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 คำนำ 

คูมือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 
ฉบับนี้ไดจัดทำขึ้นเปนแนวปฏิบัติสำหรับผูปฏิบัติงานดานการจัดการประชุมของผูบริหาร เพื่อใหมีความรู  
ความเขาใจใน กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนการดำเนินงานการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได โดยมีมาตรฐานเดียวกัน    
ทั้งยังไดรวบรวมแนวปฏิบัติ เทคนิคในการจัดประชุม รวมถึงระบบที่ใช เพื่อถายทอดใหกับบุคคลอ่ืน      
การจัดการประชุมมีความสำคัญตอองคกร เนื่องจากคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง        
มีหนาที ่กำหนดแผนพัฒนาวิทยาเขต แผนงาน กำหนดทิศทางปฏิบัติ เพื ่อขับเคลื ่อนวิทยาเขตตรัง           
ทั ้งทางดานวิชาการ เชน การเสนอหลักสูตรการศึกษาและการเปดสอน รวมทั ้งเสนอการปรับปรุง          
การยุบรวม หรือการยกเลิกหลักสูตร ดานบริหารบุคคล การเงิน การพัสดุ และทรัพยสินของสวนงาน   
ดังนั้นถาบริหารจัดการประชุมใหสามารถเกิดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ก็จะสงผลดีตอ 
วิทยาเขตตรัง 

ผู เขียนหวังเปนอยางยิ ่งว าคู ม ือปฏิบัติงาน เรื ่อง การบริหารจัดการประชุมของผู บร ิหาร 
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ของผ ู  บร ิหารสามารถใช  เป นแนวทางในการปฏ ิบ ั ติ จร ิ ง ได   และขอขอบค ุณสภาพน ักงาน
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บทท่ี 1  
บทนำ 

1.1  ความเปนมาและเหตุผลความจำเปน 
การบริหารจัดการประชุมของผู บริหารมีความสำคัญตอการดำเนินงานในองคกร เนื ่องจาก       

การดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ จะเปนสวนสำคัญตอการกำหนดทิศทาง การวางแผนกลยุทธทั้งระยะสั้น
และระยะยาว รวมถึงเปนการแลกเปลี่ยนขอมูล สื่อสารสถานการณตาง ๆ รวมกัน ทำใหเกิดการรับรูและ
ความเขาใจที่ตรงกัน ทั้งยังเพื่อติดตามงาน ความคืบหนาโครงการงานตางๆ และแกไขปญหาหรืออุปสรรค
ไดอยางรวดเร็ว   

ในการบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง นั้น เปนไปตามพระราชบัญญัติ
มหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร   พ.ศ .  2559 ซ ึ ่ งม ี ร ูปแบบการบร ิหารงานแบบรวมศ ูนย ของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง โดยรองอธิการบดีวิทยาเขตตรังในฐานะผูบริหารสูงสุดของ
วิทยาเขตตรัง มีผูชวยอธิการบดี และหัวหนางานเปนผูบริหารตามลำดับ วิทยาเขตตรัง แบงสวนงานเปน
คณะพาณิชยศาสตร และการจ ัดการ คณะสถาป ตยกรรมศาสตร และสำน ักงานว ิทยาเขตตรัง                     
มีคณะกรรมการกำกับด ูแล ได แก  1. คณะกรรมการสภาวิทยาเขตตรัง ดำเน ินงานเชิงนโยบาย                  
2. คณะกรรมการประจำว ิทยาเขต ให คำปร ึกษาและความคิดเห ็นต อรองอธ ิการบดีว ิทยาเขต                 
และ 3. คณะกรรมการอำนวยการประจำส วนงาน ซึ ่งประกอบดวยคณะกรรมการประจำคณะ
พาณิชยศาสตรและการจัดการ คณะกรรมการประจำคณะสถาปตยกรรมศาสตร และคณะกรรมการบริหาร
สำนักงานวิทยาเขตตรัง ทำหนาท่ีขับเคลื่อนการดำเนินงานของสวนงาน  

 ในสวนการผลิตบัณฑิต ดำเนินการโดย 2 คณะ คือคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และ  
คณะสถาปตยกรรมศาสตร การกำกับดูแลการบริหารงานของคณะ ไดดำเนินการบริหารภายใตการกำกับ
ดูแลของคณบดี รองคณบดี ผูชวยคณบดี และคณะกรรมการประจำสวนงาน โดยกำหนดวาระการประชุม
เพื่อทบทวนการดำเนินงาน วางแผน พิจารณา กำกับและติดตามเปนประจำทุกเดือน คณะแบงโครงสราง              
ดวยการกำหนดหนาที่ใหหลักสูตรปฏิบัติภารกิจและพัฒนางานทางดานวิชาการ การจัดการเรียนการสอน         
การบริหารและพัฒนาหลักสูตร การพัฒนาสูจุดเนนที่เปนทิศทางใหสอดคลองตามวิสัยทัศนคณะ โดยมี
หนวยงาน สนับสนุนกลางท่ีทำหนาที่สนับสนุนการบริหารและการบริการไวที ่สำนักงานวิทยาเขต และ
กำหนดให อัตราบุคลากรทุกประเภทท่ีปฏิบัติงานท่ีวิทยาเขตตรังสังกัดวิทยาเขตตรัง  

การจัดประชุมคณะกรรมการประจำสวนตางๆ ของวิทยาเขตตรัง จึงเปนกระบวนการบริหาร       
ที่สำคัญ เพื ่อวางแผนการดำเนินงาน การจัดการงานตางๆ ใหบรรลุเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ           
ในการปฏิบัติ ตั้งแตการระดมความคิดการวางแผน การจัดทำแผนสูการปฏิบัติ การติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และการขจัดปญหาอุปสรรคตางๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น ในสวนของบุคลากรเลขานุการและธุรการ 
ไดรับมอบหมายใหดำเนินการในการเปนเลขานุการและเปนผูชวยเลขานุการ ในการประชุมคณะกรรมการท่ี
มีผู บริหารของวิทยาเขตตรังเปนประธานในการประชุม โดยมีหนาที ่เปน ผู ร ับแจงความประสงคใน        
การจัดประชุม ดำเนินการจัดประชุม และสิ้นสุดกระบวนการ เม่ือการจัดการประชุมแลวเสร็จ  

โดยในปจจุบันการจัดการประชุมของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรวิทยาเขตตรัง จะพบประเด็น
ปญหาตางๆ เชน การนำระเบียบวาระเขาในท่ีประชุมลาชาทำใหองคประชุมไมสามารถพิจารณาลวงหนาได 
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หรือการใชเวลาในการประชุมคอนขางนาน การติดตามงานหลังจากที่ประชุมมอบหมายสวนใหญไมสำเร็จ
ตามกำหนด เปนตน 

ผูเขียนจึงจัดทำคูมือการปฏิบัติงานการประชุมของผูบริหารนี้ ครอบคลุมถึงกระบวนการและ
ขั้นตอนตางๆ ดานการบริหารจัดงานประชุม เพื่อใหความรูความเขาใจ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ
ข้ันตอนการบริหารจัดการประชุม สามารถโดยหวังวาจะเปนประโยชนและแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผูที่จะใชในการจัดประชุมของวิทยาเขต เพื่อชวยใหการบริหารจัดการประชุมมีมาตรฐาน ลดขอผิดพลาด   
ในการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานใหเปนระบบ และรวดเร็วมากยิ่งข้ึน 

1.2  วัตถุประสงค 

1.2.1 เพื่อใหผูปฏิบัติงานหรือผูที่เกี่ยวของ มีความรูความเขาใจใน กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ และ
ข้ันตอนการบริหารจัดการประชุมของผูบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

1.2.2 เพื ่อให ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานและผ ู  เก ี ่ยวข องกับการบร ิหารจ ัดการประช ุมของผ ู บร ิหาร
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันและไดมีมาตรฐานเดียวกัน  

1.3  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 ผูปฏิบัติงานสามารถเรียนรูในกฎระเบียบ แนวปฏิบัติและขั้นตอนการบริหารจัดการประชุม  
ของผูบริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง ไดงายและสะดวกรวดเร็ว 

1.3.2 ผูปฏิบัติงานไดใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

1.3.3 ผู ปฏิบัติงานสามารถใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานแทนกันได หนวยงานหรือคณะ         
ไดใชเปนเอกสารอางอิงในการสอนงานใหแกบุคลากรใหม  

1.4  ขอบเขต 

คู มือปฏิบัติงานเรื ่อง การบริหารจัดการประชุมของผู บริหาร มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร      
วิทยาเขตตรัง ฉบับนี้ ดำเนินการภายใตระเบียบพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. 2559 
ประกาศการจ ัดแบงส วนงานภายในมหาว ิทยาล ัยสงขลานคร ินทร  พ.ศ. 2563  และขอบ ังคับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วาดวยคณะกรรมการประจำสวนงาน พ.ศ. 2563 เปนการปฏิบัติงาน         
ในวิทยาเขตตรัง โดยนักวิชาการอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานดานเลขานุการและประชุมของงานบริหารและ
ยุทธศาสตร วิทยาเขตตรังเปนผูปฏิบัติงาน ซึ่งใหบริการสำหรับการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 
อันไดแก คณะกรรมการประจำวิทยาเขตตรัง คณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตตรัง คณะกรรมการ
ประจำส  วนงานคณะพาณ ิชยศาสตร และการจ ัดการ  คณะกรรมการประจำส  วนงานคณะ         
สถาปตยกรรมศาสตร ท่ีมีความประสงคจะดำเนินการจัดการประชุม ซ่ึงการดำเนินงานเริ่มตั้งแตผูรับบริการ               
แจงความประสงคในการจัดประชุม และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือการจัดการประชุมแลวเสร็จ โดยคูมือฉบับนี้
แบงขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเปน 3 ขั้นตอน คือ การเตรียมการกอนการประชุม การดำเนินการ
ประชุม การดำเนินการภายหลังการประชุม 
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1.5  นิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

วิทยาเขต  หมายถึง  วิทยาเขตตรัง 

รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 

คณบดี หมายถึง คณบดีคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และคณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร 

สวนงาน หมายถึง คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก หรือสวนงานที่ เรียกชื่ออยางอื่นที ่มีฐานะ
เทียบเทาคณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก เวนแตบัณฑิตวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจำสวนงาน หมายถึง คณะกรรมการประจำคณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก หรือ
สวนงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาคณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก 

คณะกรรมการประจำวิทยาเขตตรัง หมายถึง คณะกรรมการที่มีอำนาจหนาที่เสนอแนะและ      
ใหคำปรึกษาในกิจการตาง ๆ ของวิทยาเขต ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิ รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง คณบดี
คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ คณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร ประธานสภาอาจารยวิทยาเขตตรัง 
ประธานอนุกรรมการสภาพนักงานวิทยาเขตตรัง ผูแทนอาจารย ผูแทนสายสนับสนุน  

คณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตตรัง หมายถึงคณะกรรมการที ่เปนคณะกรรมการ
ประจำสวนงานของสำนักงานวิทยาเขตตรัง ประกอบดวยผูบริหารวิทยาเขตตรัง รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง 
ผูชวยอธิการบดีฝายตางๆ หัวหนาฝายตางๆ 

คณะกรรมการประจำสวนงานคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ หมายถึง ผูบริหารระดับคณะ
พาณิชยศาสตรและการจัดการ ประกอบดวย คณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตรตางๆ ผูแทนอาจารย
คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และผูแทนสายสนับสนุน 

คณะกรรมการประจำสวนงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร หมายถึงผู บริหารระดับคณะ
สถาปตยกรรมศาสตร ประกอบดวย คณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตร ผู แทนอาจารยคณะ
สถาปตยกรรมศาสตร และผูแทนสายสนบัสนุน 

