เกิดการมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นจากคณะกรรมการในที่
ประชุม ประธานในที่ประชุมอาจเป็นโดยต าแหน่ง หรือได้รับเลือกจากคณะกรรมการในที่ประชุม  

2. กรรมการ ในที่นี้หมายถึง คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่แต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขต
ก าแพงแสน ที่มีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยคุณสมบัติหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ไดม้า 

3. เลขานุการ มีบทบาทหน้าที่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการประชุมสภา 
มหาวิทยาลัย คือ 

3.1 เชิญประชุมตามค าสั่งของประธาน 
3.2 ชี้แจงเกี่ยวกับข้อเท็จจริง เกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ ของ

มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่พิจารณาในที่ประชุม 
3.3 เชิญบุคคลใด ๆ เขา้ร่วมประชุม หรือชี้แจงในที่ประชุมตามท่ีสภาเห็นชอบ 
3.4 จัดท ารายงานการประชุม 
3.5 แจ้งมติของที่ประชุมไปยังผู้ที่เก่ียวขอ้ง 
3.6 เก็บรักษาเอกสารการประชุม 
3.7 ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้หรือตามที่ประธาน หรือสภามอบหมาย 

4. ระเบียบวาระการประชุม ช่วยให้คณะกรรมการทราบประเด็นที่จะประชุม และมีโอกาสได้
เตรียมการรวบรวมข้อมูล ความคิดเห็นต่าง ๆ เกี่ยวกับเรื่องตามวาระการประชุม เพ่ือน ามาอภิปรายในการประชุม
ส่งผลให้การประชุมด าเนินไปตามล าดับวาระ ชัดเจน และมีเป้าหมาย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลัย ก าหนดให้การจัดระเบียบวาระการประชุมโดยจัดล าดับ ดังนี้ 

1. เรื่อง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบเป็นวาระท่ีประธานน าเรื่องท่ีพิจารณาแล้ว เห็นว่าเป็น
ประโยชน์ แจ้งแก่ที่ประชุม ให้ทราบทั้งในด้านวิชาการ และดา้นอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. เรื่อง รับรองรายงานการประชุม เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมในคราวที่ผ่านมา 
โดยทั่วไปนั้นควรจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทราบก่อนวันประชุม เพ่ือความรวดเร็ว หากข้อความ 
ผิดพลาด ไม่เป็นไปตามข้อตกลงในการประชุมครั้งที่ผ่านมา ก็สามารถทักท้วงให้แก้ไข เมื่อที่ประชุมรับรองรายงาน
การประชุมทั้งที่มีการแก้ไข และไม่มีการแก้ไข ประธานและเลขานุการลงลายมือชื่อและวันที่ในตอนท้ายของ
รายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

3. เรื่อง สืบเนื่อง เป็นเรื่องที่ค้างจากการพิจารณาในการประชุมคราวที่ผ่านมา หรืออาจเป็นเรื่อง
ที่คณะกรรมการต้องการติดตามผลการด าเนินงาน หรือติดตามเรื่องที่ได้มีการพิจารณาไปแล้วในคราวประชุมครั้งที่
ผ่านมา 

4. เรื่อง เสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องท่ีเสนอเข้าสู่ที่ประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณา 
เป็นประเด็นส าคัญในการจัดประชุมครั้งนั้น 1 เรื่องที่เสนออาจมาจากประธาน หรือคณะกรรมการ ทั้งนี้รวมถึงเรื่อง
ที่หน่วยงานต่าง ๆ เสนอขอบรรจุวาระเพ่ือให้คณะกรรมการมีมติในประเด็น ดังกล่าวก็ได 
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5. เรื่อง อื่น ๆ ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละครั้งอาจจะมีหรือไม่มีประเด็นที่น ามาเป็นเรื่อง 
อ่ืน ๆ โดยทั่วไปจะเป็นการนัดหมายก าหนดการประชุมในคราวต่อไป โดยประธานที่ประชุมขอความคิดเห็น
กรรมการอ่ืน ๆ ในการนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม นอกจากนี้ระเบียบวาระเรื่องอ่ืน ๆ นั้น ยังรวม
ไปถึงการที่ประธานหรือคณะกรรมการเสนอเรื่องที่มีความเร่งด่วนที่ไม่สามารถบรรจุในวาระได้ทัน สามารถน ามา
พิจารณาในวาระนี้เพ่ิมเติมก็ได้ ทั้งนี้ควรค านึงถึงความจ าเป็นเร่งด่วน และระยะเวลาในการพิจารณาด้วยตามล าดับ
การจัดระเบียบวาระการประชุมนั้น อนุโลมว่าหากในกรณีที่ประธาน หรือ คณะกรรมการพิจารณาร่วมกันเป็นวาระ
ใดเปน็เรื่องเรง่ดว่นสามารถน ามาพิจารณาก่อนก็ได้ 

5. เอกสารประกอบการประชุม เป็นเอกสารที่จัดท าขึ้นช่วยให้ ข้อมูลแก่คณะกรรมการ เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา ตัดสินใจ  

6. มติที่ประชุม คือการสรุปข้อคิดเห็น ในเรื่องที่ประชุมนั้น ร่วมกันของคณะกรรมการ โดยมีมติเป็น
อย่างใดอย่างหนึ่งโดยมีความเห็นเป็นเอกฉันท ์ 

7. รายงานการประชุม ถือเป็นองค์ประกอบที่ส าคัญในการประชุมแต่ละครั้ง รายงานการประชุมจะ
เป็นหลักฐานเพ่ือยืนยัน และอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงร่วมกันในที่ประชุม ซึ่งจะเสนอรายละเอียดในการจัดท า 
รายงานในบทต่อไป  

8. แบบรายงานผลตามมติที่ประชุม ใช้เพ่ือแจ้งผลมติที่ประชุมไปยังผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง กับเรื่องที่คณะกรรมการไดล้งมติในคราวประชุมครั้งนั้น ๆ ทราบ 

 

กระบวนกำรประชุม 
กระบวนการในการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ แต่ละครั้งนั้นเป็นไปตามแนวปฏิบัติที่ดีตาม

แบบอย่างการประชุมในรูปแบบที่เป็นทางการฝ่ายงานเลขานุการ ได้แบ่งขั้นตอนออกเปน็ 3 ช่วงเวลา คือ 
1. การด าเนินการก่อนการประชุม 
2. การด าเนินการระหว่างการประชุม 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 

ในแตล่ะช่วงเวลามีการด าเนินการตามขั้นตอน ดังตอ่ไปนี้ 
 

1. กำรด ำเนินกำรก่อนกำรประชุม 
1.1 รับเรื่องขอบรรจุวาระการประชุมจากหน่วยงานต่าง ๆ รวมทั้งจัดเตรียมข้อมูลที่จะเสนอเข้า

วาระเพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณา  
1.2 จัดท าร่างวาระการประชุม โดยการหารือกับประธาน และเลขานุการ เพ่ือตรวจทาน และ

จัดล าดับความส าคัญของเรื่องที่เสนอ โดยเรียงล าดับความส าคัญของเรื่อง ตามวาระการประชุม  
1.3 เมื่อได้เรื่องที่จัดท าวาระการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ท าการประสานงานสารบรรณจัดท า

บันทึกข้อความ เพ่ือเชิญประชุมให้แก่คณะกรรมการ พร้อมแนบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
(ถ้ามี) และท าการประสานคณะกรรมการ เพ่ือยืนยันการเข้าร่วม และตรวจสอบองคป์ระชุม  

1.4 ด าเนินการจัดส่งเอกสาร บันทึกข้อความเชิญประชุมให้แก่คณะกรรมการ  
1.5 จัดท าระเบียบวาระการประชุม เพ่ือใช้ในวันประชุมเท่าจ านวนคณะกรรมการ  
1.6 จัดท าเอกสารรายละเอียดค่าใช้จ่าย /ขอยืมเงินจากกลุ่มงานคลังและรายได้ เพ่ือใช้เป็น

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ได้แก่ ค่าตอบแทนคณะกรรมการ ค่าเบี้ยประชุม ค่าที่พัก ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าอาหาร
ว่าง-อาหารกลางวัน เป็นต้น 
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2. กำรด ำเนินกำรระหว่ำงกำรประชุม 
การด าเนินการระหว่างการประชุมนั้น วัตถุประสงค์คือการอ านวยความสะดวกให้การประชุมเป็นไป

ด้วยความราบรื่น สร้างความพึงพอใจแก่คณะกรรมการ และผู้เขา้ร่วมประชุมทุกฝ่าย มีการด าเนินการ ดังนี้  
2.1 จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม เครื่องเสียง ป้ายชื่อคณะกรรมการ รวมทั้งจัดวางเอกสาร

ข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับการประชุมให้แก่คณะกรรมการทุกท่าน  
2.2 อ านวยความสะดวกในการลงชื่อเข้าร่วมการประชุม การจ่ายค่าตอบแทน คา่เบี้ยประชุม ค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิงแกค่ณะกรรมการ พร้อมทั้งตรวจนับจ านวนคณะกรรมการผู้เขา้ร่วมประชุม  
2.3 ประสานผู้เขา้ร่วม หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการประชุมคราวนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล าดับการเข้าร่วม

ของผู้ที่เก่ียวขอ้งในแตล่ะวาระ  
2.4 บริการอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน (ถ้ามี) ในระหว่างการประชุม  
2.5 เมื่อการประชุมแล้วเสร็จ ประสานรถมหาวิทยาลัย เพ่ือส่งคณะกรรมการภายนอกยังที่พัก (ถ้ามี)  
 

3. กำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม 
การด าเนินการภายหลังการประชุมนั้น เลขานุการหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ควรด าเนินการ ดังนี้  
3.1 จัดท า ร่าง รายงานการประชุมภายหลังเสร็จจากการประชุม และเสนอให้เลขานุการ ตรวจทาน

แก้ไข เพ่ือให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะ และมติที่ประชุม กอ่นเสนอให้ประธาน พิจารณาลงนามในรายงานการประชุม  
3.2 จัดท าส าเนาผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวขอ้งทราบ เพ่ือให้การปฏิบัติมีผลเป็นไปด้วยความรวดเร็ว  
3.3 ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม และจัดเตรียมรายงานผลนั้นให้ที่ประชุมทราบ ในการ

ประชุมคราวต่อไป  
3.4 จัดเก็บเอกสารวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมเพ่ือใซ้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
3.5 เผยแพร่รายงานการประชุม ในส่วนที่สามารถเผยแพร่ในทางสาธารณะ บนเว็บไชต์ของหน่วยงาน  
3.6 จัดท าเอกสารทางการเงิน ขอเบิกค่าใช้จา่ยต่าง ๆ  
3.7 จัดเตรียมการประชุมในคราวต่อไป 

 
ทั้งนี้ช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID-19) ที่ท าให้เกิดกิจกรรม     

ใหม่ขึ้นมาหลายอย่าง เช่น การท างานที่บ้าน (Work  from  Home) ของบุคลากร ซึ่งท าให้เกิดกิจกรรมอ่ืน ๆ 
ตามมาด้วยเช่นกันหนึ่งในนั้นก ็คือ กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยใช้โปรแกรม ดังนี้  

- Zoom การใช้งานโปรแกรมการประชุมออนไลน์ Zoom ถือเป็นอีกหนึ่งโปรแกรมประชุมที่นิยมใช้
กันทั่วโลก โดดเด่นเรื่อง Virtual Background ที่มีให้เลือกหลากหลาย อีกทั้งไม่จ าเป็นต้องมีบัญชีก็สามารถเข้า
ประชุมออนไลน์ผ่าน Zoom ได้และมาพร้อมกับฟีเจอร์การแชร์ไฟล์ ภาพ เสียง หน้าจอ พร้อมสิทธิ์การเข้าถึงแบบ 
Remote Computer อีกท้ังยังมีแชทส าหรับที่ประชุม และการยกมือจ าลองเหมือนกับอยู่ในห้องประชุม  

- Webex โปรแกรม Webex อาจไม่คุ้นหูในประเทศไทยสักเท่าไหร่ แต่ถือว่าเป็นโปรแกรมการ
ประชุมออนไลน์ที่ทั่วโลกรู้จัก โดยมีบริษัท Cisco เป็นผู้พัฒนาโปรแกรม สามารถรองรับการประชุมกับผู้เข้าร่วมได้
สูงสุดถึง 1,000 คน สามารถแชร์ไฟล์ ภาพหน้าจอ ควบคุมคอมพิวเตอร์ระยะไกล แชท ระบบตัดเสียงรบกวน และ
ยังสามารถเชื่อมต่อกับระบบนอกโปรแกรมประชุมเช่น Microsoft หรือ Google ได ้

