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 1. วัตถปุระสงค์ (Objective) 

 คู่มือปฏิบัติงานการประชุมเป�นการอธิบายถึงขั�นตอนและวิธีการ 
 ปฏิบัติ  งาน  ของ  ฝ�าย  งาน  บริหาร  ทั�วไป  และ  ธุรการ  สว่น  สง่  เสริม  และ  พัฒนา 
 นักศึกษา  เพื�อ  ให้  ผู้  ปฏิบัติ  งาน  สามารถ  ปฏิบัติ  ได้  อยา่ง  ถูก  ต้องตา  มก  ระ  บวน 
 การและขั�นตอนของงาน  โดยมีวัตถุประสงค์  ดังนี� 

 -  เพื�อ  เป�น  แนวทาง  ใน  การ  จัดการ  ประชุม  ของ  สว่น  สง่  เสริม  และ  พัฒนา 
 นักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 - เพื�อใช้เป�นเครื�องมือในการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
 -  เพื�อ  ให้การ  จัดการ  ประชุม  เป�น  มาตรฐาน  เดียวกัน  และ  ถูก  ต้อง  ตรง  ตาม 

 หลักเกณฑ์ที�มหาวิทยาลัย กําหนด 
 -  เพื�อ  ใช้  เป�น  แนวทาง  ใน  การ  ปฏิบัติ  งาน  ของ  ผู้  ปฏิบัติ  งาน  แทน  เป�น  ไป  ใน 

 แนวทางเดียวกัน 
 -เพื�อให้ผู้ที�เกี�ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจถึงหลักเกณฑ์วิธีการ 

 ปฏิบัติงาน และ ขั�นตอนการปฏิบัติงานที�ถูกต้อง 



 4 

 2. ขอบเขต (Scope) 
 การ  จัด  ประชุม  เริ�ม  ตั�งแต่  ขั�น  ตอน  การ  จัด  ทํา  หนังสือ  เชิญ  ประชุม  การ  จัด 

 ทํา  ระเบียบวาระ  การ  ประชุม  การ  จัด  เตรียม  ห้อง  ประชุม  และ  โสต  ทัศนูปกรณ์ 
 การ  จัด  รายงาน  การ  ประชุม  การ  แจ้ง  มติ  ของ  ที�  ประชุม  การ  จัด  ทํา  รายงาน  การ 
 ประชุม และการจัดสง่รายงานการประชุม 

 ขอบเขตด้านการใหบ้รกิาร 
 ให้บริการจัดการประชุมภายในหนว่ยงานเป�นประจําทุกเดือนแก่ 

 พนักงานสว่นสง่เสริมและพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 ขอบเขตด้านการดําเนินงาน 
 เป�นการจัดการประชุมหนว่ยงาน เดือนละ1 ครั�ง 

 ขอบเขตด้านเครื�องมือที�ใช้ 
 กระบวนการและขั�นตอน ด้านการจัดการประชุม งานบริหารทั�วไป 

 และธุรการ 
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 3. ความรบัผดิชอบ (Responsibilities) 

 ภาระงาน งานประชุมประจําเดือน  สว่นสง่เสรมิและพัฒนานักศกึษา 

 1  กําหนดวัน เวลา สถานที�การประชุม  และอาหารรบัรองการประชุม 

 2  จัดทําระเบยีบวาระการประชุม 

 3. เสนอหวัหน้าตรวจสอบวาระการประชุมและแก้ไข 

 4. จัดทําหนังสอืเชิญประชุมและอนุมัติค่าใช้จ่ายงบประมาณ 

 5. จัดประชุมและจดบนัทึกการประชุม 

 6 จัดทํารายงานการประชุม 

 7 เวยีนแจ้งรบัรองรายงานการประชุม 
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 แผนผงัโครงสรา้งองค์กร สว่นสง่เสรมิและพัฒนานักศกึษา 
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 แผนผงัโครงสรา้งบรหิารงานและบุคลากร 