ระบบ E-Meeting หมายถึง ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
วิทยาเขตตรัง 
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บทท่ี 2  
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ในบทนี้จะเปนการกลาวถึงบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของเลขานุการและผูชวยเลขานุการ    
ในการจัดการประชุม ลักษณะงานที ่ปฏิบ ัต ิ รวมถึงโครงการสรางการบริหารจัดการ โครงสราง                
การปฏิบัติงานของหนวยงานที่สนับสนุนการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง         
ดังแสดงตามหัวขอตอไปนี้ 

2.1  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

บุคลากรผูรับผิดชอบงานดานเลขานุการและธุรการ ปฏิบัติงานในตำแหนงนักวิชาการอุดมศึกษา 
โดยเปนบุคลากรของงานบริหารและยุทธศาสตร สังกัดหนวยงานสนับสนุนกลางที่มีหนาที่สนับสนุนการ
บริหารและการบริการของทุกสวนงานในวิทยาเขตตรัง โดยทำหนาท่ีเปนผูชวยเลขานุการคณะกรรรมการ  
มีหนาที่วางแผน เตรียมการ ดำเนินการและประสานงานเกี่ยวกับการประชุม เพื่อใหการประชุมดำเนินการ
สำเร็จลุลวง ทั้งการประชุมภายใน และภายนอกหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย โดยจะรับผิดชอบดูแล 
การประชุมคณะกรรมการประจำของวิทยาเขตตร ัง อันไดแก คณะกรรมการสภาวิทยาเขตตรัง 
คณะกรรมการประจำว ิทยาเขตตร ัง คณะกรรมการประจำคณะพาณิชยศาสตร และการจ ัดการ 
คณะกรรมการประจำคณะสถาปตยกรรมศาสตร และคณะกรรมการประจำสำนักงานวิทยาเขตตรัง        

เนื่องจากการจัดประชุมของวิทยาเขตตรัง มีการเปลี่ยนแปลงโดยไดมีการนำเทคโนโลยีมาใชใน 
การจัดการประชุม แทนที่การใชแฟมวาระการประชุมแบบกระดาษ คือระบบการประชุม E-meeting  
ดังนั้นผูรับผิดชอบดานการจัดประชุมมีความจำเปนที่จะตองเขาใจระบบและใชงานระบบไดอยางดี โดยจะ 
มีการแขวนวาระการประชุมไวในระบบ E-meeting รวมถึงจะมีการแขวนรายงานการประชุมและมติ       
ท่ีประชุมไวในระบบสารสนเทศบุคลากรวิทยาเขตตรัง และยังไดมีการนำระบบ Zoom มาใชในการประชุม
ออนไลน เพื่อหลีกเลี่ยงการรวมตัวกันของผูเขารวมประชุมเปนการปองกันการติดเชื้อจากโรค Covid-19 
รวมถึงมีการใชระบบบริการเก็บขอมูลออนไลน ทำใหสามารถเขาถึงขอมูลไดอยางรวดเร็ว ทุกที่ ทุกเวลา 
ผูชวยเลขานุการใชงานรวมกันและแลกเปลี่ยนขอมูลกันได ดังนั้นผูชวยเลขานุการในที่ประชุมจะตอง        
มีความรูดานเทคโนโลยีและเพ่ิมพูนความรูของตนเองอยูอยางสม่ำเสมอ 

2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง และตามที่ไดรับมอบหมายของการจัดการ
ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง มีลักษณะของงานครอบคลุม 4 ดานดังนี้ 

2.2.1 ดานปฏิบัติการ 

1) รวบรวมขอมูลสำหรับการประชุม และหารือผูบริหารเพื่อกำหนดประเด็นการประชุม 
กำหนดวันประชุม 

2) จัดทำหนังสือเชิญ ขออนุมัติคาใชจายและเบิกจายในการประชุม 

3) จัดทำวาระประชุม และแขวนในระบบ E-meeting และแจงอีเมลไปยังผูเขาประชุม 
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4) ดำเนินการประชุม บันทึกและจัดทำรายงานการประชุม แจงมติท่ีประชุม 

2.2.2 ดานการวางแผน 

วางแผนจัดการประชุม ตองกำหนดแผนการประชุมประจำป จัดทำแผนงบประมาณ      
การใชจายประจำปสำหรับการเสนอของบประมาณ ทำปฏิทินการประชุม/แจงเวียนผูเก่ียวของ 

2.2.3 ดานการประสานงาน 

1) ประสานคณะกรรมการประจำสวนงานเพ่ือเขาประชุม ประสานงานกับองคประชุมท่ีเปน
ผูเขารวมประชุม และผูใหขอมูลในแตละวาระของการประชุม 

2) ประสานงานกับเจาหนาที ่เพื ่ออำนวยความสะดวกในการประชุม คือเจ าหนาท่ี          
งานจัดเลี้ยงเพื่อเตรียมอาหารวางและเตรียมหองประชุม เจาหนาที่งานโสตทัศนูปกรณเพื่อเตรียมอุปกรณ
และตอระบบในการประชมุ 

2.2.4 ดานการใหบริการ 

1) จัดเตรียมแฟมประชุมเพื่อใหบริการกับประธานในที่ประชุม อำนวยความสะดวกในการ
เขาถึงขอมูลวาระประชุม 

2) ใหบริการกับผูทรงคุณวุฒิท่ีเดินทางมาประชุม เพ่ือใหเกิดความสะดวกและประทับใจ 

2.3  โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.3.1 โครงสรางองคกร 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร มีว ิส ัยทัศนค ือ "มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เปน
มหาวิทยาลัยเพื่อนวัตกรรมและสังคม ที่มีความเปนเลิศทางวิชาการ” ดำเนินงานโดยมีพันธกิจ 3 ประการ 
ดังนี้  

1) พัฒนามหาวิทยาลัยใหเปนสังคมฐานความรูบนพื้นฐานพหุวัฒนธรรมและหลักเศรษฐกิจ
พอเพียง โดยใหผูใฝรูไดมีโอกาสเขาถึงความรูในหลากหลายรูปแบบและเปนกลไกหลักในการพัฒนาภาคใต
และประเทศ” 

2) สรางความเปนผูนำทางวิชาการในสาขาที่สอดคลองกับศักยภาพพื้นฐานของภาคใตและ
เชื่อมโยงสูเครือขายสากล 

3) ผสมผสานและประยุกตความรูบนพื้นฐาน ประสบการณการปฏิบัติสูการสอนเพื่อสราง 
ปญญาคุณธรรม สมรรถนะและโลกทัศนสากลใหแกบัณฑิต 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ว ิทยาเขตตรัง จ ัดแบงส วนงานออกเปน 3 สวนงาน 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2562) ประกอบดวย 1) คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ 2) คณะ
สถาปตยกรรมศาสตร 3) สำนักงานวิทยาเขตตรัง ดังภาพ 2-1 
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ภาพ 2-1 โครงสรางองคกรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

 

ตอมามหาวิทยาลัยไดมีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื ่อง การแบงโครงสราง
หนวยงานภายในสวนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการและ
สน ั บสน ุ นภารก ิ จ  มหาว ิ ทย าล ั ย ส งขลานคร ิ นทร   พ . ศ .  2563  กำหนด ให ส  ว น ง านของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร แบงโครงสรางภายในสวนงาน ดังนี้ 1) สวนงานประเภทนโยบายและบริหาร 
ประกอบดวยสำนักงานวิทยาเขตตรัง  สภาอาจารย วิทยาเขตตรัง สภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง  2) สวนงาน
ประเภทวิชาการกลางมหาวิทยาลัย ประกอบดวย คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และคณะ
สถาปตยกรรมศาสตร 3) สวนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย  

2.3.2 โครงสรางบริหาร 

 มหาวิทยาลัยไดมีประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง การแบงโครงสรางหนวยงานภายใน
สวนงานประเภทนโยบายและบริหาร ประเภทวิชาการ และประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร (ฉบับที ่ 9) พ.ศ. 2567(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2567)  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

1) สำนักงานวิทยาเขตตรัง ประกอบดวย 8 งาน 

1.1 งานบริหารและยุทธศาสตร รับผิดชอบดาน บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ 
นโยบายและแผน ประกันคุณภาพ ประชาสัมพันธ 

1.2 งานบัญชี การเงินและพัสดุ รับผิดชอบดาน บัญชี การเงิน พัสดุ   

1.3 งานอาคารและกายภาพ รับผิดชอบดาน กอสราง กายภาพ ยานยนต Wellness 

1.4 งานพัฒนาองคกรดิจิทัลและสงเสริมการเรียนรู รับผิดชอบดาน ผลิตสื่อการเรียนการสอน 
โสตทัศนูปกรณ หองสมุด เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1.5 งานวิจัยและนวัตกรรม รับผิดชอบดาน พ้ืนฐาน ขับเคลื่อนยุทธศาสตร เชิงพ้ืนท่ี 
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1.6 งานวิชาการและพัฒนานักศึกษา รับผิดชอบดาน การเรียนการสอน ทะเบียนและ
ประมวลผลนักศึกษารับนักศึกษา หลักสูตรและบริการการศึกษา สหกิจศึกษา พัฒนานักศึกษา 
ทุนการศึกษา 

1.7 งานพันธกิจเพื่อสังคมและวิเทศสัมพันธ รับผิดชอบดาน บริการวิชาการเพื่อสังคมบริการ
วิชาการเพ่ือหารายได วิเทศสัมพันธ ภาคีสัมพันธ  

1.8 ศูนยธุรกิจวิทยาเขตตรัง เปนหนวยงานจัดหารายไดจากการบริหารทรัพยสินของ      
วิทยาเขตตรัง ไดแก หอพัก ศูนยประชุม และศูนยกีฬา 

2) สภาอาจารย วิทยาเขตตรัง มีหนาท่ีสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติ
ของคณาจารย สงเสริมความสัมพันธอันดีระหวาง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกับคณาจารยประจำ 
ระหวางคณาจารยประจำดวยกัน และระหวางคณาจารยประจำกับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งไมใช
คณาจารยประจำ 

3) สภาพนักงาน วิทยาเขตตรัง มีหนาท่ีสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม จรรยาบรรณ และผดุงเกียรติ
ของผู ปฏิบ ัต ิงานในมหาวิทยาลัยซ ึ ่งไมใช คณาจารยประจำ สงเสริมความสัมพันธ อ ันด ีระหว าง
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทรกับผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย และระหวางผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย
ดวยกัน 

สวนงานดังกลาวขางตน มีหนาที ่ในการสนับสนุนการดำเนินงานและขับเคลื ่อนภารกิจของ     
วิทยาเขตตรังซึ่งบริหารจัดการแบบรวมศูนย ทุกหนวยงานทำหนาที่สนับสนุนภารกิจของวิทยาเขต โดยมี

รองอธิการบดีวิทยาเขตตรังเปนตำแหนงสูงสุดในระดับวิทยาเขต และสวนงานประเภทวิชาการกลาง
มหาวิทยาลัย ประกอบดวยคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ และคณะสถาปตยกรรมศาสตร มีคณบดี
คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ คณบดีคณะสถาปตยกรรมศาสตร ผู ชวยอธิการบดี รองคณบดี     
ผูชวยคณบดีฝายตาง ๆ ของคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการและสถาปตยกรรมศาสตร และหัวหนางาน 
ชวยในการบริหารงานสวนกลางของวิทยาเขต ดังภาพ 2-2 และภาพ 2-3  
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ภาพ 2-2 โครงสรางสำนักงานวิทยาเขตตรัง 

 

 

ภาพ 2-3 โครงสรางการบริหารของสำนักงานวิทยาเขตตรัง 

 

 
2.3.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน 

งานบริหารและยุทธศาสตร สำนักงานวิทยาเขตตรัง เปนหนวยงานที่สนับสนุนและสงเสริมการ
ปฏิบัติงานของวิทยาเขต ภายใตการบริหารของรองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง และหัวหนางานบริหารและ
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ยุทธศาสตร มีภารกิจดานตาง ๆ ประกอบดวย บริหารงานบุคคล เลขานุการและธุรการ นโยบายและแผน 
ประกันคุณภาพ และประชาสัมพันธ ผูปฏิบัติงานดานเลขานุการ มีบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานเลขานุการ
จำนวน 2 ทาน ไดแก 1) นางวลัยลักษณ อุกกุฏานนท ตำแหนงนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 2) 
นางชนัตดา แสงแกว ตำแหนง นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังภาพ 2-4 