- LINE ส าหรับใครที่ไม่ต้องการใช้แพลตฟอร์มประชุมออนไลน์จริงจัง ก็สามารถประชุมออนไลน์ทาง 
LINE ได้เลย เพราะรูปแบบการใช้งานที่ง่าย คุ้นเคยกันดี มีฟีเจอร์ที่หลากหลาย สามารถตอบสนองการประชุมได้ 
สร้างโน้ตบันทึก แชร์รูป วิดีโอ หรือสามารถแชร์หน้าจอก็ท าได้ มีพ้ืนที่คลาวด์ส่วนกลางส าหรับกลุ่มให้วันละ 1 GB 
ซึ่งช่วยให้การท างานนั้นราบรื่นมากยิ่งขึ้นอีกด้วย 
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- ล ำดับขั้นตอนกำรใช้โปรแกรม  
1. การติดตั้งแอพพลิเคชั่น 
2. การเปิดแอพพลิเคชั่น Zoom / Webex / LINE และสร้างห้องประชุม ณ เวลานั้น  
3. การสร้างห้องประชุมล่วงหน้า**  
4. หน้าจอของ Host และปุ่มต่าง ๆ 
5. การบันทึกการประชุมเอง  
6. ที่จัดเก็บบันทึกข้อมูลใน Cloud  
7. การเปลี่ยนพ้ืนหลัง  
8. การเชิญผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุม  
9. การตั้ง Co-host  
10. การปิดไมค์โครโฟนของผู้ร่วมประชุมทั้งหมด  
11. การจัดการความปลอดภัย  
12. การ Chat  
13. การท า Breakout Rooms 
14. การบันทึกวิดีโอใน Breakout Rooms  
15. การแชร์หน้าจอ  
16. การ Like, ปรบมือ  
17. การปิดห้องประชุม  
18.  การท า Poll 
 

- ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรว่ีำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
1. การประชุมคณะกรรมการบริหาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (E-Meeting) มหาวิทยาลัย ได้

ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ที่แก้ไข
เพ่ิมเติมใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงาน ด้านเอกสารของทางราชการ ที่เรียกกันว่า "งานสารบรรณ" คืองานที่
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร 

 "งานสารบรรณ" หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย  

"หนังสือ" หมายความว่า หนังสือราชการ  
"ส่วนราชการ" หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน

ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
"ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
"คณะกรรมการ" หมายความว่า คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 

และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน        
ซึ่งก าหนดไว้ท้ายระเบียบ ให้ถือว่าเป็นส่วนประกอบในงานสารบรรณ หนังสือราชการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ มี 6 ชนิด คือ 

1) หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึง
หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 

2) หนังสือภายใน ใช้ในการติดต่อราชการภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน 
3) หนังสือประทับตรา ใช้ในการติดต่อราชการเฉพาะกรณ ีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
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4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
5) หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
6) หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 

และหนังสืออ่ืน 
- หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ 
- หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดท า 
- หนังสือประทับตรา คือหนังสือที่ใช้กระดาษตราครุฑจัดท า โดยประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน
ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

- หนังสือสั่งการ คือมี 3 ชนิดได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับใช้กระดาษตราครุฑ ในการให้จัดท า 
- หนังสือประชาสัมพันธ์ คือหนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์และข่าวใช้

กระดาษตราครุฑในการจัดท า 
- หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการท าขึ้นนอกจากที่กล่าว

มาแล้วข้างต้นหรือหนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง  ส่วนราชการและส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

 
- กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) 

ในการประชุมคณะกรรมการบริหาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) ได้มีการก าหนดประชุม
เดือนละ 2 ครั้ง ทุกวันศุกร์สัปดาห์ที่ 2 และวันจันทร์สัปดาห์ที่ 3 ของเดือนเวลา 13.30 น. จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะท า
ให้ภาระงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์จะเห็นได้ว่าการประชุมจึงมีความส าคัญทั้งระดับหน่วยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัยจากเดิมเอกสารประกอบการประชุมจะอยู่ในรูปแบบกระดาษ ซึ่งผู้บริหารเห็นความส าคัญของ
การประหยัดทรัพยากรธรรมชาติ และมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัย Digtal จึงมีนโยบายการจัดประชุมด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) เป็นการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุนการท างานให้องค์กรให้มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว (Green University) และเป็นการประหยัดทรัพยากรให้กับ
มหาวิทยาลัย ได้เป็นอย่างดียิ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร เริ่มตั้งแต่กระบวนการเตรียมการก่อนการ
ประชุมมีผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน และบทบาทหน้าที่ความหมาย และความรับผิดชอบแตกต่างกันไป และ
เพ่ือให้การประชุมคณะกรรมการบริหาร ด าเนินการให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของการประชุม นั้นเพราะใน
การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหาร จะเชิญประชุมในระบบ E-Meeting ด้วยการกรอกระเบียบวาระการประชุม
ลงในระบบ E-Meeting โดยการกรอกเชิญการประชุมในระบบ รายชื่อผู้ประชุมจะถูกดึงมาแสดงให้อัตโนมัติจาก
ฐานข้อมูลของกรรมการชุดนั้น ๆ ทั้งนี้เราสามารถเพ่ิมผู้ร่วมประชุมได้ในขั้นตอนนี้ เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จแล้ว โดย
คลิกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม การส่งหนังสือเชิญประชุมด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะใช้เวลาในการส่งนาน
พอสมควร หากคณะกรรมการมีจ านวนมาก ระบบยิ่งต้องใช้เวลาในการส่งจดหมายมากยิ่งขึ้นซึ่งในระหว่างการส่งให้
รอจนกว่าระบบจะแสดงสถานะการส่งจดหมายเชิญประชุมอิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อยเสียก่อน ระบบจะท าการ
เชื่อมโยงผ่านระบบเข้าสู่ E-mail ของผู้เข้าร่วมประชุม ที่ได้ลงทะเบียนไว้ในระบบสารสนเทศ (จะส่งให้เฉพาะ E-
mail ภายใต้ @ku.ac.th) หลังจากนั้นผู้เข้าร่วมประชุมจะได้รับจดหมายเชิญประชุมผ่านระบบ E-Meeting พร้อม
กับตอบรับการเข้าร่วมประชุมในระบบ E-Meeting พร้อมก าหนดผู้ใช้ (User) ให้สามารถเข้าอ่านระเบียบวาระการ
ประชุมในระบบได้  
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ตัวอยำ่ง หนังสือขอเชิญประชุม 
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บทที่ 4 

วิธีด ำเนินงำนกำรจัดกำรประชุม 
  

การปฏิบัติ งานกลุ่มภารกิจสนับสนุน กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน เป็นการจัดท ารายละเอียดข้อมูลด้านการจัดประชุมให้มีคุณภาพ 
และเป็นที่ยอมรับทั้งในระดับมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งมีเทคนิคการปฏิบัติงานที่ทันสมัย และทันต่อสถานการณ์ใน
ปัจจุบัน ได้น าระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) มหาวิทยาลัย โดยมีเนื้อหาครอบคลุมทุกขั้นตอนตั้งแต่การรับ
นโยบายจากผู้บริหาร การจองห้องประชุม การจัดท าหนังสือเชิญประชุม การเตรียมการประชุม การจัดท าวาระการ
ประชุม การลงข้อมูลวาระการประชุมในระบบ E-Meeting การจัดประชุมมีการก าหนดการประชุมไว้ตลอดช่วงปี
ปฏิทิน โดยก าหนดให้มีการประชุมอย่างน้อยเดือนละ 2 ครั้ง วันศุกร์สัปดาห์ที่ 2 และวันจันทร์สัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือน เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุม ชั้น 3 อาคารชูชาติ ก าภู และห้องประชุมงานเทคโนโลยีสานสนเทศ ชั้น 3 
ศูนย์มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน และห้องประชุม 212-4 อาคารหลวงสุวรรณวาจกกสิจ เว้น
แต่มีการก าหนดวันประชุมใหม่จากมติ และสถานที่ประชุม หรือกรณีมีการเปลี่ยนแปลง โดยในการจัดประชุม
คณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสนแต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการจะเป็นฝ่ายที่จัด
สถานที่ จัดท าระเบียบวาระการประชุม ในการด าเนินการประชุม  มีขั้นตอนแผนการปฏิบัติงานทุกชุดของ
คณะกรรมการของกองบริการกลาง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาดังกล่าว กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
ได้มีการจัดแต่งตั้งบุคคลที่เป็นหัวหน้า และผู้มีความรู้ ความสามารถเป็นคณะกรรมการ ซึ่งมีหน้าที่โดยมีการ
ด าเนินงานรวมกับคณะกรรมการชุดต่าง ๆ โดยในที่นี้จะขออธิบายถึงขั้นตอนแผนการปฏิบัติงาน และวิธีการ
ด าเนินงานการประชุม ดังนี้  

 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย.พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.
กองบริการกลาง ส านักงาน
วิทยาเขตก าแพงแสน ของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์
 วิทยาเขตก าแพงแสน

วันศุกร์
สัปดาห์ท่ี 2 
และวันจันทร์
สัปดาห์ท่ี 3 
ของเดือน

เวลาด าเนินการ
กิจกรรม หมายเหตุ

 
 

ตำรำงท่ี 1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
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4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน ระบบ E-Meeting 
 

การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Meetine) เป็นการประชุมผู้บริหารภายในกอง ประกอบด้วย หัวหน้างาน บุคลากรที่เกี่ยวข้องที่
ปฏิบัติงานฝ่ายต่างๆ และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในฝ่ายเลขานุการประชุม เมื่อรับนโยบายจากผู้บริหารให้ด าเนินการจัด
ประชุมฝ่ายผู้ช่วยเลขานุการด าเนินการจองห้องประชุม ของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ซึ่งส านักงานได้มีการ
พัฒนาในการจองห้องประชุมผ่านระบบการจองห้องประชุมออนไลน์ผู้ปฏิบัติจะต้องด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. การเข้าระบบ เพ่ือเข้าใช้งานในการจองห้องประชุม สามารถเข้าจากหน้าเว็บไซต์ 
ของกองบริหารทั่วไป https://esdpsd.psd.kps.ku.ac.th/ เลือกเข้าระบบจองห้องประชุม กองบริหารทั่วไป 

2. เข้าสู่ระบบด้วยการลงชื่อและรหัส (Usemamame/Passwort) ชื่อและรหัส 
เป็นข้อมูลชุดเดียวกับการลงชื่อและรหัสส าหรับใช้งานเครือข่ายอินเตอร์เน็ตระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
 

 
ภำพที่ 3 เข้าสู่ระบบการจอง ประชุมออนไลน์ 

 
3. เลือกเมนูจองห้อง ซึ่งเมนูจะอยู่ด้านฝั่งขวามือของระบบจองห้องประชุม 
4. เลือกห้องประชุมที่ต้องการใช้จัดประชุมตามก าหนด วัน เวลา โดยต้องไม่ปรากฎรายการจองใน

หน้าแรกของระบบ กล่าวคือ ยังไม่มีผู้จองห้องประชุมที่เลือกวันและเวลาที่ก าหนดมาก่อน สามารถด าเนินการจอง
ห้องประชุม กรอกข้อมูลและรายละเอียดด้วยแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานต้องทราบชื่อการประชุมที่
ชัดเจน เพ่ือสามารถกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และถูกต้องตามรายละเอียดของการประชุม ระบุรายการอุปกรณ์ที่
จะต้องใช้งานในการประชุม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ จอโปรเจค็เตอร์ ระบบออนไลน์ เป็นต้น 

5. เมื่อกรอกรายละเอียดแล้ว แจ้งผู้บริหารของหน่วยงานอนุมัติการจองห้องประชุมออนไลน์        
โดยผู้อ านวยการ ตามขั้นตอนการอนุมัติ เทคนิคการปฏิบัติงาน ภายหลังการจองห้องประชุมในระบบจองห้อง
ประชุม 2 - 3 วัน ผู้ปฏิบัติควรตรวจสอบการอนุมัติใช้ห้องประชุมตามขั้นตอน เพ่ือป้องกันการเกิดความ
คลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุม  
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ภำพที่ 4 ตัวอย่ำงกำรจองห้องประชุม (ออนไลน์) 
 

ห้องประชุมชั้น 3 ชูชาติ ก าภู คณะกรรมการบรหิารกองบริการกลาง 

จ านวนผู้เข้าประชุม  14 คน 

โทรศัพท์ 3025 นางวิมล จรูญพงศ์ 

วันที่ ประชุม เวลาประชุม 

วันที่ สิ้นสุดการจองห้องประชุม เวลาเลิกประชุม 

กดเลือก ประชุม 

กดเลือก เครื่องคอมพิวเตอร ์

อื่น ๆ  ถ้าม ี

กด บันทึก 

กดจองห้อง 
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ในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน   
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) สามารถอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานได ้ดังนี้ 

