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บทที่ 1 

บทนํา 
1.1  ความเปนมา 

บุคลากรในหนวยงานราชการ ตองมีการพัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะ

ในการทํางานเพื่อความกาวหนาในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจําเปนที่จะตองพัฒนาตนเองให

กาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วในปจจุบัน ประกอบกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร มีนโยบายสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในสายงานอาชีพ โดยการเลื่อนระดับ

ตําแหนงใหสูงข้ึน ซึ่งการเลื่อนระดับและตําแหนงตามระบบการบริหารงานบุคคลของสถาบัน ได

ยกเลิกขอบังคับเดิมที่ลาสมัยและไมสอดคลองกับบริบทในปจจุบันหลายฉบับ และจัดทําขอบังคับ

สถาบันใหม ซึ่งไดกําหนดเกณฑการเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน โดยบุคลากรตองมีผลงานเสนอ

เพื่อประกอบการพิจารณา ผลงานที่ตองเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ สวนหน่ึงคือตองมีคูมือปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพัฒนาขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ไดออกประกาศ

เรื่องมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนง และแตงต้ังขาราชการในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารง

ตําแหนงสูงข้ึน และมีแนวทางกําหนดตําแหนงที่ชัดเจน สําหรับบุคลากรสายงานสนับสนุน  ได

กําหนดเกณฑการที่จะขอดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน จะตองพิจารณาภาระงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 

และคุณภาพของงานในตําแหนงที่จะปรับ โดยพื้นฐานสําคัญที่จะเปนตัวกําหนดน้ัน  จําเปนที่

บุคลากรจะตองมีความรูความสามารถ ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดาน 

หรือเฉพาะทาง ตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย หรือพัฒนางานในหนาที่

และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง หรือแกปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุงยากและ

ขอบเขตกวางขวาง 

การที่บุคลากรจะขอปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนน้ัน เมื่อไดรับการปรับระดับให

สูงข้ึนเรียบรอยแลว งานที่ปฏิบัติในตําแหนงที่สูงข้ึนจะตองเปลี่ยนไป หรือมีภาระงานที่มากข้ึน 

ประกอบกับตองรับผิดชอบงานที่มีความยุงยากซับซอนมากข้ึน ใชความรู ความสามารถมากข้ึน 

รวมทั้งตองนําประสบการณการทํางานที่มีอยูมาปรับใชในงานที่รับผิดชอบน้ัน ๆ ดวย 

การมอบหมายงาน หรือถายทอดความรูในการปฏิบัติงาน จึงควรจัดทําในรูป

ของคูมือการปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

งานที่ไดปฏิบัติเปนประจํา เพื่อใหผูอานไดประโยชนจากการใชคูมือในการปฏิบัติงานใหลุลวงได

ดวยดี  และเกิดประสิทธิผลของงาน ประกอบกับคูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนเครื่องมือในการ

สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทําใหการบริหารจัดการภายในองคการมีประสิทธิภาพ 
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 องคการที่มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ จําเปนตองสนับสนุนให

บุคลากรในหนวยงานแตละตําแหนง จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานของงาน

แตละตําแหนง  และนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรที่รับหนาที่ปฏิบัติงานแทน

บุคลากรคนเดิม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อบรรลุเปาประสงคขององคการ 

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน

และจุดสิ้นสุดของการทํางาน โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของการทํางาน และ

สามารถใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานอาจทําเปนผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน เชน 

รายละเอียดวิธีการทํางานของแตละข้ันตอนยอย เอกสาร หรือระเบียบที่ใชประกอบการ

ดําเนินงาน  แบบฟอรมตาง ๆ เปนตน 

1.2  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจดรายงานการ

ประชุมทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตอง 

2. เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาของผูที่จะปฏิบัติหนาที่จัดการประชุม และ

การจดรายงานการประชุมใหปฏิบัติงานไดถูกตอง 

3. เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาสําหรับผูที่จะตองรับมอบหมายภาระงานใหม

ในการจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม และผูสนใจทั่วไป 

 1.3  นิยามศัพท 

ศัพทที่ใชในการเรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังน้ี 

การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระทําเปนประจําตาม

ขอบังคับ หรือนโยบายของหนวยงาน เชน การประชุมสัปดาหละครั้ง  เดือนละครั้ง หรือปละครั้ง 

องคประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหนาที่ตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รอง

ประธาน  เลขานุการ  กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถามีสมาชิกที่มาประชุมเกิน

ครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมดก็ถือวาครบองคประชุม แตถามีสมาชิกมาประชุมนอยกวาครึ่งหน่ึง ก็

ถือวาไมครบองคประชุม  ประธานจะตองยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม 

วาระการประชุม หมายถึง วัน  เวลา  ที่กําหนดใหดําเนินการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม 

โดยเรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

การอภิปราย  หมายถึง การแสดงความคิดเห็นตอขอเสนอหรือญัตติ  

ญัตติ หมายถึง เรื่องหรือปญหาที่นํามาพิจารณาในการประชุม 



3 

 

มติ หมายถึง ขอตกลงของที่ประชุมในญัตติตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่อง

ตาง ๆ ถือเสียงสวนมากของที่ประชุม ถาคนทุกคนในที่ประชุมเห็นดวย ก็เรียกวา มติเปนเอกฉันท 

การลงมติอาจเปนการลงมติโดยเปดเผย หรือเปนความลับก็ได เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวา

มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป  

1.4  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม 

สามารถเรียนรูวิธีการจัดการประชุม และจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง เขาใจงาย และรวดเร็ว 

2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจด

รายงานการประชุม เพื่อใหรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมถูกตองและเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

3. เปนมาตรฐานของงานและเปนแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผูปฏิบัติงาน

ทดแทนกันในอนาคต 

  



 

 

บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสรางหนวยงาน 

 

คณะสถิติประยุกต มีโครงสรางหนวยงาน ประกอบดวย คณบดี รองคณบดีฝาย

วิชาการ รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝายบริหาร คณาจารย 25 ตําแหนง 

อาจารยสัญญาจาง 2 ตําแหนง โดยคณบดีและรองคณบดีทั้ง 3 ฝาย ทําหนาที่กํากับดูแลดานการ

สอนและบริการวิชาการ สวนเลขานุการคณะ เปนผูกํากับดูแลระบบการบริหารงานของคณะ 

ดังน้ี  

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 หลักสูตร 

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 หลักสูตร 
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1.  หลักสูตรสถิติประยุกต ประกอบดวย สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีการตัดสินใจ

และการจัดการ  สาขาวิชาเอกการวิจัยดําเนินงาน  สาขาวิชาเอกประชากรและการพัฒนา  สาขา

วิชาเอกการวิจัยเพื่อการบริหารและการจัดการ 

2. หลักสูตรสถิติ  

3. หลักสูตรวิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง  ประกอบดวย 

สาขาวิชาเอกคณิตศาสตรประกันภัย  สาขาวิชาเอกการบริหารความเสี่ยงองคกร 

4. หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส 

5. หลักสูตรบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. หลักสูตรวิศวกรรมซอฟตแวร 

7. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ ประกอบดวย สาขา

วิชาเอกวิทยาการคอมพวิเตอร  สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

สํานักงานเลขานุการ  มีโครงสรางดังน้ี 

1. กลุมงานบริหารและธุรการ  ประกอบดวย งานสารบรรณและธุรการ  งาน

ทรัพยากรบุคคล และงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

2. กลุมงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย  งานการเงินการบัญชี และงานพัสดุ 

3. กลุมงานแผนและพัฒนา  ประกอบดวย งานนโยบายและแผน  งานประกัน

คุณภาพ  งานประชาสัมพันธ  งานศิษยเกาสัมพันธ และงานกิจกรรมนักศึกษา 

4. กลุมงานการศึกษา ประกอบดวย งานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ งานสนับสนุนการวิจัย และงานทุนการศึกษา 

5. กลุมงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร ประกอบดวย งานดูแลระบบ  

งานดานเทคนิค และงานดานซอฟตแวรและเว็บไซต 

  



6 

 

2.1.1  โครงสรางการบริหาร  

 

2.1.2  โครงสรางอัตรากําลังสํานักเลขานุการ  
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คณะสถิติประยุกต  มีโครงสรางอัตรากําลัง จํานวน 27 อัตรา โดยมี เลขานุการ

คณะ กํากับดูแล 5 กลุมงาน ดังน้ี 

กลุมงานบริหารและธุรการ จํานวน 11 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ คือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 1 

อัตรา  

- งานสารบรรณและธุรการ จํานวน 5 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ชํานาญการ 2 อัตรา  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป พนักงานสถาบัน 1 อัตรา ผูปฏิบัติงานบริหาร 

ชํานาญงาน 1 อัตรา และผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 1 อัตรา  

- งานทรัพยากรบุคคล จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ    

- งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ จํานวน 5 อัตรา คือ พนักงานขับรถ

(ลูกจางประจํา) 1 อัตรา พนักงานขับรถ (ลูกจางช่ัวคราว 1 อัตรา) และพนักงานบริการเอกสาร

ทั่วไป (ลูกจางประจํา) 3  

กลุมงานการเงินและพัสดุ จํานวน 2 อัตรา ประกอบดวย  

- งานการเงินและบัญชี จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญ

การ  

- งานพัสดุ จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ  

กลุมงานแผนและพัฒนา จํานวน 3 อัตรา ประกอบดวย  

- งานนโยบายและแผน จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานประกันคุณภาพ จํานวน 1 อัตรา คือ  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานประชาสัมพันธ  งานศิษยเกาสัมพันธ  งานกิจกรรมนักศึกษา จํานวน 1 

อัตรา คือผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน  

กลุมงานการศึกษา จํานวน 5 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงานการศึกษา คือ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 1 อัตรา 

- งานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา 

ชํานาญ-การ 

- งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานสนับสนุนการวิจัย จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา (พนักงาน

สถาบัน) 

- งานทุนการศึกษา จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 
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กลุมงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร จํานวน 4 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงาน คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 1 อัตรา 

- งานดูแลระบบ  จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 

- งานดานเทคนิค จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร (พนักงาน

สถาบัน) 

- งานดานซอฟตแวรและเว็บไซต จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร 

(พนักงานสถาบัน) 

2.2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ   

 คณะสถิติประยุกต มีวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังน้ี 

 วิสัยทัศน 

 1. เปนหนวยงานที่สรางผูนํา และองคความรูดานสถิติประยุกตและ

เทคโนโลยี-สารสนเทศในระดับสากล 

 2.  เปนหนวยงานที่มีธรรมาภิบาล มีสมรรถนะสูง และมีสวนรวมในการ

กําหนดนโยบายของประเทศ 

 พันธกิจ 

 1.  ผลิตดุษฎีบันฑิตและมหาบัณฑิตทางสถิติประยุกตและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ที่มีศักยภาพเพียงพอที่จะเปนผูนําในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ 

 2. ผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพเพื่อนําไปตีพิมพในระดับนานาชาติ และ

เพื่อสรางเสริมประโยชนตอสังคมและองคกร 

 3. ใหบริการวิชาการที่มีคุณภาพและเปนประโยชนตอการพัฒนาประเทศ 

 4. สรางเสริมจริยธรรมและจิตสํานักมุงมั่นพัฒนาประเทศตามหลักธรร

มาภิบาลบนพื้นฐานความเขมแข็งของศิลปวัฒนธรรมไทย 

2.2.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของคณะสถิติประยุกต 

คณะสถิติประยุกต มีวิสัยทัศน คือการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาเอก 

ปริญญาโท เพื่อใหบัณฑิตสามารถนําความรูไปพัฒนาประเทศ โดยมีพันธกิจคือการจัดการเรียน

การสอน  การวิจัย  การใหบริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

จัดการเรียนการสอน โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพื่อมุงใหผูเรียนเกิดการ