  

 

ภาพ 2-4 โครงสรางการปฏิบัติงานบริหารและยุทธศาสตร สำนักงานวิทยาเขตตรัง 
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ภาพ 2-5 แผนผังคณะกรรมการกำกับดูแลการบริหารงานวิทยาเขตตรัง 

 

การบริหารงานของวิทยาเขตตรัง จะอยูภายใตการกำกับดูแลของคณะกรรมการประจำวิทยาเขตตรัง 
มีอำนาจหนาท่ี  

1. เสนอแนะและใหคำปรึกษาแกรองอธิการบดีในกิจการตาง ๆ ของวิทยาเขต 

2. เสนอความเห็นในเรื่องท่ีเก่ียวกับวิชาการของวิทยาเขตตออธิการบดี 

3. เสนอแผนพัฒนาและแผนงานของวิทยาเขตตออธิการบดี 

4. เสนอแนะการจัดตั้ง การรวม หรือการยุบเลิกสวนงานของมหาวิทยาลัยในวิทยาเขต รวมท้ัง   
การจัดตั้ง การรวม การแบง หรือการยุบเลิกหนวยงานภายในของสวนงานนั้นตออธิการบดี 

5. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย 

ในสวนการบริหารงานของสวนงานวิชาการอันประกอบดวย 2 คณะ คือ คณะพาณิชยศาสตรและ
การจัดการ และคณะสถาปตยกรรมศาสตร จะมีคณะกรรมการประจำคณะฯ ซ่ึงมีหนาท่ีและอำนาจ ดังนี้ 

1. เสนอแนะและใหความเห็นชอบการจัดทำแผนพัฒนาสวนงานที ่สอดคลองกับแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย 

2. เสนอแนะและใหความเห็นชอบการกำหนดแนวทางการบริหารบุคคล การเงิน การพัสดุ และ
ทรัพยสินของสวนงาน 

3. เสนอแนะและใหความเห็นชอบการกำหนดแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษา การวิจัย     
การบริหารวิชาการพันธกิจเพื่อสังคม การรักษามาตรฐานคุณภาพทางวิชาการ และการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสวนงาน 

4. เสนอหลักสูตรการศึกษาและการเปดสอน รวมท้ังเสนอการปรับปรุง การยุบรวม หรือการยกเลิก
หลักสูตรการศึกษาของสวนงาน 
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5. เสนอการใหปริญญา อนุปริญญา และประกาศนียบัตรชั้นหนึ่งชั้นใด ตามหลักสูตรการศึกษาของ
สวนงาน 

6. ดำเนินการเสนอการแตงตั้งถอดถอนตำแหนงวิชาการของคณาจารยประจำและอาจารยพิเศษ 

7. เสนอแนะและใหความเห็นชอบการเสนองบประจำปของสวนงานตอมหาวิทยาลัย 

8. ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นตอคณบดี ผูอำนวยการหรือหัวหนาสวนงาน 

9. แตงตั้งคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อทำการใด ๆ อันอยูในหนาท่ี
และอำนาจของคณะกรรมการประจำสวนงาน 

10. ปฏิบัติหนาที่อื่นใด ตามที่กำหนดไวในขอบังคับ ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัย และของ
สวนงานหรือตามท่ีคณบดี ผูอำนวยการหรือหัวหนาสวนงานมอบหมาย 

การบริหารสวนสำนักงานสนับสนุนจะมีคณะกรรมการประจำสำนักงานวิทยาเขตตรัง มีอำนาจ
หนาท่ีจัดทำแผนพัฒนาสวนงานที่สอดคลองกบัแผนพัฒนามหาวิทยาลัย กำหนดแนวทางการบริหารบคุคล 
การเงิน พัสดุและทรัพยสินของสวนงาน กำหนดแนวทางการพัฒนาคุณภาพการใหบริการ การรักษา
มาตรฐานคุณภาพ และการประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำงบประมาณประจำปของสวนงานของสำนักงาน
วิทยาเขตตรัง แตงตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน บุคคลใดบุคคลหนึ่งเพื่อทำการใด ๆ 
อันอยูในอำนาจและหนาท่ีของคณะกรรมการประจำสวนงาน  
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 การประช ุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง อย ู ภายใต ข อกำหนดของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร ซึ่งจะมีการแตงตั้งคณะกรรมการชุดตาง ๆ ตามองคประกอบ และนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย จะมีอำนาจหนาที่ในแตละชุดคณะกรรมการที่แตกตางกันตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
ซึ่งการจัดประชุมจะตองใชหลักเกณฑ ขอบังคับ ขอกำหนด และระเบียบวิธีการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อให
เกิดความถูกตอง และสัมฤทธิ์ผลตามจุดมุงหมายของการประชุม ดังแสดงตามหัวขอตอไปนี้ 

3.1  หลักเกณฑการปฏิบัตงิาน  

การประชุมเปนข้ันตอนหรือกระบวนการรวมกันของกลุมคนเพ่ือเปาหมายในการดำเนินธุรกิจ ซ่ึงมี
ความสำคัญอยางยิ ่งในการดำเนินการขององคกร การประชุมที ่ด ีนั ้นตองชวยในการตัดสินใจตอ              
การวางแผนการติดตามผล และการมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถามีการดำเนินการประชุมอยางมี
ประสิทธิผล ก็จะทำใหองคกรมีประสิทธิภาพ ซึ่งไดแบงการประชุมออกเปน 5 ประเภท (ฝายวิชาการ   
เอ็กซเปอรเน็ท, 2548) ดังนี้ 

1) การประชุมเพื่อแจงขอมูลขาวสาร เปนการประชุมเพื่อทำความเขาใจเรื่องตาง ๆ เชน นโยบาย
องคกร กฎระเบียบตาง ๆ เปนตน ดังนั้นจึงตองมีการจัดกลุมผูเขารวมประชุมใหสอดคลองกับเรื่องท่ีแจงให
ทราบ 

2) การประชุมเพื่อเรงเราจูงใจและประกาศเกียรติคุณ การประชุมเชนนี้เปนการประชุมที่สำคัญ  
ในยามที่องคกรตองการใหพนักงานมีความมุงมั่นและทุมเทไปสูเปาหมาย ผูนำการประชุมควรทำใหทุกคน   
ฮึกเหิมและใหคำม่ันสัญญาวาจะรวมกันไปสูเปาหมายใหจงได 

3) การประชุมเพ่ือรวมกันคิดสรางสรรค เชน เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหาระดมความคิดพัฒนางาน 
เปนตน 

4) การประชุมเพ่ือรวมกันตัดสินใจการประชุมนี้มักเก่ียวกับเรื่องท่ีตองการการตัดสินใจแกไขปญหา 
องคประชุมควรประกอบดวยผูมีสวนเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ 

5) การประชุมเพ่ือสอนงานและฝกอบรม การประชุมนี้มักเก่ียวกับเรื่องท่ีมีการเปลี่ยนแปลงใหมใน
ท่ีทำงาน เชน การสอนวิธีใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชนิดใหม 

ดังนั้นการประชุมจึงเปนการที่บุคคลตั้งแตสองคนขึ้นไป มาพบปะกันโดยอาจจะมีวัตถุประสงค  
การประชุมที่แตกตางกัน แตจัดขึ้นเพื่อรวมกันอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ตามวัน เวลาและสถานท่ี      
ท่ีกำหนดเพ่ือแจงขอมูลขาวสาร ปรึกษาหารือตัดสินใจรวมกัน นำไปสูการบริหารและการปฏิบัติงานตอไป 

การประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง ประกอบดวย 1) คณะกรรมการ
ประจำสวนงานคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ 2) คณะกรรมการประจำสวนงานคณะสถาปตยกรรมศาสตร    
3) คณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตตรัง ในการจัดการประชุมฝายเลขานุการของที ่ประชุม 
จำเปนตองศึกษาและเขาใจถึงระเบียบ ขอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวของ เพื่อจะทำใหการประชุมสามารถ
ดำเนินไปไดตามวัตถุประสงค และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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หลักเกณฑการปฏิบัติงานในการบริหารจัดการประชุมผูบริหารมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร   
วิทยาเขตตรัง เปนการดำเนินการภายใตพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. 2559 ขอบังคับ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วาดวยคณะกรรมการประจำสวนงาน พ.ศ. 2563 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีระเบียบ ประกาศ และขอบังคับที ่เกี ่ยวของ 
ดังตอไปนี้ 

1. การเตรียมการกอนการประชุม 

ขอกำหนดการจัดตั้งคณะกรรมการ 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื ่อง การกำหนดวิทยาเขต และการจัดตั้ง 
สวนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2562ข) ไดกำหนด  
สวนงานมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง เปน 2 ประเภท คือ  

1. สวนงานนโยบายและบริหาร คือ สำนักงานวิทยาเขตตรัง 

2. สวนงานวิชาการของวิทยาเขตตรัง ประกอบดวยสวนงาน ดังตอไปนี้ 

      2.1 คณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ 

       2.2 คณะสถาปตยกรรมศาสตร 

 รายละเอียดเพิ ่มเติมซึ ่งเกี ่ยวกับการกำหนดวิทยาเขต และการจัดตั ้งสวนงานของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง สามารถศึกษาเพ่ิมเติมไดจาก ภาคผนวก ก 

2) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื ่อง คณะกรรมการอำนวยการประจำ     
สวนงาน พ.ศ. 2563 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2563ข) ไดกำหนดใหคณะ วิทยาลัย สถาบันหรือสวน
งานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทามีคณะกรรมการประจำสวนงาน ประกอบดวย 

 (1) คณบดี ผูอำนวยการ หรือหัวหนาสวนงาน เปนประธานกรรมการ 

 (2) รองคณบดี รองผูอำนวยการ หรือรองหัวหนาสวนงาน เปนกรรมการ 

 (3) หัวหนาสำนักงานบริหารสวนงาน   เปนกรรมการ 

 (4) หัวหนาหนวยงานกลุมงานวิชาการ   เปนกรรมการ 

 (5) หัวหนาหนวยงานกลุมงานวิจัยและนวัตกรรมการ  เปนกรรมการ 

 (6) หัวหนาหนวยงานกลุมงานพันธกิจเพ่ือสังคม  เปนกรรมการ 

 (7) ผูแทนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสังกัดสวนงานนั้น เปนกรรมการ 

     ตำแหนงประเภทวิชาการจำนวนสองคน และมิไดเปน 

     ตำแหนงประเภทวิชาการ จำนวนหนึ่งคน 

โดยกำหนดใหมีจัดการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานอยางนอยปละหกครั้ง และ   
ในการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานใหนำขอบังคับการประชุมสภามหาวิทยาลัยมาใชโดยอนุโลม
รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาไดจาก ภาคผนวก ข 
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3) หนังสือตอบขอหารือ การแตงตั ้งคณะกรรมการประจำสวนงานในวิทยาเขตตรัง 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร. กองบริหารทรัพยากรบุคคล, 2563) สำหรับสำนักงานวิทยาเขตตรังนั้น 
ไมไดกำหนดใหแตงตั้งกรรมการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วาดวยคณะกรรมการประจำ
สวนงาน พ.ศ. 2563 โดยอาจแตงตั้งเปนคณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตตรัง ดังเชนของวิทยาเขต
หาดใหญ โดยใหมีอำนาจหนาที่ตามขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือ คำสั่งอื่นใดที่กำหนดวาเปนอำนาจ
หนาท่ีของคณะกรรมการประจำสวนงานได ดังนั้นคณะกรรมการประจำสวนงานจึงประกอบดวย 