 8 

 แผนผงัโครงสรา้ง งานบรหิารทั�วไปและธุรการ 
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 4. ขั�นตอนการปฏิบติังาน (Procedure) 

 4.1 ผงังานและขั�นตอนการปฏิบติังาน (Flowchart) 

 สญัลักษณ์  ความหมาย 
 จุดเริ�มต้นและจุดสิ�นสุดของกระบวนการทํางาน 

 การปฏิบัติงานหรือจุดที�มีการปฏิบัติงานแต่ไมม่ี 
 การตัดสินใจอนุมัติ 

 กระบวนการ  ทํางาน  ที�  มี  การ  ตัดสิน  ใจ  ทาง  เลือก 
 หรือการอนุมัติอยา่งใดอยา่งหนึ�ง 

 ทิศทาง  ของ  ขั�น  ตอน  การ  ดําเนิน  งาน  ซึ�ง  ปฏิบัติ 
 ต่อเนื�องไปตามหัวลูกศร 

 การเชื�อมต่อจุดเริ�มต้นและจุดสิ�นสุดแต่ละหน้า 
 ตามจํานวนเลขที�แสดงในสัญลักษณ์ 

 จุดเชื�อมต่อแทนจุดเชื�อมต่อของผังงานในที�มี 
 เส้นมาบรรจบกันเพื�อไปสูก่ารทํางานที�เหมือน 
 กัน 
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 4.2  ผงังานและขั�นตอนการปฏิบติังาน (Flowchart) การประชุม 

 แก้ไข 

 ไม่แก้ไข 

 แก้ไข 
 ไม่แก้ไข 
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 4.3 รายละเอยีดขั�นตอนการปฏิบติังาน 

 ผงักระบวนการ  รายละเอยีดงาน  ผูร้บัผดิ 
 ชอบ 

 ระยะเวลา  แบบ 
 ฟอรม์ 
 เอกสารที�ใช้ 

 ขั�น  ตอน  ที�  1 
 กําหนด  วัน  เวลา  และ 
 สถานที�การประชุม 
 -ประสานเลขานุการ 
 ประธานการประชุม 
 เพื�อ  กําหนด  วัน  -  เวลา 
 และสถานที�จัดประชุม 
 โดยให้ผู้ทําหน้าที� 
 เลขานุการ  แจ้ง  นัด 
 หมายกับผู้เข้ารว่ม 
 ประชุม 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ขั�น  ตอน  ที�  2  จัด  ทํา 
 ระเบียบวาระการ 
 ประชุม 
 -ประสานหัวหน้างาน 
 แต่ละฝ�ายเสนอวาระ 
 ของตนเพื�อบรรจุใน 
 ระเบียบวาระการ 
 ประชุม  หลัง  จาก  นั�น 
 รวบรวมข้อมูลและจัด 
 ทําเป�นระเบียบวาระ 
 การประชุมเสนอต่อ 
 ประธานเพื�อพิจารณา 
 ความเหมาะสมวาระมี 
 ดังนี� 

 ระเบียบวาระ  ที�  1 
 เรื�องประธานแจ้งให้ 
 ทราบ 
 ระเบียบวาระ  ที�  2 
 เรื�องรับรองรายงาน 
 การประชุม 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ระเบียบวาระ 
 การประชุม 
 ประกอบด้วย 
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 ระเบียบวาระ  ที�  3 
 เรื�องสืบเนื�อง 
 ระเบียบวาระ  ที�  4 
 เรื�องนําเสนอเพื�อ 
 พิจารณา 
 ระเบียบวาระ  ที�  5 
 เรื�องแจ้งเพื�อทราบ 
 ระเบียบวาระ  ที�  6  เรื�อ 
 งอื�นๆ 
 ขั�น  ตอน  ที�  3 
 หวัหน้าตรวจสอบ 
 วาระการประชุม 
 -ประธานหรือ 
 หวัหน้า  สว่น  ตรวจ 
 สอบความถูกต้อง 
 เหมาะสมของ;าระ 
 การ  ประชุม  หาก  มี 
 ประเด็นเพิ�มเติม 
 เลขานุการปรับ 
 แก้ไข 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ไฟล์ 
 เอกสาร 
 ระเบียบว 
 ระการ 
 ประชุม 
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 ผงักระบวนการ  รายละเอยีด 
 งาน 

