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คู่มือปฏิบตัิงานการจดัประชุมสภาวชิาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

บทนำ 
  การประชุมสภาวิชาการเป็นกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนภารกิจด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยมี
บทบาทในการพิจารณา เสนอแนะ และให้ความเห็นเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอน 
ตลอดจนการดำเนินงานด้านวิชาการอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านวิชาการเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย  การดำเนินการประชุมสภาวิชาการ
จำเป็นต้องมีการวางแผน การประสานงาน และการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการประชุม 
การจัดทำระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การดำเนินการประชุม ตลอดจน
การจัดทำรายงานการประชุม 
  ดังนั้น จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการประชุมสภาวิชาการ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน
สำหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้ง
ช่วยลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินการประชุม และสนับสนุนให้
การดำเนินงานของสภาวิชาการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ยังสามารถใช้เป็นแหล่งอ้างอิงในการถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่บุคลากรใหม่ 
และเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของ
องค์กรต่อไป 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
1. เพ่ือกำหนดแนวทางและขั้นตอนการจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้เป็นระบบ 

มีความชัดเจน ถูกต้อง และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2. เพื่อให้การดำเนินงานด้านการประชุมสภาวิชาการมีมาตรฐาน เป็นระบบเดียวกัน และสามารถ

ปฏิบัติได้อย่างต่อเนื่อง 
3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการถ่ายทอดองค์ความรู้ การพัฒนาบุคลากร และการปฏิบัติงาน

ทดแทนในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน 

ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
คู ่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี ้ ครอบคลุม

รายละเอียดการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งแต่ขั้นตอน
การดำเนินการก่อนการประชุม การดำเนินการระหว่างการประชุม และการดำเนินการหลังการประชุม ทั้งใน
ด้านการเตรียมเอกสาร การประสานงาน การจัดการประชุม การบันทึกรายงานการประชุม ตลอดจน
การติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม ซึ่งจัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร
และผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุมสภาวิชาการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีมาตรฐานเดียวกัน 
และสามารถนำไปใช้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง 
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นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (De�nition) 
มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
อธิการบดี  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
สภาวิชาการ  หมายถึง  สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
คณะกรรมการ  หมายถึง  คณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
ระเบียบวาระการประชุม  หมายถึง  ลำดับหัวข้อเรื่องต่าง ๆ ที่จะนำเสนอและปรึกษาหารือในที่ประชุม

ตามลำดับก่อนหลัง 
มติที่ประชุม  หมายถึง  ข้อสรุปหรือผลการตัดสินใจร่วมกันของที่ประชุมภายหลังการพิจารณาหรือ

อภิปรายในแต่ละวาระ 
รายงานการประชุม  หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของ

ที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  หมายถึง  งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง สำนักงานอธกิารบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่รับผิดชอบในการดำเนินงานด้านการประชุมสภาวิชาการ โดยปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามขั้นตอน ระเบียบของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ดำเนินการจัดทำแผนการประชุมสภาวิชาการประจำปี เพื่อกำหนดกรอบระยะเวลาและ
แนวทางการดำเนินงานให้เป็นไปอย่างมีระบบและต่อเนื่อง 

2. ดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุม รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ประกอบการประชุม บันทึกและถอดเทปการประชุม สรุปมติที่ประชุม และจัดทำรายงานการประชุม 

3. ดำเนินการรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์รายงานการนำเสนอ พร้อมทั้งจัดทำ
ไฟล์นำเสนอเพ่ือใช้ประกอบการประชุม  

4. ดำเนินการจัดส่งระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
ให้แก่คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

5. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม ระบบโสตทัศนูปกรณ์ และอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุม 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

6. ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก พร้อมไฟล์เอกสารประกอบการประชุม สำหรับ
คณะกรรมการสภาวิชาการเพ่ือใช้ในการประชุม 

7. จัดเตรียมความพร้อมในการต้อนรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม  
8. ดำเนินการจัดเตรียมห้องประชุมให้พร้อมสำหรับการประชุม รวมทั้งจัดเตรียมอาหารว่างและ

อาหารกลางวันสำหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม 
9. อำนวยความสะดวกแก่คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุมตลอดระยะเวลาการประชุม  
10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย    
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โครงสร้างของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   

 
ภาพที่ 1 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ห ม า ย เ ห ต ุ :  จาก โครงสร ้ างของมหาว ิทยาล ั ยราชภ ัฏเพชรบ ุ รี  โดยศ ูนย ์ เทคโนโลย ี ด ิ จ ิ ท ั ล , 2569. 
(https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure)  
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โครงสร้างของสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
ภาพที่ 2 แสดงการแบ่งส่วนราชการและหน่วยงานภายในสำนักงานอธิการบดี  
หมายเหตุ: จาก โครงสร้างของสำนักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยกองนโยบายและแผน. 
 