 (1) รองอธิการบดีวิทยาเขตตรัง ประธานกรรมการ 

 (2) ผูชวยอธิการบดีฝายตางๆ กรรมการ 

 (3) หัวหนาฝายตางๆ  กรรมการ 

 (4) หัวหนาฝายบริหาร  กรรมการและเลขานุการ 

 (5) นางวลัยลักษณ อุกกุฏานนท ผูชวยเลขานุการ 

รายละเอียดการแตงตั้งคณะกรรมการประจำสวนงานในวิทยาเขตตรัง สามารถศึกษาเพิ่มเติมได
จากภาคผนวก ค 

2. การดำเนินการประชุม 

ขอกำหนดการจัดการประชุม 

1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรวาดวยการประชุมและวิธีดำเนินงานของ   
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2562ก) ในการประชุมจะตองมี
คณะกรรมการมาประชุมไมนอยกวากึ ่งหนึ ่งของจำนวนกรรมการทั ้งหมดที่มี จึงจะเปนองคประชุม         
เมื่อพนกำหนดการประชุมไปแลวครึ่งชั่วโมงแลว ถากรรมการยังไมครบองคประชุม ประธานจะสั่งใหเลื่อน
การประชุมไปก็ได โดยในกรณีท่ีมีการประชุมและตองมีมติ ใหประธานขอใหท่ีประชุมลงมติโดยมีหลักเกณฑ
มติของที่ประชุมใหเปนไปตามเสียงขางมาก ในกรณีที่ไมมีการประชุมแตมีความจำเปนเรงดวนใหเวียน
เอกสารเพื่อใหกรรมการลงมติได ทั้งนี้กรรมการตองลงมติกลับมาไมนอยกวากึ่งหนึ่งของกรรมการทั้งหมด 
จึงจะถือวามีการลงมติในครั้งนั้น และการจัดทำรายงานการประชุม ใหเลขานุการจัดทำรายงานการประชุม 
และใหบรรจุไวในระเบียบวาระการประชุม เพื ่อรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั ้งต อไป 
รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาไดจาก ภาคผนวก ง 

2) ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรวาดวยเบี ้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2562 
(มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2562ง) ไดกำหนดไววา การประชุมตองมีกรรมการหรืออนุกรรมการเขารวม
ประชุมอยางนอยกึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเปนองคประชุม และมีสิทธิ
เบิกเบี้ยประชุมตามระเบียบนี้ได 

ในการจายเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการ ที่ปรึกษา เลขานุการและผูชวยเลขานุการ 
ใหไดรับเบี้ยประชุมเปนรายครั้งตามที่ไดเขารวมประชุม เลขานุการมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกินหนึ่งคน 
และผูชวยเลขานุการมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุมไมเกินสองคน กรรมการหรืออนุกรรมการผูใดเปนเลขานุการ
หรือผูชวยเลขานุการดวย ใหเบิกเบี้ยประชุมไดเพียงตำแหนงเดียว ในกรณีท่ีเปนกรรมการหรืออนุกรรมการ
ซ่ึงเปนการแตงตั้งโดยตำแหนงไมสามารถเขารวมประชุมได แตไดมอบหมายใหผูอ่ืนเขารวมการประชุมแทน 
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โดยทำเปนหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย ใหถือวาผูไดรับมอบหมายปฏิบัติหนาที่ในฐานะกรรมการ
หรืออนุกรรมการแทนผูดำรงตำแหนงนั้น ๆ และใหนับเปนองคประชุมตลอดจนมีสิทธิไดรับเบี้ยประชุม    
ในอัตราเดียวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาไดจาก ภาคผนวก จ 

3)  ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร เรื่อง การกำหนดอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ
(ฉบับที่2) (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2562ค) กำหนดอัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจำสวนงาน 
ตอครั้งไว ดังนี้ 

 ประธาน    750 บาท 

 กรรมการท่ีเปนบุคคลภายนอก 1,200 บาท 

 กรรมการท่ีเปนบุคลากร  600 บาท 

 เลขานุการ   500 บาท 

 ผูชวยเลขานุการ   500 บาท 

การกำหนดอัตราเบี้ยประชุมกรรมการ รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาไดจาก ภาคผนวก ฉ 

 

3. การดำเนินการหลังการประชุม 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนระเบียบท่ีใชเปนแนวทางใน
การดำเนินงานดานเอกสารของทางราชการ ที่เรียกวา "งานสารบรรณ" คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงาน
เอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทำ การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร โดยในขอ 25 
จะเปนระเบียบที่ใชในการจัดทำรายงานการประชุมคือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน(สำนักนายกรัฐมนตรี, 2548) รายละเอียดเพ่ิมเติมศึกษาไดจาก 
ภาคผนวก ช 

 

3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 

การจัดการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง แบงไดเปน 3 ขั้นตอน คือ     
ข้ันเตรียมการกอนการประชุม ข้ันการจัดการประชุม และข้ันจัดทำหลังการประชุม 

3.2.1 ข้ันตอนท่ี 1 เตรียมการกอนการประชุม 

 ดานการประชุม  

1) กำหนดวันประชุมและวาระในการประชุม เมื ่อไดรับคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการ      
ฝายเลขานุการทำการหารือกับประธานในท่ีประชุม เพ่ือกำหนดวันประชุม และวาระในการประชุม 

2) จัดทำหนังสือเชิญประชุม โดยเสนอใหประธานในท่ีประชุมลงนาม ออกเลขหนังสือและ
สงหนังสือเชิญในระบบอีเมล  
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3) จองหองประชุม อุปกรณโสต รวมท้ังเครื่องดื่มและอาหารวางหรืออาหารกลางวัน 

4) ตรวจสอบจำนวนองคประชุมที่เขาประชุม และผูเขารวมประชุม รวมถึงผูเสนอวาระท่ี
ตองใหขอมูลประกอบในท่ีประชุม 

5) จัดทำหนังสือขออนุมัติคาใชจายในการประชุม คาเบี้ยประชุม และจัดเตรียม เอกสาร
การลงทะเบียน พรอมยืมเงินทดรองจายสำหรับคาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  

การจัดการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง ปฏิบัติตามระเบียบงาน       
สารบรรณพ.ศ. 2526 และแนวปฏิบัติตามขอบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรวาดวยการประชุมและวิธี
ดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2562 

ดานการเตรียมเนื้อหาของการประชุม 

1) สอบถามประธานในท่ีประชุมเรื่องเนื้อหาและขอมูลของแตละวาระประชุม 

2) รวบรวมเนื้อหาตามวาระประชุม โดยจะตองเปนไปตาม กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของเปน
ขอมูลของแตละวาระประชุม และเสนอประธานในท่ีประชุมพิจารณา 

 3) ดำเนินการแขวนวาระการประชุมในระบบ E-meeting ของวิทยาเขตตรัง และจัดทำสำเนา
วาระเพ่ือสำรองไวในกรณีฉุกเฉิน เชน ระบบขัดของ ไฟฟาดับ เปนตน  

4) แจงนำสงแฟมประชุมและระเบียบวาระการประชุมใหคณะกรรมการทางเอกสาร และสงอีเมล
องคประชุมในการเขาไปศึกษา และดาวนโหลดวาระประชุมในระบบ E-meeting ของวิทยาเขตตรัง 

3.2.2 ข้ันตอนท่ี 2 การจัดการประชุม 

1) การตรวจสอบความพรอมกอนการประชุม เชน หองประชุม โสตทัศนูปกรณ ระบบอินเตอรเน็ต 
ระบบไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เอกสารประกอบการประชุม อาหารและเครื่องดื่ม 

2) การเตรียมเครื่องมืออุปกรณสำหรับบันทึกการประชุม ในกรณีที่ที ่ประชุมอนุญาตใหทำการ
บันทึกการประชุมได 

3) ดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  

4) จดบันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

3.2.3 ข้ันตอนท่ี 3 การจัดทำหลังการประชุม 

1) จัดทำรายงานการประชุม และตรวจสอบความถูกตองอยางละเอียดถี่ถวน ทั้งดานเนื้อหาที่ตรง
กับที่ไดมีการหารือกันในที่ประชุม และทั้งดานรูปแบบที่ถูกตองของรายงานการประชุม เพื่อเสนอให
ประธานหรือเลขาในที่ประชุมลงนาม และเสนอที่ประชุมคณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม ในกรณี
ที่ไมมีการแกไขจะไดทำการเผยแพรตอไปได หากมีการแกไขจากคณะกรรมการ จะตองแกไขในประเด็น
ทักทวงใหครบถวน และเสนอประธานหรือเลขาในท่ีประชุมลงนามใหมอีกครั้ง  

2) จัดทำบันทึกขอความแจงมติใหประธานในที่ประชุมลงนาม เพื่อแจงผู เกี ่ยวของทราบและ
พิจารณาดำเนินการตอไป  
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3) การทำเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุม อันไดแก คาเบี้ยประชุม คาอาหารวางและเครื่องด่ืม 
และเบิกจายคาเดินทางปฏิบัติงานของคณะกรรมการในกรณีท่ีมี   

4) จัดทำรายงานผลการจัดประชุม เพื่อสรุปปญหาที่เกิดขึ้นในการประชุม และจะไดแกไขหรือ
ปองกันในการประชุมครั้งถัดไป  

5) ดำเนินการแขวนรายงานการประชุมหลังไดรับการรับรองจากคณะกรรมการแลว ในระบบ
สารสนเทศบุคลากร วิทยาเขตตรัง 

3.3  เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

ในการจัดการประชุมแตละครั้งนั้น จะมีองคประชุมหรือลักษณะของการประชุมท่ีแตกตางกัน เชน
มีการประชุมในรูปแบบออนไลน ผานระบบการประชุม zoom meeting เปนตน จึงมีขอควรระวัง/         
สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการประชุมเกิดประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงคของการประชุม 
ตามตาราง 3-1  

 
ตาราง 3-1 ขอพึงระวังในการจัดการประชุม 

ข้ันตอน ขอพึงระวังในการจัดการประชุม 

การเตรียมการกอนการประชุม ดานการประชุม 

1. ควรสงเอกสารเชิญประชุมกอนการประชุมอยางนอย 2 

สัปดาห และมีการแจงตอบรับการเขารวมประชุม รวมถึง

ติดตามการเขารวมประชุมขององคประชุมกอนถึงวันประชุม 

เพ่ือไมใหเกิดปญหาองคประชุมไมครบ 

2. มีการเตรียมระบบการประชุมแบบออนไลน เนื่องจากการ

แพรระบาดของโรคโควิด-19 ทำใหองคประชุมไมสามารถ

เขารวมประชุมในหองประชุมได 

ดานเนื้อหาวาระประชุม 

1. ตรวจสอบเนื้อหาวาระกับผูเกี ่ยวของใหมีความถูกตอง 

เนื่องจากบางวาระตองเปนไปตามกฎระเบียบเฉพาะดาน 

2. ควรจัดทำวาระการประชุมใหเสร็จเรียบรอยกอนการ

ประชุม อยางนอย 1 สัปดาห และแจงใหองคประชุมทราบ

กอนลวงหนา 

3. มีการจัดเตรียมสำเนาวาระการประชุม กรณีท่ีองคประชุม

ไมสามารถเขาใชในระบบ E-meeting ได 
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ตาราง 3-1 ขอพึงระวังในการจัดการประชุม (ตอ) 

ข้ันตอน ขอพึงระวังในการจัดการประชุม 

การจัดการประชุม 1. ควรตรวจสอบหองประชุม ระบบที ่ใชในการประชุม    

กอนการประชุมลวงหนาอยางนอย 30 นาที 

2. ในกรณีที่มีผู ตองเขานำเสนอวาระประชุม ควรแจงให

ทราบลวงหนากอนถึงวาระประชุม 

3. วาระลับ หรือวาระที่ตองลงมติ ตองเตรียมสำเนาเอกสาร

ไวสำหรับองคประชุม โดยจะไมทำการใสวาระไวในระบบ  

E-Meeting และฝายเลขาในที่ประชุมจะตองเก็บเอกสาร

ขอมูลเม่ือเสร็จสิ้นวาระ หากมีผูเขารวมประชุม อาจตองแจง

ใหทราบวา ตองออกจากหองประชุมในวาระดังกลาว เม่ือ

ดำเนินการวาระเสร็จ แจงผูเขารวมประชุมใหกลับมาประชุม

อีกครั้ง 

การจัดทำหลังการประชุม 1. ควรแจงมติการประชุม ใหผู เกี ่ยวของทราบโดยเร็ว      

เพ่ือการดำเนินการตอไป 

2. มีการแจงอีเมลรายละเอียดการโอนคาเบี้ยประชุม เพ่ือให

องคประชุมทราบดวย 

 