1. ขั้นตอนก่อนกำรจัดประชุม ดังนี้ 
1) หลังจากเลขานุการรับนโยบายจากผู้อ านวยการเพ่ือก าหนดวันเวลาประชุม 
2) จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมส่งเรื่องเข้าวาระการประชุมด้วยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์       E-

Meeting และทางระบบ E-office kps จะใช้เวลาในการส่งพอสมควรหากคณะกรรมการมีจ านวนมาก ระบบยิ่งต้อง
ใช้เวลาส่งจดหมายมากยิ่งขึ้น ซึ่งในระหว่างการส่งให้รอจนกว่าระบบจะแสดงสถานะการส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ให้เรียบร้อยก่อน 

3) จองห้องประชุมออนไลน์ และประสานการเตรียมสถานที่ประชุม จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม และ
อ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

4) จัดท าวาระ และระเบียบวาระการประชุม 
5) บันทึกระเบียบวาระการประชุมลงในระบบ E-Meeting 
6) ข้อพึงระมัดระวังก่อนการจัดประชุมควรจัดเตรียมเอกสารให้พร้อมก่อนน าข้อมูลลงระบบ         

E-Meeting 
 
2. ข้ันตอนระหว่ำงกำรจัดประชุม ดังนี้ 

1) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม ส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม และดูแลอ านวยความสะดวก
แก่ผู้ที่เข้าร่วมประชุม 

2) ลงลายมือชื่อตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
3) ประธานเปิดการประชุม 
4) การเข้าพิจารณาการประชุม 
5) การจดบันทึกการประชุม สรุปมติในแต่ละวาระการประชุม รวมถึงการบันทึกเสียง 
6) การปิดประชุม เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมประธานการประชุมจะเป็นผู้ปิดการประชุม 
7) ข้อพึงระมัดระวังระหว่างการจัดประชุมไม่ควรให้ใครที่ไม่เกี่ยวข้องกับการประชุมเข้ามาในห้อง

ประชุม 
 

3. ขั้นตอนหลังกำรจัดประชุม ดังนี้ 
1) ตรวจสอบห้องประชุม ภายหลังจากประชุมเสร็จเรียบร้อย ปิดการใช้งานอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน

ห้องประชุม 
2) ถอดเทปการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
3) แจ้งเวียนรับรอง/รับทราบรายงานการประชุม 
4) แก้ไขรายงานการประชุม 
5) จัดท าบันทึกเสนอขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
6) น ามติที่ประชุมไปปฏิบัติ 

 
- ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และวิธีการเข้าใช้งานระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) การใช้งาน

ระบบจัดการประชุมคณะกรรมการบริหาร ด้วยระบบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) สามารถเข้าใช้งาน
ระบบการประชุ ม อิ เล็ กทรอนิ กส์ ส ามารถเข้ า เว็บ ไซต์  โดย พิม พ์  https://fac-meeting.ku.ac.th/ ได้ ที่ 
http://ku.ac.th ขั้นตอนและการเข้าใช้งานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์             
(E-Meeting) มหาวิทยาลัย มีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
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1. กำรเข้ำระบบ เพื่อเข้ำใช้งำน 
สามารถเข้าจากหน้าเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย https://fac-meeting.ku.ac.th/ เข้าระบบการ

ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) 
2. Log in เพื่อเข้ำใช้ระบบ 

พิมพ์ Username / Password ที่ใช้ส าหรับเข้าใช้งานระบบ Internet ของมหาวิทยาลัย แล้วกด 
Log in เพ่ือเข้าใช้งาน 

3. กำรเข้ำใช้งำนระบบ 
เมื่อเข้าแล้วหน้าแรกจะปรากฎหน้าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) แล้วกด Log in 

กรอก Usemame / Password เพ่ือเข้าใช้งานระบบ การประชุม (E-Meeting) ดังรูป ภาพที่ 5 - ภาพที่ 7 ดังนี้ 
 

 
 

 ภำพที่ 5 ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์สำมำรถเข้ำเว็บไซต์ https://fac-meeting.ku.ac.th/  
 

 
 

ภำพที่ 6 ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง (ใหม่)  

กดเลือก คณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ใหม ่

วิทยาเขตก าแพงแสน 

https://fac-meeting.ku.ac.th/
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ภำพที่ 7 เข้ำล๊อคอินระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์  
 
 

2. กำรก ำหนดหัวข้อประชุม 
ภายหลังจากท่ีฝ่ายเลขานุการ แจ้งเวียนให้หัวหน้าหน่วยงานเสนอเรื่องต่อที่ประชุมฯ ให้ด าเนินการ

เพ่ิมการประชุม โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 
แบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ 

1. ฝ่ายเลขานุการ จะเป็นผู้ที่ก าหนดให้เป็นผู้จัดการประชุมให้กับหน่ายงานนั้น ๆ หน้าที่ของ
ผู้จัดการประชุม คือ 

- เป็นผู้สร้างการประชุมใหม่ (เสนอวาระการประชุม) เข้าระบบ 
- เป็นผู้ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุม 
- เป็นผู้ตรวจสอบว่ามีผู้เข้าร่วมประชุม เสนอวาระการประชุมเข้ามาเพ่ิมเติมหรือไม่เพ่ือจะได้

น าเข้ามาเพ่ิมเติมในการประชุม 
- เป็นผู้จดบันทึกการประชุมในระหว่างที่มีการประชุมเป็นผู้สรุปมติที่ประชุม 
- ปรับแต่งข้อมูลพ้ืนฐาน และข้อมูลหน่วยงาน 
- เพ่ิมผู้จัดการประชุม ซึ่งจะเรียกว่า เลขาการประชุม 

2. เลขาการประชุม จะสามารถท าหน้าที่ได้เหมือนผู้จัดการประชุม แต่จะแตกต่างที่ไม่สามารถ
ปรับแต่งข้อมูลหน่วยงานและเพ่ิมผู้จัดการประชุมได้ 

3. ผู้เข้าร่วมประชุม 

กด Log in กรอก 
Usemame / Password 
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ภำพที่ 8 เข้ำล๊อคอิน หน้ำจอหลักที่เห็นเมนูกำรท ำงำนทั้งหมด 

 
หน้ำหลัก 
ประกอบด้วย 
- ข้อมูลผู้ใช้ ระบบจะแสดงรูปผู้ใช้, ชื่อผู้ใช้, สถานะ, การเข้าใช้งานล่าสุด และแจ้งว่ามีข้อความถึงผู้ใช้

หรือไม่ 
- เมนูช่วย ประกอบด้วย 

- ค้นหา เป็นการค้นหาข้อมูลในระบบ 
- ค าแนะน า ผู้ใช้สามารถดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานได้จากที่นี่ 
- ติดต่อ เพื่อติดต่อส่งอีเมล์ไปยังผู้ดูแลระบบ 
- สถิติการใช้งาน เป็นสรุปการใช้งานระบบ 
- ออกจากระบบ 

- ข่าว ระบบจะแสดงข่าวที่ผู้จัดการประชุมปรับขึ้น ผู้ใช้สามารถอ่านข่าวได้ 
- เมนูการท างาน จะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน โดยผู้ใช้แต่ละระดับจะสามารถเห็นเมนูการท างานแต่ละส่วน

ต่างกันตามระดับของตน  
 
 
 

ส่วนท่ี 1 หน้าหลัก 

ส่วนท่ี 2 ข่าว 
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กำรสร้ำงหน้ำกำรประชุม 
- เลือกเมนูก าหนดหัวข้อประชุม – เลือกหัวข้อ 1 สร้างการประชุมใหม ่กรอกรายละเอียดการ

ประชุม ดังนี้ 
ก. หัวขอ้/ประเภทการประชุม 
ข. เรื่องท่ีประชุม กรอกชื่อเรื่องที่จะประชุม 
ค. ครั้งที่ประชุม 
ง. ณ สถานที่ประชุม 
จ. วัน เดือน ปี ที่ประชุม 
ฉ. เวลาเริ่มการประชุม 
ช. ก าหนดชุดวาระการประชุม 
ซ. วาระการประชุม 
ฌ. ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุมและส่งเมล์ถึงผู้เข้าร่วมประชุม 
ญ. เมื่อกรอกเสร็จกดปุ่มถัดไปด้านล่าง 

 
ก าหนดหัวข้อการประชุม แล้วเลือกสร้างการประชุมใหม ่กรอกรายละเอียดการประชุม โดยระบุ

รายละเอียดให้ชัดเจนและครบถ้วนตามความเป็นจริง แล้วจึงคลิกปุ่ม "ถัดไป" 
 

 
ภำพที่ 9 ตัวอย่ำงกำรก ำหนดหัวข้อประชุม เลือกสร้ำงกำรประชุมใหม่ 

 

ก ำหนดรำยช่ือคณะกรรมกำร/เพิ่มต ำแหน่งกำรประชุม 

ก่อนที่เริ่มสร้างการประชุมนั้น จะต้องกรอกข้อมูลของคณะกรรมการก่อน เพ่ือให้เมื่อสร้างการ
ประชุมใหม่ จะแสดงรายชื่อคณะกรรมการปรากฏในการประชุมนั้น โดยเลือกเมนูการท างานรายชื่อคณะกรรมการ
เพ่ือก าหนดการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมจะได้รับมอบหมายให้มีหน้าที่ต่าง ๆ ในการประชุม เช่น ที่ปรึกษา, 
ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ เป็นต้น 
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โดยล าดับในกรอกต าแหน่งการประชุมนี้ จะมีผลในการจัดล าดับในรายชื่อของผู้เข้าร่วมประชุมด้วย 
ดังนั้น หากต้องการให้ต าแหน่งการประชุมใดแสดงก่อน จะต้องเพ่ิมต าแหน่งการประชุมนั้น ๆก่อน แล้วจึงเพิ่ม
ต าแหน่งต่อ ๆ ไป 

 
ภำพที่ 10 ตัวอย่ำงกำรก ำหนดรำยช่ือคณะกรรมกำร/เพิ่มต ำแหน่งกำรประชุม 

 

ใส่รายละเอียดของวาระการประชุม ครบทั้ง 5 วาระแล้ว เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วในการกรอก
ระเบียบวาระการประชุม ควรคัดลอก (copy) ข้อมูลจากไฟล์เอกสาร ที่สร้างไว้ และน ามาวาง (paste) ในช่อง 
"รายละเอียดวาระ" ซึ่งระบบการประชุม E-Meeting มีลักษณะการท างานที่ท าให้ผู้ใช้งาน สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ การกรอกข้อมูลวาระการประชุม สามารถด าเนินการโดยคัดลอก (copy) จากไฟล์
เอกสาร .doc/.docx สามารถน าข้อมูลมาวาง (paste) ในช่องที่จะใส่ระเบียบวาระการประชุม ในการแนบไฟล์
เอกสารประกอบวาระการประชุม สามารถท าได้โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกเลือกดู (browse) เพ่ือหาไฟล์เอกสารจากในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้งานโดยต้องเป็นไฟล์จาก
โปรแกรม Microsoft Office และโปรแกรม Adobe Acrobat (pdf) 

2. เมื่อเลือกไฟล์ครบตามจ านวนเอกสารที่ต้องการแล้ว คลิกปุ่มอัปโหลด "Upload" เพ่ือน าไฟล์เข้า
ฐานข้อมูลของระบบ 