โครงสร้างของกองกลาง 
 

 
 
ภาพที่ 3 แสดงการแบ่งหน่วยงานภายในกองกลาง  
หมายเหตุ: จาก โครงสร้างของกองกลาง โดยกองนโยบายและแผน. 
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โครงสร้างของงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 
 
ภาพที่ 4 แสดงภาระหน้าที่ภายในงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย   
หมายเหตุ: จัดทำโดยผู้จัดทำ. 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
หลักเกณฑ์ในการทำงาน  

การจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีการใช้กฎระเบียบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
1. กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับสภาวิชาการ  

1.1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ซึ่งกำหนดให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมี 
สภาวิชาการ โดยกำหนดองค์ประกอบของสภาวิชาการ  อำนาจและหน้าที่ของสภาวิชาการ ในการพิจารณา
และให้เสนอแนะเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 

1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการเลือก
กรรมการสภาวิชาการ พ.ศ. 2554 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ 
และวิธีการเลือกกรรมการสภาวิชาการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2567 ซึ่งกำหนดองค์ประกอบของสภาวิชาการ และ
แนวทางการดำเนินการประชุม 
 2. กฎหมายทางด้านการดำเนินการประชุม 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547  
ซึ่งเป็นข้อบังคับที่ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการประชุมของสภาวิชาการ โดยกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับ
การประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การดำเนินการประชุม และการลงมติของที่ประชุม เพ่ือให้การประชุม
เป็นไปอย่างมีระเบียบและมีประสิทธิภาพ 

3. กฎหมายทางด้านงานสารบรรณ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 ซึ่งเป็นระเบียบที่กำหนด

หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการดำเนินงานด้านงานสารบรรณ การจัดทำหนังสือราชการ การจัดทำรายงานการประชุม 
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้องกับอัตราค่าเบี้ยประชุมและอัตราการเบิกจ่าย  
4.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและค่าใช้จ่ายอื่น 

พ.ศ. 2559 ซึ่งเป็นประกาศที่ใช้กำหนดอัตราค่าเบี้ยประชุมสำหรับคณะกรรมการ ซึ่งใช้เป็นแนวทางในการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการสภาวิชาการให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด 

4.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อัตราการเบิกจ่ายอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม 
และค่าอาหาร เป็นประกาศที่กำหนดหลักเกณฑ์และอัตราการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ
ค่าอาหาร สำหรับการจัดประชุม เพื่อให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปอย่างถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
การจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีขั้นตอนและกระบวนการในการดำเนินงาน 

โดยแบ่งออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้  
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 

1. กำหนดปฏิทินการประชุมสภาวิชาการ  
2. จองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์ 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม   
4. ยืมเงินทดรองจ่าย 
5. รวบรวมและตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุม  
6. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
7. รวบรวมรายงานการนำเสนอของวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
8. นำระเบียบวาระการประชุม รายงานการนำเสนอของวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 

เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

9. จัดส่งระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมให้กับคณะกรรมการ 
10. ประสานงานเพ่ือยืนยันการตอบรับเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
11. ประสานงานด้านอาหารว่าง และอาหารกลางวัน และจัดเตรียมห้องรับประทานอาหาร 
12. จัดเตรียมใบลงชื่อของคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเตรียมการก่อนการประชุม 
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ภาพที่ 5 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการเตรียมการก่อนการประชุม 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. กำหนดปฏิทินการประชุมสภาวิชาการ โดยดำเนินการจัดทำปฏิทินการประชุมสภาวิชาการประจำปี 

โดยกำหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม เพื่อใช้เป็นกรอบในการดำเนินงานและแจ้งให้คณะกรรมการ
ทราบล่วงหน้า 

 
ภาพที่ 6 ปฏิทินการประชุมสภาวิชาการ ประจำปี พ.ศ. 2569 
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 
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2. ดำเนินการจองห้องประชุมผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์ของมหาวิทยาลัย   

 
ภาพที่ 7  ระบบจองห้องประชุมออนไลน์  
หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำจาก ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ (https://pbru-agenda.my.canva.site/). 

3. ดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ ในการประชุม และเสนอรองอธิการบด ี
ลงนาม และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแนบแบบเสนอวาระการประชุมให้คณะกรรมการสภาวิชาการ  

 
ภาพที่ 8 หนังสือเชิญประชุมภายใน  
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 
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ภาพที่ 9 หนังสือเชิญประชุมภายนอก 
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 

 
ภาพที ่10 แบบเสนอวาระการประชุม   
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 

4. การยืมเงินทดรองจ่าย ดำเนินการจัดทำเอกสารเพ่ือยืมเงินทดรองจ่ายสำหรับใช้เป็นค่าใช้จ่ายใน 
การจัดประชุม เช่น ค่าอาหารว่าง อาหารกลางวัน ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

5. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลที่คณะกรรมการและหน่วยงานต่าง ๆ เสนอเข้าสู่วาระการประชุม พร้อม
ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูล ก่อนนำมาจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

6. ดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุม โดยจัดลำดับวาระการประชุมให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
และความเหมาะสม 
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7. ดำเนินการรวบรวมรายงานการนำเสนอในแต่ละวาระ พร้อมทั้งเอกสารประกอบการประชุมที่เกี่ยวข้อง
ให้ครบถ้วน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการ 

8. ดำเนินการนำระเบียบวาระการประชุม รายงานการนำเสนอของวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนดำเนินการจัดส่งให้คณะกรรมการต่อไป 

9. ดำเนินการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการล่วงหน้า
ก่อนวันประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการได้ศึกษาข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาก่อนการประชุม 

10. ดำเนินการประสานงานกับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุม และ 
รวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบการจัดเตรียมสถานที่ประชุม กำหนดจำนวนอาหารว่างและอาหารกลางวัน
ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

11. ดำเนินการประสานงานกับผู้ให้บริการด้านอาหาร เพื่อจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน
ให้เหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งจัดเตรียมห้องรับประทานอาหารกลางวันและอุปกรณ์ 

12. ดำเนินการจัดเตรียมใบลงลายมือชื่อสำหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือใช้เป็น  
หลักฐานการเข้าร่วมประชุมและประกอบการดำเนินการด้านการเงินที่เกี่ยวข้อง 

 
ภาพที่ 11 ใบลงลายมือชื่อคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 
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ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินการประชุม 
1. จัดเตรียมห้องประชุมก่อนการเริ่มประชุม 
2. จัดวางป้ายชื่อคณะกรรมการตามแผนผังที่นั่ง 
3. จัดวางชุดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4. จัดเตรียมเครื่องโน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์ให้คณะกรรมการ 
5. ตรวจสอบไฟล์เอกสารระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบวาระการประชุม และ

ไฟล์รายงานนำเสนอของแต่ละวาระการประชุม    
6. ให้การต้อนรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม 
7. ทดสอบระบบ Microsoft Teams ก่อนเริ่มการประชุม 
8. ตรวจสอบจำนวนกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม 
9. ถ่ายภาพการประชุมสภาวิชาการ 
10. จดบันทึกรายงานการประชุม และบันทึกการประชุม 
11. ให้คณะกรรมการและผู้ เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อในใบลงลายมือชื่อการประชุม 

เพ่ือประกอบการแนบเบิกและบันทึกเป็นหลักฐานการประชุม 
12. จัดเก็บอุปกรณ์ในห้องประชุมและตรวจสอบความเรียบร้อย 
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แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการประชุม 
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ภาพที่ 12 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการประชุม 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
1. จัดเตรียมห้องประชุมก่อนการเริ่มประชุม ไม่น้อยกว่า 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบความพร้อมของ

ห้องประชุมและทดสอบระบบ เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟ เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณ์ต่างๆ  
ในห้องประชุม 

 
ภาพที่ 13 จัดเตรียมห้องประชุมก่อนการเริ่มประชุม 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

 
ภาพที่ 14 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมและทดสอบระบบ 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 
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2. ดำเนินการจัดวางป้ายชื่อคณะกรรมการตามแผนผังที่นั่งที่กำหนดไว้ เพ่ือให้เป็นไปตามลำดับตำแหน่ง
และความเหมาะสม 