 ผูร้บัผดิ 
 ชอบ 

 ระยะ 
 เวลา 

 แบบ 
 ฟอรม์ 

 เอกสารที� 
 ใช้ 

 ขั�น  ตอน  ที�  4  จัด 
 ทําหนังสอืเชิญ 
 ประชุม 

 -เลขานุการจัด 
 ทําหนังสือเชิญ 
 ประชุมผา่นระบบ 
 DOMs  เวียน  แจ้ง 
 พนักงานทุกคน 
 ทราบวันเวลา 
 สถานที�ประชุม 
 รวมทั�งแนบไฟล์ 
 ระเบียบวาระการ 
 ประชุมในครั�งนี� 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ระบบ 
 DOMs 

 ขั�น  ตอน  ที�  5  จัด 
 ประชุมและจด 
 บนัทึกการประชุม 

 -เตรียมความ 
 พร้อมในห้อง 
 ประชุม  ก่อน  เวลา 
 ประชุมอยา่งน้อย 
 30 นาที 
 -ใหผู้้เข้าประชุม 
 ลงชื�อเข้ารว่ม 
 ประชุม 
 -ดําเนินการ 
 ประชุม  ตาม  วาระ 
 จนครบโดย 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 เตรยีม  30 
 นาทีก่อน 
 การประชุม 

 ดําเนิน 
 การ2  -3  ชม 
 . 

 1.ใบรายชื�อ 
 ผู้เข้ารว่ม 
 ประชุม 
 2.ไฟล์ 
 เอกสาร 
 วาระการ 
 ประชุม 
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 เลขานุการอ่าน 
 วาระการประชุม 
 -ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 จดบันทึกการ 
 ประชุม 
 -ประธานกล่าว 
 ขอบคุณผู้เข้ารว่ม 
 การประชุมและ 
 เลขานุการนัด 
 หมายการประชุม 
 ในครั�งถัดไป 

 ขั�น  ตอน  ที�  6  จัด 
 ทํารายงานการ 
 ประชุม 
 -เลขานุการสรุป 
 มติการประชุม 
 โดยตรวจเนื�อหา 
 ความถูกต้องที� 
 จดบันทึกด้วย 
 ลายมือกับการ 
 ฟ�งจากไฟล์เสียง 
 ที�บันทึกไว้จาก 
 นั�นนําเสนอ 
 ประธานการ 
 ประชุมพิจารณา 
 เนื�อหาประเด็น 
 สาระสําคัญ 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ไฟล์ 
 รายงาน 
 การ 
 ประชุม 
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 ขั�น  ตอน  ที�  7 
 เวยีนแจ้งรบัรอง 
 รายงานการ 
 ประชุม 
 เมื�อประธาน 
 พิจารณา 
 เรียบร้อยแล้ว 
 ฝ�ายเลขานุการ 
 ดําเนินการพิมพ์ 
 หนังสือแจ้งเวียน 
 มติการประชุมไป 
 ยังฝ�ายงานที� 
 เกี�ยวข้องที�ต้อง 
 ปฏิบัติภารกิจ 
 ตามมติของการ 
 ประชุม 

 เลขานุการ 
 (งานบริหาร 
 ทั�วไปและ 
 ธุรการ) 

 ภายใน7 
 วันหลัง 
 เสร็จสิ�น 
 การ 
 ประชุม 

 ไฟล์ 
 รายงาน 
 การ 
 ประชุม 

 จบ 
 กระบวนการ 
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 5. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