3.4  แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวของ 
การจัดการประชุมมีวัตถุประสงคเพื่อใหบรรลุเปาหมายของการประชุมในแตละครั้ง โดยการ

ประชุมจะตองมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยใชเวลาและทรัพยากรใหคุมคามากที่สุด ผูเขียนจึงได

ทำการศึกษาแนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการจัดการประชุม ดังนี้ 

แนวคิดการปฏิบัติงานตามกระบวนการ PDCA 

ในการเปนฝายเลขานุการในที่ประชุม ตองดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการ 
แนวคิดแบบ PDCA เพื่อใหสามารถทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ เกิดการปรับปรุงพัฒนาอยางตอเนื่อง 
ตามตาราง 3 - 2 
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ตาราง 3-2 หลักการปฏิบัติงาน PDCA 
ข้ันตอน การปฏิบัติงานการจัดประชุม 

P = Plan 

(การวางแผนการจัดประชุม) 

1. ศึกษา และทำความเขาใจระเบียบ ประกาศ และขอบังคับ

ท่ีเก่ียวของในการจัดประชุม 

2. จัดทำแผนการบริหารจัดการประชุม 

3. จัดทำปฏิทินการประชุมเปนรายป 

D = Do 

(การปฏิบัติตามแผนการจัดประชุม) 

1. จัดเตรียมดานเอกสาร สถานท่ี ผูเขาประชุม 

2. ดำเนินการจัดการประชุม ตั้งแตการประสานงาน นัดหมาย 

การประชุม การเบิกจายเบี ้ยประชุมและคาใชจายในการ

ประชุม การจัดทำรายงานการประชุม การแจงมติที่ประชุม 

เปนตน 

3. ดำเนินการแกไขปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในการประชุม เชน 

ไฟฟาดับ ระบบอินเตอรเน็ตไมสามารถใชงานได เปนตน 

C = Check 

(ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนการจัด

ประชุม) 

1. ตรวจสอบความพรอมในการเตรียมการกอนการประชุม

เริ่มตั้งแตจำนวนองคประชุมท่ีเขารวมประชุม  

2. ตรวจสอบระเบียบวาระประชุม โดยใหเปนไปกฎระเบียบ

ในการบริหารจัดการประชุมของวิทยาเขตตรัง 

3. ตรวจสอบการจัดประชุมใหเปนไปตามปฏิทินการประชุม

รายป  

A = Act 

(ปรับปรุงแกไข) 

1. ประเมินความพึงพอใจขององคประชุมท่ีเขารวมประชุม 

2.  สรุปผลการจัดการประชุมเสนอผูบริหารซ่ึงเปนประธานใน

ที่ประชุม เพื่อรายงานปญหา โดยเปนขอมูลในปรับปรุงแกไข 

และพัฒนาการประชุมในครั้งตอไป 

 

แนวคิด/งานวิจ ัย ที ่ เก ี ่ยวของกับการจัดการประชุม ผู  เข ียนไดศึกษา จำนวน 3 เร ื ่องคือ           

ความพึงพอใจการประชุมและศึกษาแนวทางเพิ่มประสิทธิภาพการประชุมเครือขายสถาบันอุดมศึกษา

จังหวัดนครศรีธรรมราช กระบวนการจัดประชุมอยางมีประสิทธิภาพ : กรณีศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ- 

บานสมเด ็จเจ าพระยา และการพัฒนาร ูปแบบการจ ัดประช ุมมุ งผลส ัมฤทธ ิ ์ ในการประช ุมสภา                

ตามความมุงหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ส ุก ัญญา ส ุทธ ิชาติ  (2558)   ได ศ ึกษา ความพ ึงพอใจการประช ุม และศ ึกษาแนวทาง                  

การเพิ ่มประสิทธิภาพการประชุมคณะกรรมการเครือขายสถาบันอุดมศึกษาจังหวัดนครศรีธรรมราช 

ผลการวิจัยพบวา แนวทางพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการประชุม คณะกรรมการฯตองเล็งเห็นความสำคัญ

ของการประชุม มีการบริหารเวลาตามปฏิทินที่กำหนดไวและมอบหมายบุคคลนั้นเขาประชุมสม่ำเสมอ 

เพราะสามารถเกิดอยางตอเนื่อง การประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ โดยการนำกระบวนการประชุมมาดำเนินการ
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คือขอหนึ่ง กอนประชุมมีการวางแผน ขอสอง ระหวางการประชุม ประธานดำเนินการประชุมเปนไปตาม

ระเบียบวาระการประชุม ควบคุมไมใหออกนอกประเด็น กระตุนใหผู เขารวมประชุมทุกคนมีสวนรวม    

แสดงความคิดเห็น และสรุปประเด็นใหชัดเจน และขอสาม หลังการประชุม โดยการบันทึกรายงาน       

การประชุมรับรองรายงานการประชุม ตลอดจนการดำเนินตามแผนงานถูกตอง และมีความเขาใจตรงกัน 

อภิญญา หนูมี (2560)  ไดศึกษา กระบวนการจัดประชุมอยางมีประสิทธิภาพ : กรณีศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏบานสมเด็จเจาพระยา ผลการวิจัยพบวา การประชุมเปนกระบวนการหนึ่งซึ่งเปน     

สิ่งสำคัญตอองคกรทุกองคกรการประชุมจะทำใหบุคลากรขององคกรตั้งแตระดับผูบริหาร จนถึงระดับ

ปฏิบัติการหรือผูเกี่ยวของทั้งหนวยงานภายในและภายนอกองคกร ไดมารวมกันเสนอแนวคิดปรึกษาหารือ 

ใหขอเสนอแนะ เพื่อนำมติจากที่ประชุมไปใชในการดำเนินงานใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล      

เกิดการพัฒนาองคกร ผู เขารวมการประชุมทั ้งหมดจึงถือวาเปนบุคคลที ่มีความสำคัญเปนอยางยิ่ง           

ในการขับเคลื่อนการประชุมใหบรรลุผลสำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงค เลขานุการซึ่งเปนผูดำเนินการ        

ในการจัดกระบวนการประชุมจะตองมีความรูความเขาใจในเนื้อหาที่เกี่ยวของกับการประชุมเปนอยางดี

ตลอดจนเปนผูประสานงานกับผูเขารวมประชุมทั้งหนวยงานภายในและภายนอกองคกร เปนผูใหการ

ตอนรับผูเขารวมประชุม และอำนวยความสะดวกทุกดานแกผูเขารวมประชุม จึงจะทำใหกระบวนการ

ประชุมเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

วิไลวรรณ อิศรเดช (2562)  ไดศึกษา การพัฒนารูปแบบการจัดประชุมมุงผลสัมฤทธิ์ในการประชุม

สภาตามความมุงหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ผลการวิจัยพบวา กอนการ

ประชุมสภามหาวิทยาลัย ตองมีการเตรียมการกอนการประชุมอยางละเอียด มีการวางแผนสำหรับ       

การประชุม ควรคำนึงถึงความสำคัญของหัวขอเรื่องท่ีจะพิจารณาและความพรอมของกรรมการในท่ีประชุม 

เปนตน ระหวางการประชุมสภามหาวิทยาลัย ตองมีเจาหนาที ่จดบันทึกการประชุม และเจาหนาท่ี     

อำนวยความสะดวกในหองประชุม พรอมทั้งมีเจาหนาที่ควบคุมขณะมีการนำเสนอขอมูลตอที่ประชุม และ

หลังการประชุมสภามหาวิทยาลัย เม่ือการประชุมเสร็จสิ้นแลว เจาหนาท่ีท่ีจัดประชุมควรปฏิบัติหนาท่ีโดยมี

การนัดหมายการประชุมครั้งตอไป รวมถึงการเก็บอุปกรณการจัดประชุม ปดใชงานอุปกรณเครื่องใชไฟฟา 

และเก็บเอกสารการประชุมใหเรียบรอย แนวทางการพัฒนารูปแบบมุงผลสัมฤทธิ์ในการประชุมสภา     

ตามความมุงหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ไดแก บรรลุวัตถุประสงคของ      

การประชุม มติของที่ประชุมตองสามารถนำไปปฏิบัติใหเกิดผล ผูเขารวมประชุมสวนใหญพึงพอใจในการ

ประชุม และใชเวลาและงบประมาณอยางประหยัดและเหมาะสมกับการประชุม 

 จากแนวคิด/งานวิจัยท่ีเก่ียวของพบวา การประชุมเปนสิ่งท่ีสำคัญสำหรับองคกร การจดัการประชุม

อยางมีประสิทธิภาพจะตองมีการวางแผนการจัดการอยางครบถวนทุกกระบวนการ ในการประชุมตองมีการ

บริหารเวลาอยางเหมาะสม ทำใหการประชุมเกิดประสิทธ ิภาพ ผู  เข าร วมประชุมมีส วนรวมใน               

การแสดงความคิดเห็น และมีการจัดการมติของที่ประชุมเพื่อใหนำไปดำเนินการตอ เพื่อนำไปสูเปาหมาย

ของการประชุมในแตละครั้ง และนำไปสูการปรับปรุงหรือพัฒนาองคกรท่ีมีความเปนเลิศ 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การประชุมเปนกระบวนการรวมกันของกลุมคนเพื่อเปาหมายในการดำเนินการขององคกร ซึ่งมี
ความสำคัญเปนอยางมาก ดังนั ้น การประชุมที ่ดีนั ้นตองชวยในการตัดสินใจและกำหนดทิศทางการ
ดำเนินงานขององคกรได การจัดการประชุมจะตองมีการวางแผนและการติดตามผล การมอบหมาย    
ความรับผิดชอบ ซึ่งถาหากสามารถดำเนินการประชุมอยางมีประสิทธิผล จะทำใหองคกรเกิดประสิทธิภาพ 
หากสามารถจัดการประชุมไดดี จะสามารถชวยประหยัดเวลาและไดผลสรุปที่ดี สรางความกระตือรือรน
และสรางพลังความรวมมือ เปนการระดมพลังความคิดในองคกร เพ่ือใหทำงานเปนทีมอีกดวย 

 

 
ภาพ 4-1 ผังกระบวนการจัดการประชุม 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัตงิาน 

4.1.1 ข้ันตอนเตรียมการกอนการประชุม 

ขั ้นตอนการวางแผนและการเตรียมการกอนการประชุม เปนสิ ่งสำคัญซึ ่งประกอบดวยงาน          
ท่ีตองจัดทำดำเนินการ ดังนี้ 

1) งานดานเอกสาร จะตองจัดทำหนังสือเชิญประชุมและจัดสงเอกสารประกอบการประชุม
จะตองไปถึงคณะกรรมการลวงหนากอนประชุม อยางนอย 7 วัน ทั้งนี้เพื ่อใหคณะกรรมการไดมีเวลา
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พิจารณาการเขารวมและวาระประชุม ในกรณีของการเลื ่อนการประชุมจะตองแจงคณะกรรมการ        
ทราบทันที 

2) งานดานการติดตามผลการดำเนินงานตามมติ และขอเสนอแนะของคณะกรรมการ    
จากการประชุมครั้งที่ผานมา หรือในกรณีวาระสืบเนื่องซึ่งจะตองมีการนำเสนอขอมูลตอจากการประชุม 
ครั้งท่ีแลว เพ่ือเสนอคณะกรรมการทราบผลการดำเนินงาน และขับเคลื่อนใหวาระนั้นดำเนินตอไป 