 
ภาพที่ 15 จัดวางป้ายชื่อคณะกรรมการตามแผนผัง 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

3. ดำเนินการจัดวางชุดอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมให้เรียบร้อย
และเหมาะสมกับจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

 
ภาพที่ 16 ดำเนินการจัดวางชุดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 
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ภาพที่ 17 ดำเนินการจัดวางชุดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

4. ดำเนินการจัดเตรียมเครื่องโน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งจัดเตรียมไฟล์ข้อมูลระเบียบวาระการประชุม 
และเอกสารประกอบวาระการประชุมให้แก่คณะกรรมการ    

 
ภาพที่ 18 จัดเตรียมเครื่องโน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งจัดเตรียมไฟล์ข้อมูล 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

5. ดำเนินการตรวจสอบไฟล์ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบวาระการประชุม และไฟล์
รายงานการนำเสนอในแต่ละวาระ เพ่ือให้สามารถเปิดใช้งานได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 
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ภาพที่ 19 ตรวจสอบไฟล์ระเบยีบวาระการประชุม เอกสารประกอบวาระการประชุม และไฟล์รายงานการนำเสนอ 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

6. ดำเนินการให้การต้อนรับคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมการประชุม พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกใน
การเข้าห้องประชุมและการจัดเตรียมที่นั่ง 

7. ดำเนินการทดสอบระบบ Microsoft Teams ทั้งระบบเสียงและภาพ เพื่อให้สามารถประชุม
ในรูปแบบออนไลน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ภาพที่ 20 ทดสอบระบบ Microsoft Teams 
หมายเหตุ: ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 
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8. ดำเนินการตรวจสอบจำนวนคณะกรรมการ เพื่อองค์ประชุมให้เป็นไปตามข้อบังคับที่กำหนดไว้ 
ก่อนเริ่มการประชุม 

9. ดำเนินการบันทึกภาพการประชุม เพื่อใช้เป็นหลักฐานและประกอบการจัดทำรายงานหรือ
การประชาสัมพันธ์ 

 
ภาพที่ 21 บันทึกภาพการประชุม 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

 
ภาพที่ 22 บันทึกภาพการประชุม 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 
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10. ดำเนินการจดบันทึกรายงานการประชุม รวมทั ้งบันทึกประเด็นสำคัญ มติที ่ประชุม และ
ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และบันทึกวิดิโอและเสียงการประชุมผ่าน Microsoft Teams เพื่อใช้เป็นหลักฐานใน
การอ้างอิง พร้อมทั้งอำนวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น จัดหาข้อมูลหรือแหล่งอ้างอิงเพ่ิมเติม 
เพ่ือประกอบการพิจารณาในแต่ละวาระ ให้ความช่วยเหลือคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ในกรณีเกิดปัญหา
และต้องการความช่วยเหลือ เป็นต้น 

 
ภาพที่ 23 จดบันทึกรายงานการประชุม   
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 

11. ดำเนินการควบคุมเวลาขณะมีการนำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม เพ่ือให้การประชุมเป็นไปตามเวลาที่กำหนด 
12. ดำเนินการให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อในใบลงลายมือชื่อการประชุม เพ่ือใช้

เป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุมและประกอบการแนบเบิก 
13. ตรวจสอบห้องประชุม และจัดเก็บอุปกรณ์ ปิดการใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าทั้งหมด และเก็บของ

ออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 
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ภาพที่ 24 จัดเก็บอุปกรณ์ ปิดการใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า 
หมายเหต:ุ ภาพถ่ายโดยผู้จัดทำ. 
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ขั้นตอนที่ 3  การดำเนินการหลังการประชุม   
1. จัดทำรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
2. นำรายงานการประชุมสภาวิชาการ เสนอให้ผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบยีน 

และรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง 
3. เบิกจ่ายฎีกาคืนเงินยืมเงินทดรองจ่าย 
4. เสนอรายงานการประชุมเพ่ือรับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการหลังการประชุม   

 
ภาพที่ 25 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานการดำเนินการหลังการประชุม   
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วิธีการปฏิบัติงาน 
1. จัดทำรายงานการประชุมสภาวิชาการ เรียบเรียงสาระสำคัญของการประชุม มติที่ประชุม และ