 ในการปฎิบัติงานจัดการประชุม มีการติดตามประเมินผล ดังนี� 

 การติดตามยืนยันการเข้ารว่มประชุม 
 1.สง่หนังสือเชิญประชุม ผา่นระบบDomsล่วงหน้าอยา่งน้อย3 วัน 
 2. มีการแจ้งเตือนทางไลน์กลุ่ม 
 3  .  ให้  ตอบ  รับ  ผา่น  ระบบDoms  โดย  ตรวจ  สอบ  จา  การ  เป�ด  อ่�น  และ  ลง  นาม  รับ 
 ทราบการประชุม 
 4  .  แบบ  ตอบ  รับ  ออนไลน์  Google  sheet  ที�  ให้  แจ้ง  ยืนยัน  การ  เข้า  รว่ม  และ 
 กรณี ติดภารกิจ มอบหมายผู้อื�นเข้าประชุมแทน 
 5  .  หาก  บาง  ท่าน  ไมม่ี  การ  ตอบ  รับ  ใน  ชอ่ง  ทาง  ใด  จะ  ใช้  การ  ติดตาม  โดย  โทรศัพท์ 
 ติดต่อโดยตรง 
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 6. ข้อบงัคับ ระเบยีบ ประกาศ เอกสารอ้างอิง (References) 
 ประกาศมหาวิทยาลัย เรื�องหลักเกณฑ์การเบกิเงินค่ารบัรอง ค่าอาหารหลัก ค่าอาหารว่าง 

 และเครื�องดื�ม พ.ศ.2566 
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 มาตรการ การใช้หอ้งประชุม 
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 7. ป�ญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขป�ญหา ข้อเสนอแนะ 

 (Proposed Solution and Suggestions) 

 ป�ญหาและอุปสรรค  แนวทางแก้ไข 

 1.ระบบเครื�องเสียง จอคอมพิวเตอร์ไม ่
 ทํางาน 

 1.ในกรณีที�ขอใช้ห้องประชุมที�ไมม่ีเจ้าหน้าที� 
 สื�อโสตประจําห้อง 
 ควรตรวจสอบการทํางานของระบบและความ 
 เรียบร้อยก่อนเริ�มประชุมด้วยความรอบคอบ 
 และ รวมทั�งการจองห้องประชุมล่วงหน้า 

 2..ไฟล์ที�ใช้ประกอบการประชุมไมค่รบถ้วน  2..เจ้าของวาระการประชุม ควรสง่เอกสาร 
 ประกอบวาระการประชุมล่วงหน้าแก่ 
 เลขานุการ  และจัดทําไฟล์สํารองเตรียม 
 ความพร้อมก่อนการประชุม 

 3.ผู้ทําหน้าที�จดรายงานการประชุมขาด 
 ทักษะการใช้สํานวนทางภาษาและ ถ้อยคําที� 
 เหมาะสมรวมทั�งความถูกต้องของภาษาไทย 

 3. ผู้ทําหน้าที�จดรายงานการประชุมควร 
 ฝ�กฝนทักษะการใช้สํานวนทางภาษาให้เป�น 
 ภาษาเขียนไมใ่ชภ่าษาพูด หรือควรสง่ไป 
 อบรมทักษะเพิ�มเติม 

 4.ผู้เข้ารว่มการประชุม ไมไ่ด้อ่านรายงาน 
 การประชุมก่อนล่วงหน้าทําให้ไมท่ราบมติ 
 และข้อมูลที�แท้จริง 

 4. ควรอ่านรายงานการประชุมล่วงหน้าก่อน 
 การประชุมเพื�อเสนอข้อขัดแย้งกรณีไมเ่ป�นไป 
 ตามมติที�ประชุม 2.กรรมการที�ประชุมควรให้ 
 ความสําคัญกับเนื�อหาวาระที� กรรมการท่าน 
 อื�นเสนอและโปรดแสดงความคิดเห็นเพื�อ 
 ความหลากหลายและแนวคิดเชิงสร้างสรรค์ที� 
 เกิดขึ�นในที�ประชุม 
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 ป�ญหาและอุปสรรค  แนวทางแก้ไข 

 5 ผู้เข้ารว่มการประชุมบางท่านให้ความ 
 สนใจวาระการประชุมเฉพาะที�ตนเองรับ 
 ผิดชอบจึงไมไ่ด้สนใจหรือแสดงความเห็น 
 เพิ�มเติมในที�ประชุม 