3. คลิก "Update" ทุกครั้งเมื่อมีการน าข้อมูลวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม นั้น ๆ 
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลของระบบ ดังรูป ภาพที่ 11 ดังนี้ 
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ภำพที่ 11 ตัวอย่ำงกำรก ำหนดกรอกระเบียบวำระกำรประชุม 
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ขั้นตอนการจัดท ารายงานการประชุมและส่งรายงานการประชุมระบบ E-Meeting เมื่อเสร็จสิ้นการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารแต่ละครั้ง ฝ่ายเลขานุการและทีมผู้ช่วยเลขานุการจะต้องด าเนินการถอดเทปการ
ประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้เลขานุการคณะกรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบ
รายงานการประชุมจัดท าเสนอ หลังจากที่มีการพิจารณาตรวจรายงานการประชุมว่าถูกต้องเรียบร้อยแล้ว โดย
ประธานคณะกรรมการบริหารเป็นผู้ลงนามเมื่อหนังสือรับรองรายงานการประชุมลงนามเสร็จเรียบร้อยแล้ว ฝ่าย
เลขานุการน าหนังสือรับรองรายงานการประชุมไป Scaก เป็นไฟล์ pdf เพ่ือด าเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการผ่าน
ระบบ E-Meeting และ Line  โดยระบบจะท าการส่งไฟล์รายงานการประชุมใน E-Mail ของคณะกรรมการที่เข้า
ร่วมประชุม เพ่ือตอบรับการรับรองรายงานการประชุมว่าเห็นชอบรายงานการประชุม หรือมีการแก้ไขรายงานการ
ประชุมและแสดงความคิดเห็น ระบบจะให้ผู้เข้าร่วมกรอกสิ่งที่ต้องการแก้ไข และแสดงให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ
แก้ไขรายงานการประชุมให้สมบูรณ์และมีความถูกต้อง ผ่านระบบ E-Meeting และทีมฝ่ายเลขานุการเข้าระบบ E-
Meeting เพ่ือเช็คคณะกรรมการที่เข้ามาตอบรับรายงานการประชุมจะเห็นข้อความของคณะกรรมการว่ามีการ
แก้ไขรายงานการประชุม ฝ่ายเลขาก็จะด าเนินการแก้ไขรายงานการประชุมของคณะกรรมการผ่านระบบ E-
Meeting หลังจากนั้น   ส่งระบบ E-office kps ให้กับหัวหน้าหน่วยงาน และการแก้ไขรายงานการประชุม 
คณะกรรมการตรวจและแก้ไขรายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว สามารถใช้งานได้ฝ่ายเลขานุการจะน ารายงาน
การประชุมเพ่ือน าเสนอการประชุมครั้งต่อไป มีขั้นตอนการส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการทางระบบ  E-
Meeting รายละเอียดดังรูปภาพที่ 12 ดังนี้ 

 

  
ภำพที่ 12 เลือกกำรประชุมทั้งหมด/รำยงำนประชุมระบบ E-Meeting  
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กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยใช้โปรแกรม  
 

Zoom / Webex / LINE Meeting คือ  แพลตฟอร์มการประชุมออนไลน์  (Video Conference 
Platform) ที่ได้รับความนิยมหลังจากที่เกิดการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 โดย Zoom / Webex / 
LINE Meeting นั้น มีฟังก์ชั่นการใช้งานทั้งการประชุมออนไลน์ แชทผ่านข้อความ และยังมีเทคนิคอ่ืน ๆ เช่น การ
แชร์หน้าจอจากอุปกรณ์นั้น (Share Screen) การเปลี่ยนภาพพ้ืนหลังขณะประชุมได้ (Change Background) การ
อัดวิดีโอขณะประชุมได้ (Record Video) ฯลฯ โดย Zoom / Webex / LINE Meeting ใช้งานได้บนคอมพิวเตอร์ 
ระบบปฏิบัติการ Windows OS macOS สมาร์ทโฟนและแท็บเล็ต iOS และ Android ขั้นตอนการเข้าใช้งาน
โปรแกรม Zoom / Webex / LINE Meeting ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม 

1. เข้าสู่โปรแกรม Zoom / Webex / LINE แล้วเข้าผ่าน Meeting id หรือ Link ที่เจ้าหน้าที่ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) จัดส่งให้ส าหรับใช้ในการประชุม  

2. คลิก Link ที่เจ้าหน้าที่ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ (Admin) ส่งให้เลือกเปิด Zoom / Webex / LINE 
Meeting โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกได้ว่าจะ Download ติดตั้งโปรแกรมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือจะออนไลน์บน 
Web Browser 

  

 

 
               LINE: ใช ้LINE ในการประชุมพร้อมคุยด้วยเสียง คุยเห็นหน้า ได้อย่างสะดวก  

นางวิมล จรูญพงศ์ 

นางวิมล จรูญพงศ์ 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การแตง่ตั้งคณะบุคคลที่มีความเชี่ยวชาญเป็นที่ยอมรับจากภายในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ ซึ่งมี

หนา้ที่โดยมีการด าเนินงานร่วมกับคณะกรรมการชุดต่าง ๆ โดยในที่นี้จะขออธิบายถึงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

คณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความขอเชิญ
ประชุม  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 วัน 

  
 

  

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการประชุมเฉพาะวาระทีเ่กี่ยวข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนนิการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ กองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ  
วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 
 

   

    

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 
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คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ กองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  (ต่อ) 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ กองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล์ 
บันทึกกำรประชมุ  

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ  
วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย  (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บัญชี และผู้ถือกุญแจตู้นิรภัย 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

ตามภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ  (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ และผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 



 

 คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัการประชุม กองบริการกลาง ส านักงานวทิยาเขตก าแพงแสน 
49 

คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 

  

เริ่ม 

ส่งวำระกำรประชุม
ใหเ้ลขำนุกำรท ำ 

 

ได้รับประสำนงำนคณะกรรมกำร
ทุกท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งต้ัง 

รับวำระกำรประชุม
จำกงำนสำรบรรณ 

รับวำระกำรประชุม+เอกสำร
ประกอบกำรประชุม 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

ด ำเนินกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรโครงกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรจัดกำรขยะและของเสีย 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะกรรมกำรโครงกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรจัดกำรขยะและของเสีย  (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรโครงกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพกำรจัดกำรขยะและของเสีย 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนพัฒนำระบบบริกำรโดยอิเล็กทรอนิกส ์ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ส่งวำระกำรประชุม
ใหเ้ลขำนุกำรท ำ 

 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าทีป่ระสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 มีแก้ไขการประชุมส่งให้เลขานุการเพื่อ
จัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะท ำงำนพัฒนำระบบบริกำรโดยอเิล็กทรอนิกส ์ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนพัฒนำระบบบริกำรโดยอิเล็กทรอนิกส ์ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำน UI GreenMetric มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 จนท. จัดส่งวาระการประชุม พร้อมทั้ง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทกึเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะท ำงำน UI GreenMetric มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำน UI GreenMetric มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกจิสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานกุารคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สรำ้งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนโครงกำรผลิตข้ำวโพดหมักเพื่อส่งเสริมกำรผลิตคุณภำพน้ ำนมโคพรีเมียม 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขัน้ตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะท ำงำนโครงกำรผลิตข้ำวโพดหมักเพื่อส่งเสริมกำรผลิตคุณภำพน้ ำนมโคพรีเมียม (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนโครงกำรผลิตข้ำวโพดหมักเพื่อส่งเสริมกำรผลิตคุณภำพน้ ำนมโคพรีเมียม 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรโครงกำรผลิตผักปลอดภยัจำกสำรพิษ 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ 
 วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะกรรมกำรโครงกำรผลิตผักปลอดภยัจำกสำรพิษ (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะกรรมกำรโครงกำรผลิตผักปลอดภยัจำกสำรพิษ 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนโครงกำรเพิ่มมูลค่ำวัสดุทำงกำรเกษตร เพ่ือสิ่งแวดล้อม 
 

กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีขอข้อมูลระเบยีบวาระการ
ประชุม 
 1. คณะกรรมการ 
 2. หัวหน้างานท่ีรับการแต่งตั้ง 
 3. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง/รับผดิชอบ 

บันทึกข้อความ  
วาระการประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 พิจาณาระเบียบวาระการประชุม  
หากวาระการประชุมมีจ านวนน้อยให้ 
จัดท าหนังสือเวียน  
เพื่อพิจาณา หรือข้ึนอยู่กับดุลพินิจ ของ
ประธานคณะกรรมการฯ 

บันทึกข้อความขอ
ข้อมูลบรรจุ วาระการ

ประชุม 

1-3 สัปดาห์ 

 ประสานงานเลขานุการเพื่อตดิต่อห้อง
ประชุม 

1. แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม  
2. แบบค าร้องขอใช้ 
ห้องประชุม/ออนไลน ์

5 นาท ี

  
 
 
 
 

  

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับคณะกรรมการ 
ทางโทรศัพท์ในเบื้องต้นเพื่อแจ้งวัน เวลา
ประชุมและก าหนดการประชุม 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือเชิญพร้อมแนบ 
วาระการประชุมพร้อมจัดส่งตามรายชื่อ
คณะกรรมการ 
 

บันทึกข้อความ 
  ว...../ 25... 

1 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าวาระการประชุม พร้อมท้ัง
ประสานคณะจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมตามจ านวนคณะกรรมการ 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 

1 สัปดาห ์

 เจ้าหน้าท่ีจัดส่งวาระการประชุม พร้อมท้ัง
เอกสาร ประกอบการประชุมทั้งหมด 

1. วาระการประชุม  
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
 

1 วัน 

 
 

   

เริ่ม 

ขอข้อมูลระเบียบ  
 วำระกำรประชุม 

จองห้องประชุม 

ส่งวำระกำรประชมุให้
เลขำนุกำรท ำ

หนังสือเวียน เพื่อ
พิจำรณำควำมเห็นชอบ 

ประสำนงำนคณะกรรมกำรทุก
ท่ำนตำมที่มีค ำสั่งแต่งตั้ง 

ต่อ 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้งำนสำรบรรณท ำ
หนังสือเชิญประชุม 

จัดท ำวำระกำรประชุม+เตรียม  
เอกสำรประกอบกำรประชุม 

ส่งวำระกำรประชุม
ให้คณะกรรมกำร 
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กำรจัดกำรประชุม 
นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 

เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับ คณะกรรมการ
ทางโทรศัพท์ อีกครั้งเพื่อนัดองค์ประชุม 
 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

1-2 วัน 

 จัดเตรียมอาหารว่างและ เครื่องดืม่ 
 

 
 

แผนปฏิบัติงาน 
ประชุม 

3-5 นาที 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม + ป้ายช่ือ
คณะกรรมการ  
2. ประสานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์  
3. บันทึกเทปการประชุม 

  

 ถอดเทปเพื่อจัดท ารายงานการประชุม 
 
 

รายงานการประชุม 1-3 วัน 

 เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกข้อความเพือ่แจ้งผล
รายงานการปะชุมเฉพาะวาระที่เกีย่วข้อง
ให้หน่วยงานที่ส่งข้อมูลเพื่อขอบรรจุวาระ 
การประชุมทราบ 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. รายงานการประชุม 

1 วัน 

 การสิ้นสุดการประชุมคณะกรรมการ ต่อ 
1 ครั้ง 
 
 

  

 
 

คณะท ำงำนโครงกำรเพิ่มมูลค่ำวัสดุทำงกำรเกษตร เพ่ือสิ่งแวดล้อม (ต่อ) 

ยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม  
 จำกคณะกรรมกำร ก่อนกำร

ประชุม 1 สัปดำห ์

จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืม 

ด ำเนินกำรประชุม 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

แจ้งผลรำยงำนกำร 
ประชุมให้หน่วยงำนที่  

 เกี่ยวข้องทรำบ 

สิ้นสุด 
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คณะท ำงำนโครงกำรเพิ่มมูลค่ำวัสดุทำงกำรเกษตร เพ่ือสิ่งแวดล้อม 
(Flow chart แสดงขั้นตอนกำรประชุมผ่ำนระบบออนไลน์) 

 
กำรจัดกำรประชุม 

นำงวิมล จรูญพงศ์ (ผู้รับผิดชอบ) 
เขียนโดย นางวิมล จรูญพงศ์ กลุ่ม
ภารกิจสนับสนนุ กองบรกิารกลาง 

แผนภูมิสำยงำน 
 (Flow Chart) 

ขั้นตอน / วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 ผู้ใช้งานท่ีมีความประสงค์จะขอใช้งาน
ระบบประชมุผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้
ผู้ใช้งานจัดท าระบบระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 

 ด าเนินการจัดสร้างห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ระบบประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

30 นาที 

 ด าเนินการจัดส่งห้องประชุมผ่านสือ่
อิเล็กทรอนิกส์ในรปูแบบของลิงค์ (Link) 
หรือเลขห้องประชุม(Meeting ID) และ 
รหัสเขา้ห้อง (Passcode) ให้แก่
คณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 ด าเนินการจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรบัการ
ประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พรอ้มไฟล์
เอกสารประกอบการประชุม และด าเนิน 
การจัดเตรียมห้องประชุมในพ้ืนท่ี พร้อม
ทั้งเปิดระบบสื่อโสตภายในห้องประชุม 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

1 วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการ (Admin) 
ด าเนินการเปิดระบบส าหรับการประชุม 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด และด าเนินการ
โอน Host ให้กับคณะกรรมการ 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

15 นาที 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคเ์ข้า Link ส าหรับการประชุม 
และรับ Host จากเลขานุการ
คณะกรรมการ 
 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 เลขานุการคณะกรรมการที่ขอความ
ประสงคไ์ว้สามารถบริหารจัดการการ
ประชุม เช่น ปิด/เปิด เสียง และ 
บันทึกการประชุม ได้ด้วยตนเอง 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

 บันทึกการประชุมต้องด าเนินการขอไฟล์
บันทึกการประชุมหลังจากประชุมเสร็จ
ทันที (ค าแนะน าให้บันทึกลงเครื่อง 
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งานท่ีขอความ
ประสงค์) สิ้นสุด 