ประเด็นข้อเสนอแนะต่าง ๆ ให้ครบถ้วนและถูกต้อง พร้อมทั้งปรับถ้อยคำให้เป็นภาษาทางการที่เหมาะสมกับ
การจัดทำรายงานการประชุม 

 
ภาพที่ 26 จัดทำรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 

2. ดำเนินการนำรายงานการประชุมสภาวิชาการเสนอผู้อำนวยการสำนักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
และรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของเนื้อหา และความเหมาะสม
ของถ้อยคำ 

3. ดำเนินการจัดทำเอกสารและฎีกาเบิกจ่ายเพื่อคืนเงินยืมเงินทดรองจ่าย พร้อมทั้งแนบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

4. ดำเนินการบรรจุรายงานการประชุมสภาวิชาการไว้ในระเบียบวาระการประชุม ในวาระรับรองรายงาน
การประชุมของการประชุมครั้งถัดไป เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมอย่างเป็นทางการ 
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ภาพที่ 27 บรรจุรายงานการประชุมสภาวิชาการในระเบียบวาระการประชุมครั้งต่อไป  
หมายเหต:ุ ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำ. 
ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานและมีคุณภาพ มีการใช้ข้อมูลสารสนเทศและฐานข้อมูลที่ใช้
ในการปฏิบัติ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานดังนี้ 

1. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
ใช้สำหรับส่งหนังสือเชิญประชุมให้รองอธิการบดี ซึ่งเป็นกรรมการและเลขานุการ ลงนามใน

หนังสือเชิญประชุม และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ และรับหนังสือตอบรับเข้าร่วมการประชุมจาก
คณะกรรมการ   

 
ภาพที่ 28 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
หมายเหต ุ :  ภาพหน ้าจอโดยผ ู ้จ ัดทำจาก  ระบบงานสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  (e-Document) 
(https://doc.pbru.ac.th/DocClient/). 
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ภาพที่ 29 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
หมายเหต ุ : ภาพหน ้าจอโดยผ ู ้จ ัดทำจาก  ระบบงานสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์  (e-Document) 
(https://doc.pbru.ac.th/DocClient/). 
 2. ฐานข้อมูลเอกสารการประชุมผ่านระบบ Google Drive 
  ใช้ระบบ Google Drive เป็นฐานข้อมูลกลางสำหรับการจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 
อาทิ ระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบวาระการประชุม และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดเก็บ
ข้อมูลเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้น 

 
ภาพที่ 30 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านระบบ Google Drive 
หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำจาก ระบบ Google Drive (https://drive.google.com/drive/). 
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ภาพที่ 31 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมผ่านระบบ Google Drive 
หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำจาก ระบบ Google Drive (https://drive.google.com/drive/). 

3. ระบบบันทึกการประชุม Microsoft Teams  
 ใช้สำหรับบันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอและเสียง เพื่อใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการบันทึก

และจัดทำรายงานการประชุม และใช้ตรวจสอบรายละเอียดของการประชุมภายหลัง เพื่อให้การจัดทำรายงาน
การประชุมมีความถูกต้องและครบถ้วน 

 
ภาพที่ 32 การบันทึกการประชุมผ่านระบบ Microsoft Teams 
หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำจาก ระบบ Microsoft Teams (https://teams.cloud.microsoft/) 

https://teams.cloud.microsoft/


29 

 

  

คู่มือปฏิบตัิงานการจดัประชุมสภาวชิาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 

 
4. ฐานข้อมูลบันทึกการประชุม (One drive) 

 ใช้ระบบ OneDrive เป็นฐานข้อมูลสำหรับจัดเก็บไฟล์บันทึกการประชุมในรูปแบบวิดีโอและ

เสียงจากการประชุม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลอ้างอิงในการบันทึกและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งสามารถสืบค้น

และตรวจสอบรายละเอียดของการประชุมย้อนหลังได้อย่างเป็นระบบ 

 
ภาพที่ 33 การจัดเก็บไฟล์บันทึกการประชุมผ่านระบบ OneDrive 

หมายเหตุ: ภาพหน้าจอโดยผู้จัดทำจาก ระบบ OneDrive (https://outlook.of�ce365.com). 
5. ฐานข้อมูลติดต่อคณะกรรมการ 

ใช้สำหรับจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศด้านการติดต่อประสานงานของกรรมการ ได้แก่ ชื ่อ–สกุล 

หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยู่อีเมล และช่องทางการติดต่ออ่ืนๆ เพ่ือใช้ในการแจ้งนัดหมาย ประสานงาน และติดตาม

การดำเนินงานที่เก่ียวข้องกับการประชุม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน  
การจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้วางแผนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

รายละเอียด แผนปฏิบัติงาน 
1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ เลขานุการลงนามในหนังสือ 
    เชิญประชุม  
2. จองห้องประชุมผ่านระบบออนไลน์  
3. รวบรวมข้อมูลจัดทำระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบวาระการประชุม  
    ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องนำเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องนำเสนอเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
ระเบียบวาระท่ี 7 เรื่องพิจารณาวาระลับ (ถ้าม)ี 

4. จัดส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม  
    ให้แก่คณะกรรมการ 
5. จัดทำรายงานการประชุมเสนอเลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง  

3 วัน 
 

5 นาที/ครั้ง 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 

3 วัน 
ตารางท่ี 1 แผนการปฏิบัติงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาในการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 

ภายในระยะเวลาไม่เกิน 15 วัน   
เกณฑ์ : ระยะเวลาดำเนินการไม่เกิน 15 วัน      มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
ระยะเวลาดำเนินการ 20 วัน        มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
ระยะเวลาดำเนินการ 25 วัน      มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
ระยะเวลาดำเนินการ 30 วัน       มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
ระยะเวลาดำเนินการ 35 วัน        มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน 

2. ตัวชี้วัด : คุณภาพของระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบวาระการประชุม  
เกณฑ:์ เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ไม่มีข้อแก้ไข  มีค่าเท่ากับ 5   คะแนน 
แก้ไขเล็กน้อย ไม่กระทบต่อสาระสำคัญ   มีค่าเท่ากับ 4   คะแนน 
แก้ไขหลายรายการ แต่ไม่กระทบต่อการประชุม   มีค่าเท่ากับ 3   คะแนน 
ผิดพลาดที่กระทบต่อความเข้าใจของที่ประชุม   มีค่าเท่ากับ 2   คะแนน 
เอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่เป็นไปตามที่กำหนด   มีค่าเท่ากับ 1   คะแนน 
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แนวทางการพัฒนางาน  
ข้อเสนอแนะ  

เพื่อยกระดับประสิทธิภาพในการจัดประชุมสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงาน
ได้จัดทำข้อเสนอแนะเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงาน ดังต่อไปนี้ 

1. ควรปรับปรุงการประสานงาน การติดต่อสื่อสาร โดยจัดให้มีช่องทางการติดต่อประสานงานที่ชัดเจน
ระหว่างผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย กำหนดผู้รับผิดชอบหลักในแต่ละประเด็น เพ่ือให้การประสานงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง 
ลดความคลาดเคลื่อน และแก้ไขปัญหาได้ทัน 

2. ควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 ให้เป็นปัจจุบัน 
เนื่องจากข้อบังคับดังกล่าวถูกนำมาบังคับใช้กับการจัดประชุมสภาวิชาการ จึงควรมีการทบทวนและปรับปรุง
เนื้อหาให้สอดคล้องกับสถานการณ์ในปัจจุบัน เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

3. ควรนำข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากที่ประชุมนำไปสู่การปฏิบัติ พร้อมทั้งติดตามผลและ
นำผลการดำเนินงานกลับมารายงานต่อที ่ประชุมเพื ่อรับทราบ เพื ่อให้ที ่ ประชุมให้ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม และนำไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง  

4. ผู้จดบันทึกการประชุมควรศึกษาหลักการและแนวทางการบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องและเป็นระบบ 
โดยเฉพาะการบันทึกสาระสำคัญของการอภิปราย ข้อคิดเห็น และมติที่ประชุมให้มีความครบถ้วน ชัดเจน และ
ตรงตามข้อเท็จจริง ทั้งนี้ เพื่อให้รายงานการประชุมมีความถูกต้อง และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการดำเนินงานและติดตามผลการประชุมได้ 

5. ผู้จดบันทึกการประชุมควรศึกษาข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม เพ่ือให้สามารถ
จัดทำรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ไม่คลาดเคลื่อนจากสาระสำคัญของการประชุม 