3) งานดานการประสานงานการเด ินทาง ที ่พ ัก การตอนร ับและการร ับรองของ
คณะกรรมการซึ่งอยูตางจังหวัด จึงตองมีการเตรียมการเกี่ยวกับการเดินทางเพื่ออำนวยความสะดวกใหแก
คณะกรรมการ บางทานท่ีเปนผูทรงคุณวุฒิจะตองมีการประสานงานอยางดีใหเกิดความประทับใจ 

4.1.2 การจัดการประชุม 

ในระหว างการประช ุมต องดำเน ินการวาระการประช ุม ประธานกระต ุ นให  เ กิด               
การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น ดำเนินการตามตารางเวลา ทำใหทุกคนมีสวนรวม ฝายเลขานุการที่ประชุม
จะตองดูแลความเรียบรอยในท่ีประชุม เชน ระบบเสยีงและระบบภาพท่ีตองชัดเจน การเขาถึงอินเทอรเน็ต
ของคณะกรรมการเพื่อเขาดูวาระในระบบ E-Meeting ได ระบบเครื่องปรับอากาศ รวมถึงเรื่องอาหารและ
เครื่องดื่มของคณะกรรมการตองเรียบรอย สวนของวาระการประชุมถามีการปรับเปลี่ยนเอกสาร หรือ
เพิ ่มเติมเอกสาร จะตองดำเนินการอยางรวดเร็วในการนำไฟลเขาสู ระบบประชุม หรือสำเนาใหแก
คณะกรรมการ เพ่ือใหการประชุมดำเนินตอไปโดยไมติดขัด 

4.1.3 การดำเนินการหลังการประชุม 

หลังจากการประชุมเสร็จสิ้น จะตองมีการทบทวนสรุปประเด็นสำคัญเพื่อแจงมติที่ประชุม 
และมีการจัดทำรายงานการประชุม เพ่ือใหสามารถติดตามผลไดในภายหลัง โดยจะตองดำเนินการหลังการ
ประชุมไมเกิน 7 วัน  

 

ตาราง 4-1 ปฏิทินปฏบิัติงานการจัดการประชุม 

ท่ี กิจกรรม/แผนงานท่ีปฏบิัติ ระยะเวลาในการ
จัดทำ 

ชวงระยะเวลาดำเนินการ 

1. การกำหนดการประชุม ภายใน 1 วันทำการ เม่ือไดรับมอบหมาย 

2. การจัดทำและสงหนังสือเชิญประชุม/แจงให
หนวยงานจัดสงวาระประชุม 

ภายใน 1 วันหลังจาก
ทราบวันประชุม 

กอนประชุม อยางนอย 14 วัน 

3. การกำหนด/จัดทำวาระการประชุม ภายใน 1 วัน ภายใน 10 วันกอนการประชุม 

4. การจัดทำขอมูลวาระประชุมพรอมแขวนใน
ระบบ E-meeting พรอมสงใหกับกรรมการ 

ภายใน 1 วัน ภายใน 7 วันกอนการประชุม 

5. การจัดทำรายงานการประชุม ภายใน 1 วัน หลังการประชุมไมเกิน 7 วัน 
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ท่ี กิจกรรม/แผนงานท่ีปฏบิัติ ระยะเวลาในการ
จัดทำ 

ชวงระยะเวลาดำเนินการ 

6. การแจงมติท่ีประชุมไปยังหนวยงาน ภายใน 1 วัน หลังการประชุมไมเกิน 7 วัน 

7. การติดตามมติท่ีประชุม ภายใน 3 วัน ไดข อมูลหนวยงานรายงาน
การปฏิบัติ กอนการประชุม
ครั้งถัดไป อยางนอย 10 วัน 

4.2  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานของวิทยาเขตตรัง 
ประกอบดวย คณะกรรมการประจำวิทยาเขตตรัง คณะกรรมการอำนวยการคณะ คณะกรรมการประจำคณะ 
สามารถเขียนเปนแผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินการโดยอธิบายสัญลักษณตาง ๆ ตามตาราง 4-2 
 

ตาราง 4-2 คำอธิบายสัญลักษณในการเขียน Flow Chart 

สัญลักษณ ความหมาย 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุด 

 
การรับขอมูล 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน  

 

การตัดสินใจ การพิจารณา  

 ทิศทางของงาน   

 

การแสดงผลออกเปนเอกสาร 
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4.2.1 ผังกระบวนการดำเนินงาน (Flow Chart) 

ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม 

 
ภาพ 4-2  ผังกระบวนการดำเนินงานเตรียมกอนการประชุม 
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ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินการจัดประชุม 

 

 

ภาพ 4-3  ผังกระบวนการดำเนินการจัดประชมุ 
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ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินการหลังจัดประชุม 

 

ภาพ 4-4  ผังกระบวนการดำเนินการหลังจัดการประชุม 
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4.2.2 รายละเอียดการดำเนินงาน 

ขั้นตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม การประชุมแตละการประชุมเกิดจากการจัดตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมา เพื่อทำการประชุมใหตรงตามวัตถุประสงคในการจัดตั้ง เชน เพื่อบริหารงานของ   
วิทยาเขต หรือบริหารงานของคณะฯ เปนตน โดยการดำเนินการจะเริ่มตั้งแตการเตรียมการกอนประชุม 
เพ่ือใหสามารถเกิดการประชุมข้ึนได ตามตาราง 4-3 

 
ตาราง 4-3 เตรียมการกอนการประชุม 

รายละเอียด ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. เมื่อไดรับคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ จะหารือ

กับประธานเพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการ

จ ัดประช ุม  และสำรวจกรรมการเบ ื ้ องต นวา          

เขารวมได 

ประธาน/

กรรมการ/ ฝาย

เลขานุการ 

 

- คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

- กำหนดการประชุม 

- รางปฏิทินการประชมุ 

- รายชื่อ/เบอรโทรศัพทของ

กรรมการและผูเขาประชุม 

2. เช ิญประช ุมโดยการทำหน ังส ือเช ิญประชุม 

แบ  ง เ ป  น  2 ฉบ ั บ  ค ื อหน ั ง ส ื อ เ ช ิ ญป ร ะ ชุ ม

คณะกรรมการภายใน และหนังส ือเช ิญประชุม

คณะกรรมการภายนอก  

- จองหองประช ุม/อุปกรณโสต/เคร ื ่องด ื ่มและ     

อาหารวาง 

- จัดหนังสือทำขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติ

คาใชจายในการประชุมและหลักฐานการเบิกคาเบี้ย

ประชุม 

ฝายเลขานุการ - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ระบบสารสนเทศจองห อง

ประชุม 

- หนังสือขออนุมัติจัดประชุม

และขออนุมัติคาใชจายในการ

ประชุมหลักฐานการเบ ิกคา

เบี้ยประชุม  

 

3. สงหนังสือเชิญประชุมทางอีเมลและทางเอกสาร 

และตรวจสอบการแจงเขาประชุม 

ฝายเลขานุการ - หนังสือเชิญประชุม 

- แบบตอบรับการเขาประชุม 

4. รวบรวมและตรวจสอบวาระประชุม ทำการ

สอบถามวาระการประชุมและเอกสารประกอบการ

ประชุมตางๆที่เกี่ยวของ เชน ระเบียบ ขอบังคับ มติ 

และเสนอประธานพิจารณาใหความเห็นชอบวาระ 

ประธาน/

กรรมการ/ ฝาย

เลขานุการ 

 

- ตนฉบับเอกสารการประชุม 

- เ อ ก ส า ร ป ร ะ ก อ บ ก า ร 

ประชุม 

 

5. จัดทำวาระการประชุม และแขวนในระบบ E-

Meeting และแจงอีเมลแจงไปยังองคประชุม 

 

ประธาน/

กรรมการ/ ฝาย

เลขานุการ 

- เอกสารประกอบการประชุม 

- ระบบ E-Meeting 
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ตัวอยางข้ันตอนการเตรียมการกอนการประชุม 

 
ภาพ 4-5 ตัวอยางหนังสือเชิญประชุม 

 

 
ภาพ 4-6 ตัวอยางการสงอีเมลเชิญประชุม 
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ภาพ 4-7 ตัวอยางหนังสือขออนุมัติจัดประชุมและคาใชจายในการประชุม 
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ภาพ 4-8 หนังสือแจงระเบยีบวาระประชมุใหคณะกรรมการ 
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ภาพ 4-9 ผังหองประชุม 2202 สำนักงานวิทยาเขตตรัง 

 

ระบบสารสนเทศการเตรียมการกอนการประชุม 

1. ระบบจองหองประชุม ทำการจองหองประชุมโดยกรอกรายละเอียด หัวขอการประชุม วันเวลาที่ใช
ประชุม จำนวน ผูเขาประชุม อุปกรณท่ีตองการใชงาน และแนบหนังสือเชิญประชุม ดังภาพ 4-10         
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ภาพ 4-10 ระบบจองหองประชุม 

 

2. ระบบออกเลข ทำการออกเลขหนังสือ โดยใสรายละเอียดผูจัดทำ สงถึงผูใด เรื่องที่ทำการออกเลข      
ดังภาพ 4 - 11 และภาพ 4 - 12 

 

ภาพ 4-11 ระบบออกเลขหนังสือเชิญประชุม 
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ภาพ 4-12 ระบบออกเลขสำหรับหนังสือคาใชจายในการจัดประชุม 

 

3. ระบบควบคุมคาใชจายและระบบการเงินมหาวิทยาลัย โดยกรอกรายละเอียดของงบประมาณ และ
วงเงินที่ตองการขอใช ดังภาพ 4-13 ภาพ 4-14 ภาพ 4-15 รวมถึงระบบการเงินเพื่อจัดทำสัญญายืมเงิน 
พรอมพิมพเอกสารนำสงงานการเงินของวิทยาเขตตรัง ดังภาพ 4-16 ภาพ 4-17 ภาพ 4-18 

 

ภาพ 4-13 ระบบควบคุมการใชงบประมาณเงินรายได 
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ภาพ 4-14 การขออนุมัติวงเงินระบบควบคุมการใชงบประมาณเงินรายได 

 

 

ภาพ 4-15 รายละเอียดในระบบควบคุมการใชงบประมาณเงินรายได 
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ภาพ 4-16 รายละเอียดเขาระบบ MAS 

 

 

ภาพ 4-17 รายละเอียดกรอกขอมูลการเงินระบบ MAS 
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ภาพ 4-18 ระบบการเงินเพ่ือจัดทำสัญญายืมเงิน 

 

 

 

 

 
  



37 

 

การใชงานระบบ E-Meeting 

การนำระบบ E-Meeting มาใชในการประชุม ซึ่งเปนระบบที่พัฒนาขึ้นโดยวิทยาเขตตรัง เพื่อให
สามารถเพิ่มขอมูลการประชุม วาระการประชุม และขอมูลผูเขาประชุม ทำใหสามารถเขาถึงการประชุมได
อยางรวดเร็ว ประหยัดทรัพยากร งายตอการใชงาน โดยมีกระบวนการดังนี้ 

 1. เขาระบบ E-Meeting เพื่อเพิ่มชุดคณะกรรมการ (New Committee) ดังภาพ 4-19 และภาพ
4-20 

 2. เพ่ิมการประชุม (New Meeting) ดังภาพ 4-21 

 3. เพิ่มรายละเอียดการประชุม เชนชื่อการประชุม (Meeting Name) สถานที่ประชุม (Meeting 
Place) วันเวลาจัดประชุม วาระประชุม เอกสารประชุม ดังภาพ 4-22 ภาพ 4-23 และ ภาพ 4-24 

4. จัดสงอีเมลแจงระเบียบวาระการประชุมและรหัสการเขาประชุม ดังภาพ 4-25 

 

 

ภาพ 4-19 หนาหลักเพ่ือเขาใชงานระบบ E-Meeting 
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ภาพ 4-20 การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 

 

 

ภาพ 4-21 การเพ่ิมการประชุม 
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ภาพ 4-22 การเพ่ิมระเบียบวาระประชุมและไฟลวาระประชุม  

 

 