เรียนรูอยางแทจริง และเกิดการพัฒนาตน 

การวิจัย  สรางผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเผยแพรเพื่อสรางองคความรู

ใหม ๆ ที่เปนประโยชนตอสังคม 
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การบริการวิชาการ  สรางงานบริการวิชาการที่มีคุณคาตอการพัฒนา

ประเทศ เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทําหนาที่ใด ๆ ที่มีผลตอการพัฒนาประเทศในดาน

วิชาการ 

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  สงเสริม สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และสงเสริม

การดําเนินการตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

2.2.2  หนาท่ีความรับผิดชอบ หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ (นางชนิดา  

เล็บครุฑ) 

กํากับและดูแลงานบริหารและธุรการ ดังน้ี 

ระบบงานบริหารทั่วไป 

ระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระบบงานคลังและพัสดุ (งานจัดซื้อจัดจาง) 

ระบบงานนโยบายและแผน 

ระบบงานอื่นที่เกี่ยวของ 

2.3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

งานบริหารจัดการท่ัวไป 

- จดบันทึกประชุม และจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

- ควบคุมดูแลการจัดเตรียมการเลี้ยงรับรองตาง ๆ ของคณะ   

- จัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดกิจกรรม และติดตามการดําเนินงาน 

ใหกิจกรรมน้ัน ๆ ลุลวงเปนไปตามแผน 

- จัดทํา แกไข รวบรวม ระเบียบขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ตาง ๆ เกี่ยวกับงาน

ของหลักสูตรช้ันปริญญาโท ภาคพิเศษ 

- จัดทําคําสั่ง ประกาศ แตงต้ังคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของคณะ 

- ควบคุมและกํากับดูแลการดําเนินกิจกรรมพิเศษของคณะ 

- ควบคุมดูแลและกํากับการดําเนินการหลักสูตรโครงการการศึกษาตอเน่ือง/

อบรม/สัมมนา 

- ตรวจสอบ กรองงานและผานงานใหกับผูใตบังคับบัญชา 

- รักษาราชการแทนเลขานุการคณะ ในกรณีที่เลขานุการติดราชการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการ พนักงาน และ

ลูกจางประจําใหสูงข้ึน 
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- ดําเนินการทําหนังสือสงรายช่ือกรรมการ และทาบทามกรรมการภายนอกคณะ 

รวมถึงเปนหน่ึงในคณะกรรมการเพื่อประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน และตอสัญญาจางของ

พนักงานสถาบัน 

- จัดทํากรอบกําหนดระดับตําแหนงเพื่อขอกรอบในตําแหนงที่ขอปรับระดับ

ตําแหนงใหสูงข้ึน 

- รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารและธุรการในสถาบัน จัดทํามาตรฐานภาระงาน

สายสนับสนุน  ตามที่สถาบันกําหนด 

งานคลังและพัสดุ (งานจัดซื้อจัดจาง) 

- ดําเนินการทําแผนดําเนินงานการจัดซื้อ/จางของคณะ หมวดครุภัณฑ ที่ดิน

และสิ่งกอสราง 

- ควบคุมเจาหนาที่ใหดําเนินการจัดซื้อ/จางใหเปนไปตามนโยบายของสถาบัน 

ซึ่งกําหนดใหตองจัดซื้อใหเสร็จสิ้นภายในเดือนมีนาคม ของทุกป 

- ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อหมวดครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง โดยงบเงินทุนคณะ 

งานนโยบายและแผน 

- เปนผูตรวจสอบความถูกตองระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศการประกัน

คุณภาพและดานการบริหารจัดการของคณะสถิติประยุกต (QAIS)  

- เปนผูตรวจสอบความถูกตองระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศการประกัน

คุณภาพระดับอุดมศึกษาของคณะสถิติประยุกต (CHA QA)  

- ตรวจสอบ กรองงานและผานงาน ดานแผน และผลตาง ๆ เชน แผนสนับสนุน

ยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบัน แผนปฏิบัติงาน 4 ป และแผนบริหารความเสี่ยง ประกันคุณภาพ 