 5.ผู้เข้ารว่มการประชุมควรให้ความ 
 สําคัญกับเนื�อหาวาระที�เสนอและโปรด 
 แสดงความคิดเห็นเพื�อความหลากหลาย 
 และแนวคิดเชิงสร้างสรรค์ที�เกิดขึ�นในที� 
 ประชุม 

 6 ผู้เข้ารว่มการประชุมบางท่านให้ความ 
 สนใจวาระการประชุมเฉพาะที�ตนเองรับ 
 ผิดชอบจึงไมไ่ด้สนใจหรือแสดงความเห็น 
 เพิ�มเติมในที�ประชุม 

 6. ประธานที�ประชุมควรแจ้งกรรมการให้ 
 สนใจการประชุมตั�งใจฟ�งเนื�องจากต้อง 
 ขอความเห็นชอบลงมติ 
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 7.  ข้อเสนอแนะ 

 1. การจัดเตรียมห้องประชุมควรมาดําเนินงานก่อนการประชุมจะเริ�มอยา่ง 

 น้อย 30 นาที 

 2. การเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่างเพื�อลดปริมาณขยะที�เกิดขึ�น 

 ต้องปฏิบัติตามนโยบาย Green Office อยา่งเครง่ครัด 

 3. ควรตรวจสอบรายชื�อผู้เข้าประชุม และผู้ไมม่าประชุมเพื�อใช้แจ้ง 

 ประธานที�ประชุมทราบ 

 4. ประธานที�ประชุมควรควบคุมระยะเวลาในการประชุม โดยดําเนินการ 

 ประชุมตามวาระที�แจ้งในที�ประชุมและเป�นผู้ชี�ขาดในมติต่างๆ และสรุป 

 ประเด็นต่าง ๆ ให้เกิดความเข้าใจที�ตรงกัน 

 5. การจดรายงานการประชุมจะต้องได้รับการฝ�กฝนให้เกิดความชํานาญ 

 ทางด้านสํานวนทางภาษาไทยหรือฝ�กให้สามารถจดรายงานการประชุม 

 ทดแทนกันได้ในทุกกรณี 

 6. ผู้ทําหน้าที�จดรายการการประชุมต้องเป�นนักฟ�งที�ดี มีสมาธิอยูกั่บเรื�อง 

 ต่าง ๆ ที�กําลังประชุมอยู ่
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 8. ภาคผนวก (ถ้าม)ี (Appendix) 

 เช่น แบบฟอรม์/โปรแกรม ที�เกี�ยวข้อง (Form / 

 Program) 

 ตัวอยา่ง หนังสอืเชญิประชุม 
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 ตัวอยา่งหนังสอืรบัรองรายงานการประชุม 
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 ตัวอยา่ง หนังสอืขออนุมัติงบประมาณจัดการประชุม 
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 ตัวอยา่ง หนังสอืขอเบกิจ่ายค่าจัดการประชุม 
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 9. ประวัติผูจั้ดทํา (Organizer) 

 ชื�อผูเ้ขยีน (ไทย)  นางพรพิลาส นราพงศ์ 

 ชื�อผูเ้ขยีน (อังกฤษ)  MRS.PORNPILAS NARAPHONG 

 วัน เดือน ป� เกิด  22 มีนาคม 2515 

 สถานที�ทํางาน  สว่นสง่เสริมและพัฒนานักศึกษา 

 อาคารไทยบุรี มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

 จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 โทรศพัท์  075-673174 

 อเีมล  npornpil@wu.ac.th 

 ประวัติการศกึษา  ปริญญาตรี ศึกษาศาสตร์บัณฑิต 

 (จิตวิทยาและการแนะแนว) 

 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

 ตําแหน่งป�จจุบนั  เจ้าหน้าที�บริหารงานทั�วไป 

 สว่นสง่เสริมและพัฒนานักศึกษา 