เทคนิคการปฏิบัติงาน  
ในการจัดประชุมสภาวิชาการ อาจพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานจากกระบวนการดำเนินงาน

ในแต่ละขั้นตอน จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจึงได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม ไดม้ีการนำเทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ 
(AI) มาใช้เป็นเครื่องมือช่วยในการปรับถ้อยคำและเรียบเรียงข้อความให้เป็นทางการ ชัดเจนและเหมาะสม โดย
ใช้โปรแกรม ChatGPT และ Gemini เพ่ือจัดทำเอกสารให้มีความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. การบันทึกการประชุม ได้มีการบันทึกการประชุมผ่านระบบ Microsoft Teams สามารถบันทึก
การประชุมในรูปแบบวิดีโอและเสียง รวมทั้งมีระบบถอดข้อความจากไฟล์วิดีโออัตโนมัติ ซึ่งช่วยลดระยะเวลาใน
การถอดเทปการประชุม และช่วยสนับสนุนการจัดทำรายงานการประชุมให้มีความถูกต้องครบถ้วน 

3. การจัดเก็บเอกสารการประชุมและจัดเก็บไฟล์วิดีโอการประชุม โดยได้มีการจัดเก็บเอกสาร
การประชุมผ่านระบบ Google Drive และจัดเก็บไฟล์วิดีโอการประชุมผ่านระบบ OneDrive เพื่อใช้เป็น
ฐานข้อมูลกลางในการจัดเก็บเอกสารและข้อมูลการประชุม ทำให้สามารถสืบค้นและเข้าถึงข้อมูลได้อย่าง
รวดเร็ว และเป็นระบบ  
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จัดทำขึ้นเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยในการดำเนินการจัดประชุมพบปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานใน
หลายประเด็น ซึ่งส่งผลต่อการจัดประชุม ดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

การเตรียมการก่อนการประชุม  1.ประธานติดภารกิจในวันที่นัดหมาย  
การประชุม ไม่สามารถเข้าร่วมการประชุม
ได้ตามวันและเวลาที่กำหนด 
 

2.การเล ื ่อนกำหนดว ันประช ุมหรือ
กำหนดประชุมกะทันหัน ส่งผลกระทบ
ต่อคณะกรรมการไม่ทราบล่วงหน้า และ
ติดภารกิจอ่ืนตามตารางการปฏิบัติงาน
อยู่แล้ว ทำให้ไม่สามารถเดินทางมาร่วม
ประชุมได้  

3.ข้อมูลที่ใช้ประกอบวาระการประชุม 
มีการเปลี่ยนแปลงบ่อย ส่งผลให้เกิด
ความล่าช้า เนื่องจากต้องมีการเปลี่ยนแปลง
ข้อมูล  

1.ให้เลขานุการดำเนินการประสานงาน
เพ่ือรายงานต่อประธาน และพิจารณา
มอบหมายผู้ทำหน้าที่แทนหรือพิจารณา
เลื่อนการประชุม  

2.ควรประสานกรรมการให้ทราบทันที
ที่มีการนัดประชุม เพ่ือให้กรรมการ
ทุกท่านได้รับทราบ และลงตาราง
การปฏิบัติงานได้ทันที  
 
 

3.ควรแจ้งหน่วยงานให้มีการกลั่นกรอง
และตรวจสอบข้อมูล ก่อนเสนอ
วาระการประชุม  

การบันทึกการประชุม 
 

1.ระบบบันทึกวิดีโอและเสียงเกิดขัดข้อง
ไม่สามารถบันทึกการประชุมได้  
 
 

2. ผู้จดรายงานการประชุมอาจไม่สามารถ
จับประเด็นและสรุปสาระสำคัญของ
การประชุมได้อย่างครบถ้วน โดยเฉพาะ
ในกรณีท่ีมีการพิจารณาเรื่องนอกเหนือจาก
ระเบียบวาระการประชุม หรือมีการอภิปราย
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเป็นจำนวนมาก 
ส่งผลให้การบันทึกรายงานการประชุม
คลาดเคลื่อนหรือไม่ชัดเจน 

1.ตรวจสอบความพร้อมของระบบ
และอุปกรณ์ท่ีใช้ในการบันทึกทุกครั้ง 
และควรเตร ียมอ ุปกรณ์สำรอง
สำหรับการบันทึกการประชุม  