กลุ่มภารกิจสนับสนุน 
กองบริการกลาง 

 

30 นาที -1 
วัน 

สร้ำงห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

จัดส่งห้อง (Link) 
ส ำหรับกำรประชุม 

เร่ิม 

ด ำเนินกำรจัดเตรียมอุปกรณ์ 
ส ำหรับกำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรเปิดระบบส ำหรับ
กำรประชุมผ่ำนสื่อ 

อิเล็กทรอนิกส ์

ด ำเนินกำรรับ
(Host) จำก 

Admin 

บริหำรจัดกำร 
ส ำหรับกำรประชุม 

ด ำเนินกำรขอไฟล ์
บันทึกกำรประชุม  

สิ้นสุด 
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4.3 รำยงำนกำรประชุม 

ในการประชุมแต่ละครั้งย่อมเกิดข้อคิดเห็นต่าง ๆ มากมายที่เกี่ยวข้องกับเรื่องตามวาระการประชุม 
รวมถึงมติในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่คณะกรรมการพิจารณาออกเสียงเป็นเอกฉันท์ เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    
ต้องท าการบันทึกรายละเอียดรวมทั้งข้อมูลต่าง ๆ ไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงและติดตามผลการ 
ด าเนินงานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น โดยจัดท าในรูปของ “รายงานการประชุม”  

รายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และว่าด้วยการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2564  คือ การบันทึกข้อคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมนั้น เมื่อผ่านการรับรองจากท่ีประชุมถือว่ามีผลในทางกฎหมาย ดังนั้นใน
การบันทึกรายงานการประชุมแต่ละครั้งผู้จดบันทึกรายงานการประชุมร่วมทั้งคณะกรรมการ ควรพิจารณา และ
เสนอขอ้คิดเห็นต่าง ๆ โดยให้อยู่ในขอบเขต อ านาจหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย หรือหน้าที่ตามค าสั่งแตง่ตั้ง  
  

4.4 ควำมส ำคัญของรำยงำนกำรประชุม 
 

1. ใช้เป็นหลักฐานในการบันทึกข้อตกลง ข้อคิดเห็นที่ได้มีความเห็นชอบร่วมกันของคณะกรรมการ เป็น
หลักฐานในการปฏิบัติงาน  

2. สามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามผลการด าเนินงาน เนื่องจากรายงานการประชุมมีการลงมติ
อย่างชัดเจน จึงเป็นหลักฐานส าคัญในการมอบหมายงาน ติดตามงาน ซึ่งจะเป็นประโยชน์แก่หนว่ยงานต่าง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย  

3. รายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองรายงานแล้ว สามารถใช้เป็นเอกสารในการอ้างอิงตามกฎหมาย 
ในกรณีมีการโต้แยง้ใด ๆ ในการปฏิบัติ โดยให้ยึดตามมติท่ีประชุม  
  

4.5 รูปแบบของรำยงำนกำรประชุม 
 

โดยทั่วไปนั้นรายงานการประชุมจัดรูปแบบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ซึ่งมีแนวปฏิบัติ ดังนี้  

1. รายงานการประชุมให้ ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  

2. ครั้งที่...... ให้ลงครั้งที่ในการประชุม  
3. เมื่อ......... ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม  
4. ณ........... ให้ลงสถานที่ท่ีประชุม  
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อแล้วหรือต าแหน่งของผู้ไดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม กรณีท่ีมีผู้ 

มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใด หรือต าแหน่งใด  
6. ผู้ไมม่าประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุม

พร้อมเหตุผล (ถ้ามี) 
7. ผู้เขา้ร่วมประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเปน็คณะที่ประชุม ซึ่งได้เขา้ร่วม 

ประชุม (ถา้มี) 
8. เริ่มประชุมเวลา..... ให้ลงเวลาทีเ่ริ่มการประชุม 
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9.  ข้อความ............. ให้บันทึกขอ้ความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุม และ
เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือขอ้สรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  

 10. เลิกประชุมเวลา....... ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 11. ผู้จดรายงานการประชุมให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมในครั้งนั้น ๆ การบันทึกรายงานการ 

ประชุมที่เป็นวาระลับ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ได้กลา่วถึงการบันทึกรายงานการประชุมโดยการลงมติ ให้เป็นการ
ลงมติตามข้อบังคับนี้ และในขณะที่มีการประชุมเท่านั้น และการลงมติให้ท าโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื่อมีกรรมการคน
ใดคนหนึ่งเรื่องข้อความให้ลงมติโดยลับ หรือ โดยวิธีการอื่นใด โดยกรรมการที่มาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งเห็นชอบ
ด้วย จึงให้กระท าการโดยลับหรือวิธีการอื่นใด ในส่วนของการบันทึกรายงานการประชุมลับนั้น คณะกรรมการอาจมี 
มติให้จดรายงานการประชุมลับทั้งหมด หรือบางส่วนก็ได้ โดยให้มีการบันทึกการประชุมไว้ การเปิดเผยรายงานการ
ประชุมลับให้เป็นไปตามมตคิณะกรรมการ  

 

4.6 ลักษณะของรำยงำนกำรประชุมที่ดี 
1. มีเนื้อหาครบถว้นตามที่คณะกรรมการได้มีมติในการประชุม  
2. ใช้ถอยค าที่ชัดเจน กระชับ เข้าใจงา่ย และตรงประเด็น  
3. ภาษาที่ใช้ในรายงานการประชุมนั้น ควรเป็นภาษาทางการ ไม่ควรใช้ภาษาพูดเป็นลักษณะประโยค 

บอกเล่าที่ได้ใจความ รายงานการประชุมที่ดีนั้น ผู้จดบันทึกรายงานต้องมีสมาธิในระหว่างการรับฟัง ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ หรือมติจากคณะกรรมการ และหมั่นฝึกฝนศึกษาตัวอย่างรายงานการประชุมจากที่ต่าง ๆ ทั้งใน 
รูปแบบที่เป็นทางการและไม่เป็นทางการ เพ่ือเพ่ิมทักษะทางด้านภาษาที่เป็นทางการ การใช้ ส านวนภาษาใน 
รายงานการประชุม รวมทั้งการสรุปมติ ในประเด็นต่าง ๆ เพื่อให้ไดร้ายงานการประชุมที่ดตีามรูปแบบสากลนิยม 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
  

5.1 ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

จากการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขต
ก าแพงแสน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) มีหน้าที่เป็นฝ่ายเลขานุการ การประชุมนี้ เป็นการประชุมด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จากการปฏิบัติงานจริง ต้องเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการ
เตรียมการก่อนประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม และขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม ซึ่งในการจัดการ
ประชุมแต่ละครั้งมักจะพบปัญหาอุปสรรคในการประชุม ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
รวมถึงข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนาจากการปฏิบัติงานจริง การติดตาม รวบรวมผล การด าเนินงานของหน่วยงาน
สรุปในแต่ละประเด็นไว้ดังนี้ 
 

5.2 ปัญหำ/อุปสรรค/แนวทำงแก้ไข 
 

ล ำดับ
ที ่

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ ผลที่ได้รับ 

1 ปัญหาเรื่องการจัดท าเอกสารวาระ 
การประชุมและเอกสารประกอบการ 
ประชุมล่าช้าไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่ก าหนดจนท าให้ไม่สามารถ 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน 
ก่อนวันประชุม ท าให้ข้อมูลที่จะ 
น าเข้าระบบ E -Meeting ล่าช้า 
เกิดข้อผิดพลาด เช่น เอกสาร 
ไม่ครบถ้วน 

- ควรมีหนังสือแจ้งขอความ 
ร่วมมือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ส่งเรื่องให้ตรงตามเวลาที่แจ้งไว้
ล่วงหน้า 
- เลขาและผู้ช่วยเลขานุการ 
คณะกรรมการบริหารกอง
บริการกลาง ส านักงานวิทยา
เขตก าแพงแสน ควรติดตาม 
และทวงถามเป็นการภายในกับ
หัวหน้างานหรือหน่วยงานที่
รับผิดชอบในการส่งข้อมูลเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

ท าให้การจัดท าระเบียบ 
วาระการประชุมได้อย่าง 
รวดเร็ว และสามารถน า 
ข้อมูลลงระบบ E-Meeting ได้
อย่างรวดเร็ว คณะกรรมการ 
สามารถเข้าดูข้อมูลในระบบได้ 

2 มีการบรรจุระเบียบวาระการประชุม 
มากเกินไปในการประชุมบางครั้งไม่
สามารถพิจารณาเรื่องได้ครบทั้งหมด
ภายในเวลาที่มีอยู่ 

ควรบรรจุระเบียบวาระการ
ประชุมให้เหมาะสมไม่มาก
เกินไป เพ่ือให้ผู้มาประชุมเกิด
ความสนใจและสามารถ
พิจารณาได้ทันภายใน 
ระยะเวลาของการประชุม 
 
 

ท าให้ระยะเวลาในการ 
ประชุมกระชับขึ้น และ 
ไม่ท าให้การประชุมน่าเบื่อ
จนเกินไป 
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ล ำดับ
ที ่

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ ผลที่ได้รับ 

3 ระยะเวลาในการประชุมยาวนาน 
เกินไป บางครั้งท าให้ผู้เข้าประชุม 
เกิดความเบื่อหน่าย เมื่อยล้า 
ขาดสมาธิในการประชุม 

ประธานในการประชุมควร 
ควบคุมเวลา ในแต่ละวาระ 
การประชุมให้เหมาะสม 
ไม่ควรออกนอกเรื่องมาก 
เกินไปหรืออภิปรายแบบ 
ปลายเปิด เพ่ือให้การประชุม 
ด าเนินการไปตามวาระและ 
ภายในเวลาที่ก าหนด 

ท าให้คณะกรรมการหรือ 
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่รู้สึก 
เคร่งเครียดจนเกินไป 
และสามารถควบคุมเวลา 
ในการประชุมได้ 

4 การ Login เข้าระบบมักมีปัญหา 
บ่อย คือใส่ Username และ 
Password หลายครั้งก็ไม่สามารถ 
เข้าใช้ระบบได้ 

จดบันทึก Username และ 
Password ไว้ในสมุดโน้ต 
เพ่ือป้องกันการลืม 
Username และ Password 

ท าให้การเข้าใช้งาน 
ในระบบได้อย่างรวดเร็ว 

5 การปรับเปลี่ยนรูปแบบของการ 
ประชุมจากการประชุมด้วยกระดาษ 
เปลี่ยนเป็นการประชุมด้วยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ พบว่าผู้ใช้งานทั้ง 
เลขานุการและผู้เข้าร่วมประชุม 
มีความเข้าใจในการใช้งานระบบที่ไม่
ครอบคลุมทั้งหมด 

- น าเสนอระบบ E-Meeting 
เมื่อสร้างความเข้าใจการใช้ 
งานและอธิบาย ให้เห็นถึง 
ข้อดีของการใช้ระบบ 
- จัดเจ้าหน้าที่ให้ค าแนะน า 
การใช้งานและแก้ไขปัญหาที่ 
เกิดข้ึน 
- จัดฝึกอบรม เพ่ิมเติมเพ่ือให้มี
ความเข้าใจรายละเอียด 
ขั้นตอนของระบบมากยิ่งขึ้น 

ผู้จัดประชุมสามารถใช้ 
ระบบ E-Meeting ได้อย่าง
เข้าใจและถูกต้องในการจัด
ประชุมด้วยระบบ E-Meeting 

6 รูปแบบการจัดท าเอกสาร 
การประชุมไม่มีมาตรฐานฝ่าย
เลขานุการต้องเสียเวลาในการ 
จัดและแก้ไขเอกสารให้เป็น 
มาตรฐาน 

ก าหนดแบบฟอร์มการจัดท า 
เอกสารการประชุมใบสรุป 
เรื่องให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ท าให้การจัดท าเอกสาร 
เป็นระบบมากข้ึน และ 
สรุปประเด็นได้อย่าง 
ถูกต้อง 

7 เมื่อมีการเวียนแจ้งรับรองรายงาน 
การประชุมให้กับคณะกรรมการ 
บริหาร พิจารณารับรองรายงานการ
ประชุมผ่านระบบ E -Meeting ท า
การเชื่อมโยงฐานข้อมูลบุคลากรแบบ 
น าเข้า บางส่วน โดยการดึงข้อมูล 
คณะกรรมการมาเก็บในฐานข้อมูล 
 