การจัดทํางบประมาณ 

- ควบคุมการรับรอง การตรวจเย่ียมและติดตามความกาวหนาการปฏิบัติ

ราชการ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

งานอาคารและยานพาหนะ 

- อนุมัติการใชรถในกรณีที่เลขานุการคณะไมอยู 

- ตรวจและผานงานเรื่องซอมบํารุงอาคารสถานที่ 

- ตรวจและผานงานสรุปการใชรถของบุคลากรประจําเดือน 

งานการศึกษา 

- ควบคุมการจัดเตรียมเอกสารในหองผลิตเอกสารเพื่อใชในงานวิชาการตางๆ 
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- จัดทําคําสั่ง ประกาศตาง ๆ เกี่ยวกับงานการศึกษา เชน การปรับคาธรรมเนียม

การศึกษา  คาธรรมเนียมกิจกรรมพิเศษ คาตอบแทนอาจารยผูประสานงานประจําวิชา 

งานอ่ืน ๆ 

- เปนกรรมการในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรชุดตาง ๆ มาโดยตลอด 

- เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการในงานพระราชทานปริญญาบัตรของสถาบัน 

ครัง้ที่ 28 และครั้งที่ 30  

- เปนคณะทํางานตาง ๆ ใหกับสถาบัน เชน 5 ส.  การจัดการความรู (KM) 

- เปนกรรมการประเมินเพื่อเปลี่ยนตําแหนงเปนเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  กอง

คลังและพัสดุ 

- ใหคําปรึกษากับผูใตบังคับบัญชา 

- ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

บุคลากรสังกัดกลุมงานบริหารและธุรการ  

1. นางชนิดา   เล็บครุฑ ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ* 

2. นางประทีป อินทรอ่ํา ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 

3. นายชาญยุทธ แสงแกว ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 

4. นางอุไรวรรณ  หยอมหอม ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

5. น.ส.วิชุดา แสนภักดี ตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

6. นางสุภาภรณ วงศกองแกว ตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

7. นายศุภชัย นอยสนิท ตําแหนง พนักงานขับรถ (ลูกจางประจํา) 

8. นายดวนศักด์ิ ฝาฟองยุน ตําแหนง พนักงานขับรถ (ลูกจางช่ัวคราว) 

9. นายคําพัง จอยศร ี ตําแหนง พ นั ก ง านบ ริ ก า ร เ อกส า ร ทั่ ว ไ ป 

(ลูกจางประจํา) 

10. นางบานเย็น ปานมาก ตําแหนง พ นั ก ง านบ ริ ก า ร เ อกส า ร ทั่ ว ไ ป 

(ลูกจางประจํา) 

11. นางรัตนา จิตตชุม ตําแหนง พ นั ก ง านบ ริ ก า ร เ อกส า ร ทั่ ว ไ ป 

(ลูกจางประจํา) 

 

* หัวหนากลุมงาน และผูจัดทําคูมือ  



 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัต ิ

หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข พ.ศ.2539  ขอ 1.9 และ ขอ 25 เพื่อความถูกตอง

เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

3.1  หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม 

ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งน้ี ใชหลักเกณฑการจดรายงานการ

ประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติมในขอ 25  

ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังน้ัน เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของ

ฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม  

3.2  วิธีการปฏิบัต ิ

3.2.1  การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก เลขานุการหรือผูไดรับ

มอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอม เพื่อใหการประชุมดําเนินไปดวยความเรียบรอย และประสบ

ผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมีสวนเอื้ออํานวยใหเกิดการสื่อสารอยาง

มีประสิทธิภาพ โดยเริ่มต้ังแตกอนการประชุม  ระหวางการประชุม  หลังการประชุม และเพื่อการ

ประชุมครั้งตอไป    

การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน 

เชน จํานวนผูเขาประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผูรับ

มอบหมาย มีหนาที่ศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ

การประชุมอะไรบาง (เพื่อจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งน้ี 