ภาพ 4-23 รายเอียดการประชุมและรายชื่อคณะกรรมการฯ 
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ภาพ 4-24 ระเบียบวาระการประชุม 

 

 

ภาพ 4-25 การแจงอีเมลระเบียบวาระการประชุมและลิ้งคการเขาประชุม 
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รายละเอียดขั้นตอนท่ี 2 การดำเนินการจัดประชุม ในการประชุมแตละที่ประชุม จะใชเวลา     
ในการประชุมเพื ่อใหบรรลุวัตถุประสงค เปนเวลาอยางนอย 2 - 3 ชั ่วโมง โดยประธานในที ่ประชุม           
จะดำเนินการระเบียบวาระประชุม จะประกอบดวย การรับรองรายงานการประชุม เรื่องแจงเพื่อทราบ 
เรื่องเพื่อพิจารณา และเรื่องอื่น ๆ และในบางครั้งจะมีวาระลับซึ่งจะตองมีความระมัดระวังเรื่องของขอมูล 
การพิจารณาหรือลงคะแนน รวมถึงการนับคะแนนดวย ในกรณีมีผู เขารวมประชุมจะตองออกจากการ
ประชุมไปในวาระลับกอน เม่ือดำเนินการวาระลับเสร็จก็จะสามารถเขารวมประชุมตอไปได ตามตาราง 4-4 

 
ตาราง 4-4 การดำเนินการจัดประชุม 

รายละเอียด ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. ตรวจสอบความพรอมกอนการประช ุม เชน     

หองประช ุม อ ุปกรณโสตท ัศน ูปกรณ เอกสาร

ประกอบการประช ุ ม  อาหารและ เคร ื ่ องดื่ ม       

เตรียมระบบ E-meeting และไฟลข อมูลสำรอง

สำหรับบันทึกการประชุม และจัดเตรียมแฟมประชุม

สำหรับประธานฯ และผูทรงคุณวุฒิ 

ฝายเลขานุการ/ฝาย

โสตทัศนูปกรณ 

เอกสารประกอบการ 

ประชุม 

ระบบ E-meeting 

2. ตรวจสอบองคประชุม โดยการประชุมแตละครั้ง

จะตองมีองคประชุมเก ินกึ ่งหนึ ่งจ ึงจะสามารถ       

ทำการประชุมได 

ฝายเลขานุการ/องค

ประชุม 

ใบลงนามชื่อผูเขา

ประชุม 

3. ดำเนินการประชุมตามวาระ และเชิญผูเก่ียวของท่ี

จะให ข อม ูลในแต วาระ โดยม ีการแสดงวาระ        

การประช ุมในระบบ E-meeting ดังภาพ 4-26    

ภาพ 4-27 ภาพ 4-28 และภาพ 4-29   

ฝายเลขานุการ/ผูให

ขอมูล 

เอกสารประกอบการ 

ประชุม 

ระบบ E-meeting 

4. บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม

สรุปประเด็น และเนื้อหา ดังภาพ 4-30 

ฝายเลขานุการ รางรายงานการ

ประชุม 
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ภาพ 4-26 การจัดประชุมในหองประชุม  

 

ภาพ 4-27 การประชุมออนไลน ผานโปรแกรม Zoom 
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ภาพ 4-28 การประชมุผานระบบออนไลนและระบบ E-meeting 

 

 

ภาพ 4-29 การกรอกรายชื่อผูท่ีเขาประชุมในระบบ 
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ภาพ 4-30 ตัวอยางระเบียบวาระการประชุม  

ขั ้นตอนที ่ 3 การดำเนินการหลังจัดการประชุม การดำเนินการหลังจากการประชุมเสร็จ         
ฝายเลขานุการจะตองจัดทำมติ และรายงานการประชุม โดยจะตองรีบดำเนินการแจงไปยังฝายที่เกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการตอ เนื่องจากในบางที่ประชุมจะมีวาระที่สืบเนื่องจากการประชุมครั้งกอน และมีการติดตาม
ความคืบหนา ซ่ึงจะตองรายงานใหกับท่ีประชุมทราบตอไปในสิ่งท่ีไดดำเนินการไปแลว ตามตาราง 4-5 

 
ตาราง 4-5 การดำเนินการหลังจัดการประชุม 

รายละเอียด ผูเกี่ยวของ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

1. จัดทำหนังสือแจงมติ เสนอประธานพิจารณา     

ลงนาม และแจงไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ ดังภาพ 

4-32 

ฝายเลขานุการ/

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

หนังสือแจงมติ 

2. จัดทำรายงานการประช ุม เสนอใหประธาน

พิจารณาและทำเป นวาระเพ ื ่อร ับรองรายงาน      

การประชุมในการประชุมครั้งถัดไป ดังภาพ 4 - 31 

- แขวนรายงานการประชุมที่คณะกรรมการรับรอง

แลวในระบบสารสนเทศบุคลากร ดังภาพ 4-37   

ภาพ 4-38 และ ภาพ 4-39 

ฝายเลขานุการ รายงานการประชุม 

3. จัดทำเอกสารประกอบการเบิกคาใชจายที่ใชใน

การจัดประชุมและเบิกคาใชจาย 

ฝายเลขานุการ หนังสือขออนุมัติคาใชจาย

ตางๆ 
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ภาพ 4-31 ตัวอยางรายงานการประชุม 
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ภาพ 4-32 หนังสือหนังสือแจงมติท่ีประชุม 
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ภาพ 4-33 หลักฐานการรับเงินคาเบี้ยประชุมและการเขารวมประชุม 
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ภาพ 4-34 เอกสารเบิกจายคาใชจายในการประชุม 
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ภาพ 4-35 หนังสือรายงานผลการจัดการประชุม 

 

ภาพ 4-36 สรุปผลในการดำเนินการจัดการประชุม 
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ภาพ 4-37 ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร 

 

 

ภาพ 4-38 ระบบรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 
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ภาพ 4-39 การเพ่ิมรายงานการประชมุในระบบ 

 

4.3  วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจัดการประชุมท่ีเก่ียวกับการวางแผน การดำเนินการ 
การตรวจสอบ และการแกไข ปรับปรุงในการบริหารจัดการประชุมของผูบริหาร โดยประกอบดวยการ
เตรียมการกอนการประชุม การดำเนินการจัดประชุม และการดำเนินการหลังจัดการประชุม ตามตาราง 4-6 

 
ตาราง 4-6 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการบริหารจัดการประชุม 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 การเตรียมการกอนการประชุม 

วางแผนการปฏิบัติงานสำหรับการ

จัดประชุม  ไดแก 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมโดยมี
แบบตอบรับการเขาประชุม 

2. จัดทำวาระประชุม 

 

3. จองหองประชุมและอุปกรณ
โสต  

ติดตามงานตามแผนงานเพ่ือให

สามารถดำเนินการประชุมได 

1. ติดตามแบบตอบรับเขาประชุม

เพ่ือใหครบองคประชุม 

2. ติดตามผูเก่ียวของเพ่ือจัดสงวาระ

นำบรรจุในระบบ E-Meeting 

3. ตรวจสอบความพรอมหองประชุม

ระบบอินเตอรเน็ต ระบบ E-

Meeting  

สามารถจ ั ดกา รประช ุ ม ได  

เอกสารวาระครบถวน และวัด

ประเมินไดจากความพึงพอใจ

ของผูเขาประชุม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน วิธีการติดตาม การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนท่ี 2 การดำเนินการจัดประชุม 

ดำเนินการจัดประชุมตามระเบียบ

วาระ และเชิญผูเกี ่ยวของเขาให

ขอมูลตามวาระ 

ต ิดตามการดำ เน ินการประชุ ม 

ใหบริการและอำนวยความสะดวก 

และปฏ ิบ ัต ิงานให สอดคล อง กับ

แผนการจ ัดประช ุมที ่วางไว  เ พ่ือ

สงผลตอความพึงพอใจผูบริหารและ

ผูเขาประชุม 

ไดการประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

ตรงตามวัตถุประสงคการประชุม

และว ัดประเม ินได จากความ   

พึงพอใจของผูเขาประชุม หากมี

ขอผิดพลาด นำมาปรับปรุงแกไข 

เพ่ือพัฒนาการประชุมครั้งถัดไป  

ข้ันตอนท่ี 3 การดำเนินการหลังจัดการประชุม 

การดำเนินการการหลังการประชุม 

ไดแก การแจงมติไปยังหนวยงานท่ี

เกี่ยวของ และจัดทำรายงานการ

ประชุม 

ติดตามการไดรับเอกสารแจงมติ และ

ติดตามงาน/ขอมูลจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 

ไดขอมูลจากหนวยงานที่ทำการ

แจงมติ เพื่อจัดทำวาระสืบเนื่อง

ในการประชุมครั้งถัดไป 

 

4.4  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทรวาดวยจรรยาบรรณของผูปฏิบัติงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 
2559 (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร, 2559) ผู ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตองรักษาและปฏิบัติตน         
ตามจรรยาบรรณท่ีกำหนดตามขอบังคับนี้โดยเครงครัด ประกอบไปดวย 

จรรยาบรรณตอตนเอง 

1. ผูปฏิบัติงานประพฤติปฏิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศอดุลยเดชวิกรม
พระบรมราชชนก ใหถือประโยชนสวนตัวเปนท่ีสอง ประโยชนของเพ่ือนมนุษยเปนกิจท่ีหนึ่ง 

2. ผูปฏิบัติงานพึงใชวิชาชีพปฏิบัติหนาท่ีดวยความซ่ือสัตย ไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ และ 
พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพหากวิชาชีพใดมีจรรยาบรรณกำหนดไว 

3. ผูปฏิบัติงานเปนผูมีศีลธรรมอันดี ประพฤติตนเหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในหาวิทยาลัย 

4. ผูปฏิบัติงานมีทัศนคติที ่ดี เพิ่มพูนความรู ความสามารถ ทักษะตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน พรอมมีคุณธรรม จริยธรรม 

จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและตอหนวยงาน 

5. ผูปฏิบัติงานพึงปฏิบัติหนาท่ีดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

6. ผูปฏิบัติงานพึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร
ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนของมหาวทิยาลัยและประชาชนเปนสำคัญ 
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7. ผูปฏิบัติงานพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัด คุมคาโดยระมัดระวัง
มิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

จรรยาบรรณตอนักศึกษา ประชาชน ผูรับบริการและสังคม 

8. ผูปฏิบัติงานพึงใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน และผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ
ดวยความเปนธรรม เอ้ือเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาท่ีสุภาพออนโยน เม่ือเห็นวาเรื่องใดไมสามารถปฏิบัติ
ได หรือไมอยูในอำนาจหนาท่ีของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนําใหติดตอยังหนวยงานหรือ
บุคคลซ่ึงตนทราบวามีอำนาจหนาท่ีเก่ียวของกับเรื่องนั้น ๆ ตอไป 

9. ผู ปฏิบัติงานพึงละเวนการรับทรัพยสิน หรือประโยชนอื ่นใดซึ ่งมีมูลคาเกินกวาปกติวิสัย           
ที่วิญูชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการ หรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาที่นั้น    
หากไดรับไวแลว และทราบภายหลังวาทรัพยสิน หรือประโยชนอื ่นใดที ่ร ับไวมีมูลคาเกินปกติว ิสัย             
ก็ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือดำเนินการตามสมควรแกกรณี 

นอกจากนี้ จรรยาบรรณในวิชาชีพนักวิชาการอุดมศึกษา ที่ทำหนาที่อำนวยการในการจัดการ

ประชุมของผู บร ิหารนั ้น ไดน ําหลักการพื ้นฐานของคู ม ือจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย         

สงขลานครินทร โดยเฉพาะการปฏิบัติงานการจัดประชุมของผูบริหารวิทยาเขตตรัง ซึ่งเปนลักษณะงานท่ี

ตองดำเนินการใหการจัดการประชุมมีประสิทธิภาพ ลุลวงไปตามวัตถุประสงค มีการจัดเตรียมเอกสาร     