หลังจากท่ีมีการแจ้งเวียน 
รับรองรายงานการประชุม 
ผ่านทางระบบ E -Meeting 
โดยฝ่ายเลขานุการจะ Line 
แจ้งกรรมการ เพ่ือสะดวกต่อ
การรับรองรายงานการ 
ประชุมและแก้ไขรายงาน 
การประชุมผ่านระบบ 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ทราบ คณะกรรมการท่านใดยัง 
ไม่ตอบรับรองรายงาน 
การประชุม 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
 

จากการปฏิบัติงานในการด าเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขต
ก าแพงแสน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Meeting) ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้
เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ E-Meeting มี
ข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการประชุมควรศึกษาระเบียบ เช่น ระเบียบงานสารบรรณ ระเบียบ เกี่ยวกับการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุมตลอดจนการพัฒนาระบบ           
E-Meeting ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เพราะเป็นการประชุมที่ประหยัดทรัพยากร เช่น สามารถลดคน ลดเวลา 
และลดกระดาษ ลดค่าใช้จ่ายเป็นจ านวนมาก 

2. ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ระบบ E-Meeting ในการจัดประชุม 
3. หน่วยงานที่เสนอวาระการประชุมที่มีเอกสารแนบควรส าเนาเอกสารแนบมาให้ครบหน่วยงานปลายทางจะ

ได้ไม่สิ้นเปลืองกระดาษ และช่วยประหยัดทรัพยากร 
4. ควรมีสัญลักษณ์แจ้งเตือนหรือข้อความใด ๆ ที่จะให้รู้ว่าเมื่อมีคณะกรรมการแก้ไขรายงานการประชุม 
5. เตรียมความพร้อมในการจัดประชุมแบบ Hybrid Meeting เพ่ิมเติม 
6. เตรียมความพร้อมในการจัดประชุมแบบ Hybrid Meeting เพ่ือให้กรรมการที่ติดงานอ่ืนสามารถเข้าร่วม

ประชุมได ้
7. ศึกษาและประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการประชุม เพ่ือการจัดการความรู้เรียนรู้เทคโนโลยีใหม่ ๆ ที่จะมี

ขึ้นในอนาคต 
8. แจ้งผลการติดตามงาน หรือพบปัญหาให้ประธานและคณะกรรมการทุกท่านได้ทราบ เพ่ือจะได้หาแนวทาง

ในการแก้ปญัหาที่เกิดข้ึนก่อนจะถึงวันประชุม 
9. ในกรณีที่มีภาระงานมาก หรือมีความซับซ้อนต้องใช้เทคนิคในการแก้ไขอาจจะแต่งตั้งอนุกรรมการเฉพาะ

เพ่ือช่วยงาน 
10. จัดท าแบบประเมินการประชุมทุกครั้งเพ่ือจะได้น าไปปรับปรุงแก้ไขในการจัดประชุมครั้งต่อไป และเป็น

การลดความผิดพลาด 
11. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน และเป็นไปตาม

มติที่ประชุม 
12. ควรมีการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการประชุม เช่น Application Line กลุ่ม ในการติดต่อประสานงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
13. สร้างเครือข่าย หรือแนวร่วมจากหน่วยงานอ่ืน ๆ เพ่ือแชร์ประสบการณ์ตลอดจนจัดประชุมบุคลากรที่

ปฏิบัติงานด้านเลขานุการในชุดต่าง ๆ เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ์อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง เพื่อจัดการการเรียนรู้ 
Knowledge Management (KM) 

14. ต้องเป็นผู้หาความรู้อยู่ตลอดเวลา โดยเฉพาะในยุคปัจจุบันความหลากหลายไม่ว่าจะเน้นการท างานร่วม
สมัยระหว่างช่วงวัยของการท างาน แนวความคิด ประสบการณ์ และการตัดสินใจก็มีความแตกต่างกัน 
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 การใช้ภาษาราชการ และภาษาท่ีเป็นทางการ จะมีการใช้ค าหรือส านวนบางค าและบางชนิดที่ใช้ในแต่ละ
ครั้งแตกต่างกัน ดังนี้ 

  ภำษำที่ใช้ทั่วไป     ภำษำที่ใช้ทำงรำชกำร 
  ใคร      ผู้ใด 
  ที่ไหน      ที่ใด 
  แบบไหน     แบบใด 
  อะไร      สิ่งใด  อันใด 
  ได้ไหม      ได้หรือไม่ 
  เมื่อไหร่      เมื่อใด 
  อย่างไร      เช่นใด ประการใด 
  ท าไม      เพราะอะไร  เหตุใด 
  เดี๋ยวนี้ ๆ     ขณะนี้ บัดนี้ 
  ต้องการ      มีความประสงค์ 
  ช่วย      อนุเคราะห์ 
  ไม่ใช่      มิใช่ 
  ไม่ดี      มิชอบ  ไม่สมควร 
  ไม่ได้      มิได้  หาไม่ได้   
  ในเรื่องนี้     ในการนี้  ในกรณีนี้ 
  เรื่องนั้น      เรื่อง (กรณี)  ดังกล่าว 
  เหมือนกัน     เช่นเดียวกัน 
  ขอเชิญมา     ขอเชิญไป 
  ยังไม่ได้ท าเลย     ยังไม่ได้ด าเนินการ 
  เสร็จแล้ว     แล้วเสร็จ เรียบร้อย 
  ขอเตือนว่า     ขอแจ้งว่า 
  ไม่รู้      ขาดความรู้ความเข้าใจ 
  ใช้ไม่ได้      ยังต้องปรับปรุง 
  ขอให้ด าเนินการ     โปรดพิจารณาด าเนินการ 
  โปรดอนุมัติ     โปรดพิจารณาอนุมัติ 



 

 คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัการประชุม กองบริการกลาง ส านักงานวทิยาเขตก าแพงแสน 
77 

ภำคผนวก ข 

ค ำที่ใช้ไม่ถูกต้อง 

 

  ค ำที่เขียนผิด   −  ค ำที่ถูกต้อง 
  ก้อ      ก็     
  กลางครัน     กลางคัน 
  กะทันหัน     กระทันหัน 
  กระพริบ     กะพริบ 
  กังวาล      กังวาน 
  ครรลัย      คันไล 
  เจตจ านงค์     เจตจ านง 
  เจตนารมย์     เจตนารมณ์ 
  ซาบซึ้ง      ซาบซึ้ง 
  ตรึงตา      ตรึงตรา 
  ต าหรับ      ต ารับ 
  ทอนซิน      ทอนซิล 
  เท้าความ     เท้าความ 
  เนืองนิจ      เนืองนิตย์ 
  ปริบปากเงียบ     ปิดปากเงียบ 
  เพรียบพร้อม     เพียบพร้อม 
  อายัติ      อายัด 
  สถิต      สถิต 
  สังเกต      สังเกต 
  วีดีโอ      วิดีโอ 
  ลิงค ์      ลิงก ์
  เบรค      เบรก 
  ไดร์ฟ      ไดรฟ์ 
  เซ็นชื่อ      เซ็นชื่อ 
  โควตา      โควต้า 
  คลีนิก      คลินิก 
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      บันทึกข้อควำม 
ส่วนงาน   ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  กองบริกำรกลำง    ภำยใน 3072, 3020-25    

ที่  อว 6502.0104/..……………………………..……………วันที.่.....................................256๖ ……………………           

เรื่อง   ขออนุมัติหลักกำรค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ส ำหรับกำรประชุมกองบริกำรกลำง    
           

1)เรียน    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
 

         ตำมที่กองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขต
ก ำแพงแสน ได้ด ำเนินงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และนโยบำยผู้บริหำรในด้ำนอำคำรและสถำนที่ ยำนพำหนะและ
ภูมิทัศน์ รักษำควำมปลอดภัยในชีวิตทรัพย์สิน และบริกำรระบบเครือข่ำยแบบมีสำยและแบบไร้สำย จึงจ ำเป็นต้องมี
กำรประชุมเพ่ือให้งำนที่ได้รับมีแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่ชัดเจนตรงตำมเป้ำหมำย จึงจ ำเป็นต้องมอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ ติดตำม ควบคุมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนเพื่อเสร็จเรียบร้อยตำมก ำหนด นั้น  
                   ในกำรนี้ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนของกองบริกำรกลำงเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  จึงขออนุมัติ
หลักกำรค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  ส ำหรับผู้เข้ำร่วมประชุม จ ำนวนเงิน..................................บำท 
( . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .บ ำ ท ถ้ ว น )   โด ย ข อ เบิ ก จ่ ำ ย จ ำ ก เงิ น ร ำ ย ได้  ป ร ะ จ ำ ปี ง บ ป ร ะ ม ำ ณ
................................................... หมวดงบด ำเนินงำน กองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน  
  

                   จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 
  

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

                             .....................................................................   
2)เรียน   ผู้ช่วยอธิกำรบดี......................................................  

             เพ่ือโปรดพิจำรณำอนุมัติ 

                                                                                             

                 (..............................................) 
                     ....................................................... 
                             .…….…/…….…./…..……                       
                                      3) อนุมัติ 
  

                      (.................................................................... ) 
               ผูช้่วยอธิกำรบดี............................................................      

                               .…..….…/….….…./…....…… 
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ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ วิทยำเขตก ำแพงแสน  

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรกองบริกำรกลำง ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
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ประกำศมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดประชุมในประเทศและต่ำงประเทศ 
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ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 
พ.ศ.2549 
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ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 

 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2560 

 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 new 
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ภำคผนวก ฌ 
คณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ และตัวอย่ำงรำยงำนกำรประชุม 
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วาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 

รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ครั้งที่ ๓/๒๕๖7 

๒.๑ ประธานเสนอท่ีประชุมร่วมพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารกองบริการกลาง ครั้งที่ 
๓/๒๕๖๗ เมื่อวันที่ ๑๓ มีนาคม พ.ศ. 2๕๖๗ วาระรักษาการแทนผู้อ านวยการกองบริการกลาง (ผู้ช่วยศาสตราจารย์    
ดร.ศิริชัย ศรีพรหม) จ านวน ๒๓ หน้า กรณีมีมีข้อแก้ไขแจ้งได้ที่ฝ่ายเลขานุการ 
 

ที่ประชุมมีมติ รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีข้อแก้ไข 
 

วาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง/เรื่องติดตาม 

๓.๑ รายงานสถานะทางการเงิน และรายงานการด าเนินการด้านพัสดุ กองบริการกลาง ประจ าปี ๒๕67 
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รายงานการประชุม 
คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ กองบริการกลาง  ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

วันจันทร์ที่  29  มีนาคม  พ.ศ. 2564 
ณ ห้องประชุมงานกีฬา กองบริการกลาง 

 

 

ผู้เข้าประชุม 
   1. นายสุทธิชัย       อินนุรักษ์ ผู้อ านวยการกองบริการกลาง   ที่ปรึกษา 
   2. นายชูโชค         ชูเจริญ หัวหน้างานกีฬา   ประธานกรรมการ 
   3. นายอุกฤษฎ์      มั่นวิชา หัวหน้างานอาคารและสถานที่   กรรมการ 
   4. นายศักดิ์ชาย     ทองเนื้องาม หัวหน้างานรักษาความปลอดภัย   กรรมการ 
   5. นางสาวกชพร    ว่องไววุฒิ หัวหน้างานเทคโนโลยีสารสนเทศ   กรรมการ 
   6. นางสาวนันทนัช  อนันทาวุฒิ หัวหน้างานยานพาหนะและภูมิทัศน์   กรรมการ 
   7. นางรัตนวรรณ    เสมาชัย หัวหน้างานสถานพยาบาล  
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน กรรมการ 
   8. นางวิมล           จรูญพงศ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ        กรรมการและเลขานุการ 
 

 
ผู้ไม่มาประชุม 
   1. นางสาวสรัสภรณ์  ปรัชญ์วัฒนกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ         กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 
เริ่มประชุม  เวลา  10.00  น. 
 