2.ผู ้จดบันทึกการประช ุมต ้องมี
ความตั้งใจและมีสมาธิในการรับฟัง
การประชุมอย่างต่อเนื ่อง หากมี
ประเด็นไม่เข้าใจหรือไม่ชัดเจน ให้
บันทึกรายละเอียดไว้ และดำเนินการ
สอบถามเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติมจาก
ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้การจัดทำรายงานการประชุมมี
ความถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  
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ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

การดำเนินการประชุม 1.ระเบียบวาระพิจารณามีจำนวนมาก
เกินไป และในบางวาระการประชุมใช้
เวลานานเกินไป ส่งผลให้กระทบวาระ
อ่ืนๆ และทำให้มีเวลาในการพิจารณา
น้อย และเลิกประชุมช้ากว่าที่กำหนด  

2.การเพิ่มระเบียบวาระการประชุมที่
เร่งด่วน ในบางกรณีอาจมีความจำเป็นต้อง
เพิ่มระเบียบวาระการประชุมในกรณี
เร ่งด ่วน ซ ึ ่งอาจไม่สามารถแจ้งให้
คณะกรรมการทราบล่วงหน้าได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

3.อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ระหว่างการ
ประช ุมเก ิดป ัญหาข ัดข ้อง  ขณะที่
เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาไม่อยู่ระหว่าง
การประชุม ส่งผลให้การดำเนินการ
ประชุมเกิดความล่าช้าหรือไม่ต่อเนื่อง 
 
 
 

4.การส่งไฟล์นำเสนอ และไฟล์เอกสาร
ประกอบวาระการประชุมล่าช้า เนื่องจาก
มีการปรับแก้ไขเนื้อหา  

 

5.คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมการประชุม 
เข้าร่วมการประชุมล่าช้า ต้องโทร
ประสานงาน และรอให้ครบองค์ประชุม
ส่งผลให้ไม่สามารถประชุมได้ตามเวลา
ที่กำหนด  

1.ควบคุมระยะเวลาการประชุม 
และวาระการประชุมให้อยู่ในระยะเวลา
ที่กำหนด โดยเฉพาะในกรณีที ่มี
การนำเสนอข้อมูล ควรมีการกำหนด
ระยะเวลาในการนำเสนอ 

2.แจ้งเรื่องให้เลขานุการที่ประชุม 
เสนอเรื ่องให้ประธานพิจารณาตาม
ความเหมาะสมในการบรรจุวาระ 
 
 
 

3.ศ ึ กษ าก า ร ใช ้ ง า น อ ุ ป ก ร ณ ์
โสตทัศนูปกรณ์ในเบื้องต้น เพ่ือให้
สามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะ
หน้าได้อย่างเหมาะสม และให้เร่ง
ดำเนินการแจ้งเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา
เข้ามาตรวจสอบและแก้ไขปัญหา
โดยเร็ว เพื่อไม่ให้ส่งผลกระทบต่อ
การดำเนินการประชุม 

4.กำหนดกรอบระยะเวลาในการส่ง
ไฟล์เอกสารและวันสิ้นสุดการปรับแก้ไข
ให้ชัดเจน เพ่ือให้สามารถจัดส่งไฟล์
เอกสารได้ตรงตามกำหนดเวลา 

5 .ประสานงานและแจ้ ง เตือน
การประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วัน 
หากติดภารกิจทำให้เข้าประชุม
ล่าช้า ขอให้แจ้งให้ทราบล่วงหน้า  
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ขั้นตอน ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

การจัดทำรายงานการประชุม ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติ
ที ่ประชุมในแต่ละเรื ่องอย่างชัดเจน 
ส่งผลให้การบันทึกมติและข้อเสนอแนะ
ของผู้จดบันทึกการประชุมเกิดความ
คลาดเคลื่อน 

เมื่อเสร็จสิ้นการพิจารณาในแต่ละ
วาระการประชุม เลขานุการควร
สรุปมติที่ประชุมก่อนรายงานระเบียบ
วาระถัดไป   

ตารางท่ี 2 ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค และแนวทางการแก้ไขและพัฒนา 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อตัราค่าเบี้ยประชุมกรรมการและ

ค่าใช้จ่ายอื่น พ.ศ. 2559 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง อตัราการเบิกจ่ายอาหารว่างและ

เครื่องดืม่ และค่าอาหาร 
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คำสั่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 008/2569  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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บันทีกข้อความ มอบหมายภาระงาน 
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