ในระบบ E-meeting ใหพรอมสำหรับการประชุม การจัดเก็บเอกสารการประชุมเพ่ือเปนฐานขอมูลสำหรับ

คณะกรรมการ และในสวนของการเบิกคาใชจายสำหรับการจัดประชุมตองอยูภายใตกฎระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัย เชน การตรวจสอบเอกสารขออนุมัติคาใชจายและเบิกจายคาเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

ตองยึดหลักจรรยาบรรณและปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยตรงไปตรงมา ความโปรงใส ตรวจสอบได รวมถึง

การบันทึกรายงานการประชุมที ่จะตองบันทึกขอเท็จจริง ตรงประเด็น ไมใสความคิดเห็นสวนตัว           

หรือตัดขอมูลบางอยางออกไป เนื่องจากรายงานการประชุมนั้นเปนเอกสารที่ถูกบันทึกไวทั้งหมด ดังนั้นจึง

เปนเอกสารท่ีใชอางอิงไดไปตลอด 
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บทท่ี 5  
ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

การดำเนินการจัดการประชุมสำหรับผูบริหารวิทยาเขตตรัง เปนการอำนวยการใหการดำเนินการ
จัดประชุมไดอยางราบรื ่นและมีประสิทธิภาพ ตั ้งแตการหารือรวมกับประธานในการวางแผนและ           
จัดระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมขอมูลและสถานที่ในการประชุมลวงหนา รวมทั้งแจงกำหนดการตาง ๆ  
ให สมาช ิกผ ู  เข าร วมประช ุมร ับทราบ พร อมเข าประช ุม ในระหว างประช ุม คอยส ังเกตและ                   
อำนวยความสะดวกใหแกสมาชิกผูเขารวมประชุมทุกคน รวมท้ังชี้แจงรายละเอียดระเบียบวาระตาง ๆ และ
ชวยประธานจัดทำการแจงมติ และจัดทำรายงานการประชุมเพ่ือรับรองในการประชุมครั้งถัดไป ดังนั้น    
ในการจัดการประชุมแตละครั้งจะพบปญหา อุปสรรคบาง แตกตางกันไป ซึ่งจะตองนำมาเปนบทเรียน    
เพ่ือหาแนวทางในการแกปญหา และปองกันไมเกิดในครั้งถัดไป  

5.1  ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนา 

ในการจัดการประชุมแตละครั ้ง จะพบปญหา อุปสรรคที ่แตกตางกันออกไป โดยถาหากมี         
การเตรียมการและทราบปญหาไวกอนนั้น จะไดเตรียมพรอม และหาแนวทางแกไขปญหาไดทันทวงที ซ่ึงจะ
ใหทำการประชุมบรรลุผล และมีความตอเนื่อง ตามตาราง 5-1 

 
ตาราง 5-1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการเตรียมการกอน
การประชุม 

1. การเช ิญประชุม มีการกำหนดวัน
ประชุมที่กระชั้นชิดทำใหการดำเนินการ
จัดทำหนังสือเชิญประชุมนอยกวา 7 วัน 

1 .จ ั ดทำแนวปฏ ิบ ั ต ิ ก า ร       
สงหนังสือเชิญประชุม 

2. การเลื่อนประชุม เนื่องจากประธาน
หรือผู  เข าประช ุมต ิดภารกิจเร งด วน
บางครั้งมีการเลื่อนประชุมแบบกะทันหัน 

2. แจงองคประชุมใหทราบ
แบบไม  เป นทางการก อน    
โดยทันที 

3. การเสนอระเบียบวาระการประชุม
ลาชา ทำใหไมสามารถจัดทำขอมูลลงใน
ระบบ E-meeting ไดทัน 

 3. มีการกำหนดเวลาและ
กระบวนการ ให ม ีการแจง
ระ เบ ี ยบวาระท ี ่ จะ เข  า ท่ี
ประชุมลวงหนาอยางนอย 3 
ว ั นก  อนประช ุ ม  ถ  า เ กิ น
ระยะเวลาจะตองนำเข าใน
คราวประชุมครั้งถัดไป 
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ตาราง 5-1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการดำเนินการจัด
ประชุม 

1. ผูมาประชุมสายไมครบองคประชุม 
ทำใหการเริ่มประชุมลาชากวากำหนด 

1. แจงย้ำวันเวลาประชุมกับ
ผูเขารวมประชุมอยางนอย 1
วันกอนการประชุม 

2. ผูเสนอวาระประชุมไมไดจัดสงเอกสาร
ประกอบวาระลวงหนาการประชุม ทำให
ใหผูเขาประชุมไมสามารถศึกษาประเด็น
มากอน และตองทำความเขาใจในขณะท่ี
ประชุม ซ่ึงทำใหเสียเวลาในการประชุม 

2.  กำหนดให ม ีการจ ัดสง
เอกสารการประชุมลวงหนา
อย างน อย 1 ว ันก อนการ
ประชุม 

3. ระยะเวลาในการประช ุมยาวนาน
เกินไป ทำใหผูเขาประชุมเบื่อและเหนื่อย
ลา 

3.  ประธ าน ในท ี ่ ป ร ะชุ ม
ควบคุมเวลาและเรงรัดการ
ประช ุม หร ือม ีการยกบาง
วาระไปการประชุมครั้งถัดไป 

4. ในระหวางประชุมไฟดับ หรือระบบ
อินเทอรเน็ตขัดของ ทำใหการประชุม
ติดขัด 

4.  ใช  เอกสารการประชุม
สำรองที ่เตรียมไว หรืออาจ
เลื่อนการประชุม 

ข้ันตอนการดำเนินการหลัง
จัดการประชุม 

1. ไมมีการสรุปมติในการประชุมในบาง 
วาระที ่ช ัดเจนทำใหในบางคร ั ้งผ ู จด
รายงานการประชุม สรุปมติของท่ีประชุม 
คลาดเคลื่อน และไมครบถวน 

1. เมื ่อเสร็จสิ้นแตวาระการ
ประชุมควรใหเลขานุการสรุป
มติที่ประชุมกอนขึ้นระเบียบ
วาระการประชุมตอไป 

  2. การจัดทำรายงานการประชุมลาชา
เกินเวลาท่ีกำหนด (ภายใน 7 วัน
หลังจากประชุม) 

2. ควรเตรียมจัดทำรายงาน
ประชุมลวงหนา ในวาระเรื่อง
แจงเพื่อทราบ และวางแผน
การจัดทำรายงานการประชุม
ใหอยูในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 3. ผู จดรายงานการประชุมไมสามารถ
สรุปประเด็น และจับใจความสำคัญได
เชน ในกรณีที ่มีการอภิปรายในเรื ่องท่ี
ไมไดเก่ียวของโดยตรง หรือมีการถกเถียง
กันไปมา หรือใชคำศัพทเฉพาะศาสตร 

3. ผู จดรายงานการประชุม
ควรศึกษาเรื่องท่ีจะประชุมให
เขาใจ และสอบถามประธาน
ท ี ่ประช ุมก อนจะไปวาระ
ตอจากนั้น 

  



56 

 

ตาราง 5-1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแกไขและพัฒนา 

 4. ผูจดรายงานการประชุมใชภาษาที่ไม
เปนทางการ (ภาษาพูด) ในการจัดทำ
รายงานการประชุม หรือในบางครั ้งไม
ส า ม า ร ถ ใ ห  ค ว า ม ห ม า ย ค ำ ศ ั พ ท
ภาษาอังกฤษได 

4. ผู จดรายงานการประชุม
ควรศึกษาวิธ ีการเขียนราย 
งานการประชุมและการใช
ภาษาในการเข ียน รวมถึง
ว ิธ ีการเขียนคำศัพทภาษา 
อังกฤษและคำแปลใหถูกตอง 

5.2  ขอเสนอแนะ 

จากการรวบรวมปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแกไขและพัฒนาแตละขั้นตอนใน
การจัดการประชุมแลวนั้น มีขอเสนอแนะดังนี้ 

1. ในขั ้นตอนของการรวบรวมวาระการประชุม ควรแผนการดำเนินการโดยอาจจะสอบถาม        
ไปยังทุกสวนงานที่เกี่ยวของเพื่อนำเขาวาระไดครบถวน ทันตามเวลาของการดำเนินการ เชน กรณีขอมูล
ตองผานความเห็นที่ประชุมกอนสงตอไปยังมหาวิทยาลัยโดยมีกำหนดเวลาสง จะตองนำเขาวาระประชุม   
ใหทันในการกำหนดการประชุมแตละครั้ง เพ่ือปองกันไมใหเกิดการตกหลนของขอมูล 

2. กอนเสร็จสิ้นการประชุมทุกครั้ง เลขาในที่ประชุมจะตองเปนผูสรุป และทบทวนประเด็น
สาระสำคัญหรือขอตกลงของวาระนั้น ๆ ใหเขาใจตรงกันชัดเจน เพ่ือจะไดจัดทำมติและรายงานการประชุม
ไดถูกตอง 

3. เนื่องจากสถานการณการแพรระบาดของโรคโควิด-19 ทำใหมีการนำเทคโนโลยีเขามาใชในการ
ประชุม เปนการจัดการประชุมในรูปแบบออนไลน ซึ่งจะชวยอำนวยความสะดวกใหผู เขารวมประชุม
สามารถเขาถึงการประชุมไดง ายและสะดวกยิ ่งขึ ้น และเมื ่อผนวกรวมกับการใชระบบการประชุม              
E-meeting ผูปฏิบัติงานประชุมควรมีความรูเรื่องระบบของอุปกรณโสตทัศนูปกรณในหองประชุมและ
เทคโนโลยีท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถแกไขปญหาในหองประชุมไดทันทวงที อาจจะตองมีการฝกอบรมหรือ
ศึกษาคูมือการใชงานกอนการประชุม  
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ภาคผนวก ซ 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจำวิทยาเขตตรัง 
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ภาคผนวก ฌ 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
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ภาคผนวก ญ 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจำคณะพาณิชยศาสตรและการจัดการ 
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ภาคผนวก ฎ 
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประจำคณะสถาปตยกรรมศาสตร 
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 ประวัติผูเขียน 

ช่ือ - สกุล  นางชนัตดา แสงแกว 

ตำแหนงปจจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษา 

สังกัดหนวยงาน  ฝายบริหาร สำนักงานวิทยาเขตตรัง 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

สถานท่ีติดตอ  39/9 หมู 1 ต.บานโพธิ์ อ.เมืองตรัง จ.ตรัง 92000 

   อีเมล chanatda.s@psu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ปท่ีจบ ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา สถาบัน 

2548 ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  

สาขาคอมพิวเตอรธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

 

การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

วันท่ี  ประเภท ชนิด  ตำแหนง  ระดับ 

05/12/2553 เครื่องราชฯ   บ.ม.   นักวิชาการอุดมศึกษา    

05/12/2558 เครื่องราชฯ   บ.ช.   นักวิชาการอุดมศึกษา    

28/07/2564 เครื่องราชฯ   จ.ม.   นักวิชาการอุดมศึกษา 
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 ประวัติผูเขียน 

ช่ือ - สกุล  นางวลัยลักษณ อุกกุฏานนท 

ตำแหนงปจจุบัน  นักวิชาการอุดมศึกษา 

สังกัดหนวยงาน  งานบริหาร ฝายบริหาร สำนักงานวิทยาเขตตรัง 

   มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

สถานท่ีติดตอ  สำนักงานวิทยาเขตตรัง มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร วิทยาเขตตรัง 

   อีเมล walailak.pi@psu.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ปท่ีจบ ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา สถาบัน 

2541 ปริญญาตรี บริหารธรุกิจ การจัดการโรงแรม
และการทองเท่ียว 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 
วิทยาเขตภูเก็ต 

 

 

การไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ 

วันท่ี  ประเภท ชนิด  ตำแหนง  ระดับ 

05/12/2557 เครื่องราชฯ   บ.ม.   นักวิชาการอุดมศึกษา    

28/07/2563 เครื่องราชฯ   บ.ช.   นักวิชาการอุดมศึกษา 
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