 

เรื่องที่ประชุม  
 

 

วาระที่ 1  เรื่องที่เสนอให้ท่ีประชุมรับทราบ 
 

1.1 ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน ที่ 118/2564 ลงวันที่ 10 มีนาคม 2564   
เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ดังนี้ 

 



 

 

 2 



ที่ประชุมรับทราบ 

                     
                       จึงเสนอที่ประชุมทราบ                    
 

  ที่ประชุมรับทราบ 
 
 
 

                         วาระที่ 2  รับรองรายงานการประชุม  
- ไม่มี 

 
 
 

                   วาระที่ 3  ก าหนดแผนและเสนอแนวปฏิบัติ ตามที่ได้รับมอบหมาย ของกองบริการกลาง  
 

                3.1  การด าเนินการประกันคุณภาพ ตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษา (EdPEx)   
 

                       3.1.1 การจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุง ตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน              
                    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน ประจ าปีการศึกษา 2562 (สปค.01)  เป็นข้อมูลจากการสัมภาษณ์ 
                    นิสิตและอาจารย์ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน  ตามที่กองบริการลางได้วิเคราะห์ตนเอง ดังนี้ 
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Figure 1 
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                                  ประธานฯ แจ้งที่ประชุมเรื่องการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ตามข้อร้องเรียนของผู้ใช้บริการตามที่ไดว้ิเคราะห์ตนเอง  โดยมอบงานที่เก่ียวข้องจัดท าโครงการหรือกิจกรรม 
                   ตามตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) เป้าหมาย ระยะเวลาด าเนินการ งบประมาณท่ีใช้และผู้รับผิดชอบ ส่งประธานคณะกรรมการฯ ในวันจันทร์ที่ 5 เมษายน 2564  ทั้งนี้ ที่ปรึกษา 
                   คณะกรรมการฯ (ผู้อ านวยการกองบริการกลาง) แจ้งที่ประชุมในการจัดท าแผน (สปค.01) บางโครงการหรือกิจกรรมให้จัดท าเป็นแผนล่วงหน้า 5 ปี เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
                                 

                                                   ที่ประชุมเห็นชอบ มอบผู้เกี่ยวข้องตามที่รับผิดชอบด าเนินการ 
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แบบฟอร์ม 1: จัดล าดับแผนพัฒนาที่ส าคัญ [KU-DP1] 
 

ชื่อหน่วยงาน    ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
คะแนนประเมินปีปัจจุบัน (ปีการศึกษา 2562)  =  182     คะแนน  ระดับพัฒนาการในปัจจุบัน =   182   คะแนน 
เป้าหมายระดับคะแนนท่ีต้องการในภาพรวม =  300 ใน 5 ป ี 
 

โปรดระบุช่องแผนที่ต้องการในการพัฒนาระบบงานของหน่วยงานภายใต้โครงการ KU-GROW  โดยจดัล าดบัความส าคัญของแผนพัฒนาที่ต้องการปรับปรุงท้ังหมดทุกแผน  
พร้อมระบเุหตผุล/ความส าคญั ผลลัพธ์ที่ต้องการ ระยะเวลาที่ใช้ในการปรับปรุง เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายระดับคะแนนท่ีต้องการในภาพรวมที่ก าหนดไว ้

 

Priority ชื่อแผน ปัญหา/ความส าคัญ ผลลัพธ์ที่ต้องการ 
ระยะเวลา

ที่ใช้ 
ขีดความสามารถในการ

ด าเนินการ 

1 ทบทวนสถาปัตยกรรมระบบงานของ 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

- ระบบงานและกระบวนการท างานยังไม่มี
ความเป็นระบบที่ชัดเจน  

1. มีระบบงาน และกระบวนงานท่ีมี
ความเป็นระบบชัดเจน 
2. ก าหนดตัววัดที่ส าคัญ และมีระบบ
จัดเก็บข้อมลูที่ครบถ้วน 
3. ยกระดับคะแนนให้สูงขึ้น  

6 เดือน มีที่ปรึกษาในการช้ีแนะ 

2 พัฒนาระบบบริหารและพัฒนาบุคคล 
(หมวด 5)  

- ยังไม่มีระบบการบริหารและพัฒนา
บุคลากร 
- ระบบการประเมินขีดสมรรถนะและ
อัตราก าลังยังไม่ชัดเจน 
- ยังไม่มีการวิเคราะห์ความจ าเป็น
อัตราก าลัง อย่างเป็นระบบ 

1. มีระบบบรหิารและพัฒนาบุคลากร
อย่างเป็นระบบ รวมถึงกระบวนการที่
เกี่ยวข้อง 
2. การก าหนดตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
 

6 เดือน มีที่ปรึกษาในการช้ีแนะ 

3 แผนส่งเสริมและสร้างความผูกพันกับ
ผู้รับบริการ   

- ไม่มีแผนการส่งเสริมการให้บริการ
และสร้างความผูกพันของผู้รับบริการ 
– ทบทวนการออกแบบการประเมิน

1. มีแผนการส่งเสริมการให้บริการ
และสร้างความรักความผูกพัน 

2 เดือน ด าเนินการเอง 

KU-DP1-Prioritize 
 

   3.1.2  การจัดแผนพัฒนาที่ส าคัญตามล าดับ KU-DP1-Prioritize และ KU-DP2-Action Plan  ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
ล3.3.1.2 ประชุมเห็นชอบ 
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Priority ชื่อแผน ปัญหา/ความส าคัญ ผลลัพธ์ที่ต้องการ 
ระยะเวลา

ที่ใช้ 
ขีดความสามารถในการ

ด าเนินการ 

ความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

2. แบบประเมินความพึงพอใจและไม่
พึงพอใจ 
3. ยกระดับคะแนนให้สูงขึ้น 

4 ทบทวนกระบวนการวางแผนกลยุทธ์ และ
การก าหนดตัววัดส าคัญของส านักงาน
วิทยาเขตก าแพงแสน 

- กระบวนการวางแผนกลยุทธ์ ยังไม่ได้
แสดงให้เห็นว่ามีการกระตุ้นและ
พิจารณาการสร้างนวัตกรรม มีการ
วิเคราะห์ข้อมูลที่มีประสิทธิผลเพื่อ
ก าหนด   กลยุทธ์ มีการเชื่อมโยงหรือ
บูรณาการของกระบวนการท างานแต่ละ
บริการ 
- ตัวชี้วัดสว่นใหญ่เป็นการติดตามผล
การด าเนินงานและเป็นตัวชี้วัดเชิง
ปริมาณแต่ยังไม่แสดงถึงการวัด
สมรรถนะขององค์กรที่เชื่อมโยงถึงการ
บรรลุยุทธศาสตร์ และวิสัยทัศน์ของ
ส านักงานฯ 
 

1. มีกลยุทธ์ที่แสดงถึงสมรรถนะของ
ส านักท่ีเชื่อมโยงถึงที่ท าให้บรรลุ
วิสัยทัศน์   
2. มีตัววัดที่ส าคญัที่แสดงผลการ
ด าเนินงานตามพันธกิจของส านักฯ 
3. ยกระดับคะแนนให้สูงขึ้น 

1 เดือน ด าเนินการในภาพรวม
โครงการของ สนข. ไม่ได้
จัดท าเป็นแผนปรับปรุง 

5 สร้างระบบการสื่อสารและสร้างความผูกพันของ
บุคลากรและผู้เรยีน 

การสื่อสารและสร้างความผูกพันเป็นเพียง
การจัดกิจกรรม ยังไม่เป็นระบบ ไม่มีการท า
อย่างต่อเนื่อง และวัดผลได ้

1. มีระบบการสื่อสารบุคลากรอย่าง
ชัดเจน 

2 เดือน  

 
 
 

KU-DP1-Prioritize 
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การจัดท าแผนพัฒนา [KU-DP2-Action Plan] 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

ชื่อหน่วยงาน    ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
คะแนนประเมินปีปัจจุบัน (ปีการศึกษา 2562) = 182 คะแนน  ระดับพัฒนาการในปัจจุบัน = 182   คะแนน 
เป้าหมายระดับคะแนนที่ต้องการในภาพรวม =  300 ใน 5 ปี  
 

Action Plan for Improvement Priorities เรื่องท่ี 1 
 

1. ชื่อโครงการ   2. ผู้รับผิดชอบ 3. โอกาสในการปรับปรุง   

ทบทวนสถาปัตยกรรมระบบงานของ 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

- คณะผู้บริหาร ส านักงานวิทยาเขต 
- คณะท างาน KU-GORW 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  

  1. หมวด 1 การน าองค์การโดยผู้น า
ระดับสูง และการก ากับดูแลความ
รับผิดชอบต่อสังคม 

4. วัตถุประสงค์ (Output/Outcome) 5. ตัวช้ีวัดโครงการ (KPI)   2. หมวด 2 กลยุทธ์   การจัดท ากล
ยุทธ์ และการน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ 1. เพ่ือทบทวนยุทธศาสตร์ ค่านิยม การ

สร้างสภาพแวดล้อมในการสร้างนวัตกรรม
และเทคโนโลยี 
2. เพ่ือทบทวนกระบวนการที่น าไปสู่การ
ปฏิบัติงาน และตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการได้ 
3. ทบทวนตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของ
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

1. มีแผนยุทธศาสตร์ ค่านิยม 
และท่ีตอบวิสัยทัศน์ในการสร้าง
นวัตกรรมและเทคโนโลยี 
2. มีกระบวนการที่ส าคัญอย่าง
เป็นระบบ 
3. ตัวชี้วัดที่สะท้อนความส าเร็จ
ของส านักงานวิทยาเขต
ก าแพงแสน 
  

  3. หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และ
ปรับปรุงผลการด าเนินงานขององค์การ 
การจัดการความรู้ สารสนเทศ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
  4. หมวด 6 ระบบปฏิบัติการ กระบวน 
การท างาน และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน 
  5. หมวด 7 ผลลัพธ์  การทบทวน
ตัวชี้วัดผลลัพธ์  ข้อ 7.1-7.5  

6. เป้าหมายประจ าปี (Target) 7.ระยะเวลาด าเนินการ 9.การติดตามและรายงานผล  
ตัวช้ีวัด เป้าหมาย  

 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
  

1. วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม  และแผน
ยุทธศาสตร์ ส านักงานวิทยาเขต
ก าแพงแสนที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต
ก าแพงแสน 
2. คู่มือกระบวนการการปฏิบัติงานของ
กระบวนการที่ส าคัญ 
3. รายงานตัวชี้วัดผลการด าเนินงานของ
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

1. ร้อยละความส าเร็จการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
ค่านิยม ที่ตอบวิสัยทัศน์ใน
การสร้างนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี 

 100 
  
  

2. ร้อยละความส าเร็จในการ
พัฒนากระบวนการที่ส าคัญ
ให้เป็นระบบ 

 100 
  

8. งบประมาณ และค่าใช้จ่าย  

  
  
  

3. ร้อยละความส าเร็จในการ
ทบทวนตัวชี้วัดที่สะท้อน
ความส าเร็จของส านักงาน
วิทยาเขตก าแพงแสน 

 100 
  
  

 
 

KU-DP2-Action Plan 
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10. แผนด าเนินงาน 

ขั้นตอนด าเนินการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1.ทบทวนและจัดท ากระบวนการ
ท างานที่ส าคัญของ สนข. 

            

2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
ทบทวนกระบวนการท างานที่
ส าคัญ โดย SIPOC Model 
analysis รวมทั้ง จัดท ารอบ
ระยะเวลา และหน่วยงานที่
รับผิดชอบ และจัดท า
สถาปัตยกรรมระบบงานของ 
สนข. (Value chain) 

            

3.จัดท าข้อก าหนดกระบวนการ
ท างาน คู่มือปฏิบัติงาน ตัวชี้วัด
กระบวนการท างาน (key 
process) และตัวชี้วัดใน
กระบวนการท างาน (KPI in work 
process) 

                 

4.สือ่สารกระบวนการท างานไป
ยังบุคลากร ผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย
ที่เกี่ยวข้อง 

            

5. ด าเนินการตามกระบวนการ             

6. ทบทวนปรับปรุง 
กระบวนการอย่างต่อเนื่อง 

            

 
  

KU-DP2-Action Plan 
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การจัดท าแผนพัฒนา [KU-DP2-Action Plan] 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  

 

Action Plan for Improvement Priorities  เรื่องท่ี 2 
 

1. ชื่อโครงการ   2. ผู้รับผิดชอบ 3. โอกาสในการปรับปรุง   

พัฒนาระบบการบริหารและพัฒนาบุคคล 

 (หมวด 5)  

- คณะผู้บริหาร ส านักงานวิทยาเขต 
- คณะท างาน KU-GORW 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

หมวด 4  การวัด วิเคราะห์ และ
ปรับปรุงผลการด าเนินงาน   
    4.2  การจัดการความรู้ 
สารสนเทศ และเทคโนโลยี 
 

หมวด  5  บุคลากร  
   5.1 สภาพแวดล้อมในการท างาน 
   5.2 ความผูกพันบุคลากร 

4. วัตถุประสงค์ (Output/Outcome) 5. ตัวช้ีวัดโครงการ (KPI) 
1. เพ่ือจัดท าแผนการบริหารและพัฒนา
บุคคลระยะสั้นและระยะยาว 
2. เพ่ือก าหนดโครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับค่านิยมองค์กร และความ
ผูกพันของบุคลากร 
3. เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากร 

1. มีแผนบริหารทรัพยากรบุคคล
ทั้งระยะสั้นและระยะยาว 
2. มีโครงการ/กิจกรรรมส่งเสริม
การพัฒนาบุคลากร ความผูกพัน
ของบุคลากร 

6. เป้าหมายประจ าปี (Target) 7.ระยะเวลาด าเนินการ 9 การติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัด 
เป้า 
หมาย 

 
 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
  

1. แผนบริหารทรัพยากรบุคคลทั้ง
ระยะสั้นและระยะยาวที่ผ่าน
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ า
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

2. แผนปฏิบัติการโครงการ/กิจ
กรรรมส่งเสริมการพัฒนา
บุคลากร ความผูกพันของ
บุคลากรที่ผ่านความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการประจ า
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

3. รายงานผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัด 

1. ร้อยละความส าเร็จการจัดท าแผน
บริหารทรัพยากรบุคคลทั้งระยะสั้น
และระยะยาว 

 100 
  
  

2. ร้อยละความส าเร็จของการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรรม
ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากร ความ
ผูกพันของบุคลากร 

 100 
  

 8. งบประมาณ และค่าใช้จ่าย  

  
  
  

3. ร้อยละความส าเร็จในการทบทวน
ตัวชี้วัดที่สะท้อนความส าเร็จด้าน
บุคลากร (7.3) 

 100 
  
  

 
 
 
 
 
 
 

KU-DP2-Action Plan 
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10. แผนด าเนินงาน 

ขั้นตอนด าเนินการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. แผนอัตราก าลังระยะยาว/สั้น (2564-
2568) และแผนบริหารและพัฒนาบุคคล 

            

2. วัฒนธรรมองค์การ             

3. ประเมินผลการปฏิบัติงาน ระบบ PMS                  

4. ความผูกพัน (Engagement)             

5. HRD/learning              

6. แผนการจัดการความรู้ KM             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

KU-DP2-Action Plan 
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การจัดท าแผนพัฒนา [KU-DP2-Action Plan] 
ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

 

Action Plan for Improvement Priorities เรื่องท่ี 3 

 

1. ชื่อโครงการ   2. ผู้รับผิดชอบ 3. โอกาสในการปรับปรุง   

แผนส่งเสริมและสร้างความผูกพันกับ
ผู้รับบริการ  (หมวด 3)  

- คณะผู้บริหาร ส านักงานวิทยาเขต 
- คณะท างาน KU GROW ส านักงาน
วิทยาเขตก าแพงแสน  

หมวด 3  ลูกค้า   
3.1 การวัดความพึงพอใจ/

ไม่พึงพอใจ 
3.2 ความผูกพันธ์ของลูกค้า 

 
4. วัตถุประสงค์ (Output/Outcome) 5. ตัวช้ีวัดโครงการ (KPI) 
1. เพ่ือก าหนดแผนการส่งเสริมการ
ให้บริการและสร้างความผูกพันของ
ผู้รับบริการ 
2. การออกแบบประเมินความพึงพอใจ
และไม่พึงพอใจของผู้รับบริการแต่ละกลุ่ม 

1. มีแผนการส่งเสริมการให้บริการ และ
สร้างความผูกพัน 
2.คะแนนผลการด าเนินงานหมวด 3 สูง
กว่าปีที่ผ่านมา  
 

6. เป้าหมายประจ าปี (Target) 7.ระยะเวลาด าเนินการ 9.การติดตามและรายงานผล  

ตัวช้ีวัด ปี 64  
 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
  

1. แผนงานงานโครงการ
ส่งเสริมการให้บริการและ
การสร้างความผูกพันของ
ผู้รับบริการ 

2. ผลการประเมินความพึง
พอใจและไม่พึงพอใจของ
ผู้รับบริการแต่ละกลุ่ม 

คะแนนผลการด าเนินงาน หมวด 3 
ลูกค้า สูงกว่าปีที่ผ่านมา 

 สูงกว่าปี 
63 
  
  

8.งบประมาณ และค่าใช้จ่าย  

  
    

10. แผนด าเนินงาน 

ขั้นตอนด าเนินการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. แผนส่งเสริมการให้บริการและ
ความผูกพันของผู้รับบริการ 

            

2.การประเมินผลความพึงพอใจ
และไม่พึงพอใจ 

            

 

       ประธานฯ แจ้งการจัดล าดับแผนพัฒนาที่ส าคัญ KU-DP1-Prioritize การจัดท าแผนพัฒนา KU-DP2-Action Plan  
ในการด าเนินการของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน เพ่ือทราบ 
Prioritize 
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ที่ประชุมรับทราบ 
 
               3.1.3  การประเมินกระบวนงานของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ทั้งหมด 14 บริการ 38 กระบวนงาน   
ทางมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน เรียนเชิญทีมที่ปรึกษาด้านประกันคุณภาพ EdPEx  เพ่ือให้
แนวทาง ข้อเสนอแนะของบริการและกระบวนงาน ของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน ในวันที่ 1 - 2 เมษายน 2564   
  

จึงเสนอที่ประชุมทราบ 
 

ที่ประชุมรับทราบ  
 

 
 3.1.4  รายงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปีการศึกษา 2562  วันที่ 4 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน    
 
 
 

   

รายงานการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เปน็เลิศ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ปีการศึกษา 2562  

 

  

โดย  

คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการที่เป็นเลศิ  
  

 ที่ปรึกษากรรมการพัฒนาคุณภาพ กองบริการกลาง (ผู้อ านวยการกองบริการกลาง)  แจ้งที่ประชุมทราบ 
ได้จัดส่งรายงานฯ ให้กับหัวหน้างานทุกงาน ในระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office) และ ระบบ E-meeting แล้ว  
 
ที่ประชุมรับทราบ 

  ส ำนักงำนวิทยำเขตก ำแพงแสน 
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 3.1.5  การด าเนินการเพ่ือทบทวน 14 บริการ  38 กระบวนงาน คณะกรรมการด าเนินงานประกันคุณภาพ
ฯ ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน จะน าเสนอกับที่ปรึกษาด้านประกันคุณภาพ เพ่ือให้ค าแนะน าในการปรับปรุงบริการ 
ในวันที่  1- 2 เมษายน 2564  
 
ที่ประชุมรับทราบ 
 
 3.1.6  ประธานฯ จัดท าสรุปข้อมูลด้านประกันคุณภาพตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่
เป็นเลิศ (EdPEx) ตามที่คณะกรรมการได้ตรวจประเมินฯ ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน  วันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2564  
สรุปข้อมูลและ EdPEx ทีเ่กี่ยวข้องต้องด าเนินการไปตามหมวด 1 – หมวด 7  ดังนี้   
 

หมวดที่  1  การน าองค์กร 
1. แผนการก าหนดนโยบาย/การสื่อสาร 
2. กิจกรรมสร้างความผูกพันธ์/ สัมมาทิฐิ  

 

  วิธีการด าเนินการ   
  1. หน่วยงานต้องจัดท าแผนการด าเนินงาน การสื่อสารกับผู้ปฏิบัติ เช่น การประชุมงานประจ าเดือน มกีาร
ขับเคลื่อนงานโดยการพูดคุย แลกเปลี่ยน แก้ไขปัญหาและรายงานผลการปฏิบัติงานที่ตอบสนองความพึงพอใจจาก
ลูกค้า รวมถึงข้อเสนอแนะที่ลูกค้าต้องการ 
 2. การประชุมกรรมการบริหารกองบริการกลาง  
 3. การจัดโครงการสัมมาทิฐิ กองบริการกลาง 

   
หมวดที่  2  กลยุทธ์ การจัดท ากลยุทธ์และการน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ   

- ไม่มี 
 

หมวดที่  3  ลูกค้า 
1. รับฟังเสียงของลูกค้าทุกบริการ 
2. แบบประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ ตามระบบโครงสร้างพ้ืนฐาน 
3. การจัดการข้อร้องเรียน /แก้ปัญหา /จัดล าดับความส าคัญ 
4. วิธีการสร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า ตรวจสอบดูแลบริการที่เกี่ยวข้องและพัฒนาให้ดีขึ้น เช่น การ

ให้บริการรถ (ยานพาหนะ) 
5. ส ารวจความต้องการของลูกค้าทุกปี 

 

   วิธีการด าเนินการ   
   1.  วิธีการส ารวจความต้องการและข้อมูลการรับฟังเสียงของลูกค้าทุกบริการ  
   2.  การจัดล าดับความส าคัญของปัญหาและข้อร้องเรียน ที่แก้ไขเร่งด่วน ปัญหาเรื่องใดที่ต้องแก้ไข
ตามล าดับ และส่งรายงานเพ่ือน าเสนอที่ประชุมกรรมการบริหารกองบริการกลาง พิจารณา 
   3.  แผนงาน/โครงการหรือกิจกรรม ทีก่ าลังด าเนินการและรายงานความก้าวหน้า 
               4.  มีรายงานผลการติดตามงานที่ปฏิบัติ 
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หมวดที่  4  การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ 

1. การก าหนดตัวชี้วัด /ทบทวนกระบวนการ /ผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับตัวชี้วัด 
     ตัวชี้วัด และผลลัพธ์ต้องสอดคล้องกัน 
2. KM /เทคโนโลยี / การจัดการนวัตกรรม 

 

    วิธีการด าเนินการ   
1. รอผลการทบทวนจากทีมปรึกษาปรึกษาด้านประกันคุณภาพฯ ของส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 

จาก 14 บริการ 38 กระบวนการ 
    

หมวดที่  5   บุคลากร 
1. งานทรัพยากรบุคคล เป็นฝ่ายด าเนินการ 
2. สภาพแวดล้อมในการท างาน /ความปลอดภัยในการปฏิบัติ 

                

               วิธีการด าเนินการ   
1. หัวหน้างานตรวจสอบและจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ของบุคลากรรายบุคคล เพ่ือด าเนินการ 

พัฒนาบุคลากรของหน่วยงานว่าบุคลากรแต่ละคนยังขาดทักษะด้านใด เพ่ือเพ่ิมทักษะที่เป็นการ UpSkill หรือ ReSkill  
2. จัดท าแผนความปลอดภัยของสถานที่ปฏิบัติงาน เช่น แสงสว่างต่อการปฏิบัติงาน 

 

หมวดที่  6   ระบบปฏิบัติการ 
1. มีการทบทวนกระบวนการที่ส าคัญ 
2. มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
3. การจัดการห่วงโซ่อุปทาน (การจ้างเหมา  ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลการท างาน เพ่ือให้ได้

ประสิทธิภาพ คุ้มค่า) 
4. การเตรียมความพร้อม /แผนการจัดการเหตุฉุกเฉิน  

      

    วิธีการด าเนินการ   
1. รอผลการทบทวนจากทีมปรึกษาปรึกษาด้านประกันคุณภาพฯ  
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของทุกงานและทุกภารกิจ   

 

หมวดที่  7   ผลลัพธ์  
1. ให้ดูตัวชี้วัด ผลลัพธ์ และกระบวนการ 

 
 

ประธานเสนอที่ประชุมทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

ที่ประชุมรับทราบ 
 
 
 
 
 

   
 

 

 
 

 
 

(นายชูโชค ชูเจริญ)
ประธานคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ 

กองบริการกลาง
ผู้ตรวจรายงานการประชุม

(นางวิมล  จรูญพงศ์)
กรรมการและเลขานุการ

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ 
กองบริการกลาง

ผู้จัดท ารายงานการประชุม



 

 คู่มือการปฏิบตัิงานการจดัการประชุม กองบริการกลาง ส านักงานวทิยาเขตก าแพงแสน 
 

ประวัติผู้จัดท ำ 
 

ชื่อ – สกุล  นางวิมล  จรูญพงศ์  
  
ที่อยู่ปัจจุบัน 18/3 หมู่ 5 ต าบลสนามจันทร์ อ าเภอเมือง จังหวัดนครปฐม 73000 
  
สถำนที่ท ำงำน กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
 ต าบลก าแพงแสน อ าเภอก าแพงแสน จังหวัดนครปฐม 

ประวัติกำรศึกษำ 
พ.ศ. 2527 ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ม.3) 
 โรงเรียนธัชรินทร์วิทยาบางเขน กรุงเทพมหานคร 
  
พ.ศ. 2530 ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
 โรงเรียนพาณิชยการธัชรินทร์  กรุงเทพมหานคร 
  
พ.ศ. 2550 ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี (ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาสารสนเทศศาสตร์) 
 มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
  

ประวัติกำรท ำงำน 
พ.ศ. 2538 - 2550 เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 
 กองบริการการศึกษา (ก าแพงแสน) ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
  
พ.ศ. 2551 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
 กองบริการการศึกษา (ก าแพงแสน) ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
 จังหวัดนครปฐม 
  
พ.ศ. 2552 - 2558 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
 จังหวัดนครปฐม 
  
พ.ศ. 2558 - ปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ (พนักงานมหาวิทยาลัย เปลี่ยนสถานภาพ)  
 กองบริการกลาง ส านักงานวิทยาเขตก าแพงแสน 
 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตก าแพงแสน 
 จังหวัดนครปฐม 

 