เพื่อจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ ความ

สะอาด แสงสวาง ไฟฟา  เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่อง

ฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และจะตองมีปฏิทินไวในหองประชุมดวย  

เพื่อความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 
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การเลือกหองประชุม  

การเลือกหองประชุมจะตองเลือกใหเหมาะสมกับขนาดของกลุมและความจเุพียงพอ

สําหรับผูเขาประชุม ควรมีประตูทางเขาออกเพียงทางเดียวเพื่อปองกันการรบกวนขณะที่มีผูเดิน

ผาน และหองประชุมควรเปนหองที่ผูเขาประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและไดยินเสียงซึ่งกันและ

กันไดอยางชัดเจน และที่สําคัญโตะของเลขานุการหรือผูจดรายงานการประชุมควรจะอยูใน

ตําแหนงที่มองเห็นผูเขารวมประชุมไดทั้งหมด และสะดวกในการเขาออกหองประชุม  เพื่อรับสง

ขาวสารโดยไมรบกวนที่ประชุม 

การจัดโตะประชุม 

การจัดโตะประชุมเพื่อใหเกิดความสะดวกในการน่ังประชุม และเพื่อใหผูเขารวม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผูเขารวมประชุม

ทุกคน การจัดโตะประชุมมีหลายรูปแบบ แตแบบที่เปนที่นิยมใชกันในการจัดประชุม มีดังน้ี 

แบบท่ี 1 จัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

 

 

แบบท่ี 2 จัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
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แบบท่ี 3 จัดแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

 
 

แบบท่ี 4 จัดแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

 
 

 

แบบท่ี 5 จัดแบบเกือกมา 
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แบบท่ี 6 จัดแบบรูปครึ่งวงกลม 

 

 

แบบท่ี 7 จัดแบบรูปสี่เหลี่ยม 

 

 

แบบท่ี 8 จัดแบบชั้นเรียน 
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แบบท่ี 9 จัดแบบออดิทอเลี่ยม 

 
 

ในทางปฏิบัติ 

การเลือกหองประชุม  

คณะสถิติประยุกต ใชหองประชุมที่ดัดแปลงมาจากหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของ

สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศ ซึ่งไดยายสํานักงานไปอยูอาคารใหม และมอบใหคณะสถิติ

ประยุกตนํามาเปนสํานักงานแทน โดยขนาดของหองประชุมเหมาะสําหรับความจุอาจารยและ

เจาหนาที่ โดยมีอาจารย 25 คน เจาหนาที่ผูรับมอบหมายใหเวียนกันจดรายงานการประชุม 3 

คน สําหรับหองประชุมของคณะมีประตูทางเขา 3 ทาง แตก็ไมเปนอุปสรรคสําหรับการประชุมแต

ประการใด ภายในหองประชุมเปนหองที่ผูเขาประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและไดยินเสียงซึ่งกัน

และกันไดอยางชัดเจน สําหรับผูรับมอบหมายใหเวียนกันจดรายการงานการประชุมน้ัน สะดวกใน

การเขาออกหองประชุม เพื่อรับสงขาวสารและขอขอมูลเพิ่มเติมจากฝายตาง ๆ ของคณะ  โดยไม

เปนการรบกวนที่ประชุมเพราะโตะที่น่ังอยูใกลประตูทางเขา-ออก ซึ่งเปนประตูใหญในการเขา

หองประชุม  

การจัดโตะประชุม 

การจัดโตะประชุมของคณะสถิติประยุกต  มีความสะดวกในการน่ังประชุม ผูเขารวม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้ง คณบดี  รองคณบดีฝายวิชาการ  รองคณบดีฝายวางแผนและ

พัฒนา และรองคณบดีฝายบริหาร (ซึ่งทําหนาที่เลขานุการ) รวมถึงผูเขารวมประชุมทุกคน การจัด

โตะประชุมของคณะ  แสดงดังภาพขางลาง 
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การจัดเลี้ยง 

การจัดเลี้ยงอาหารสําหรับผูเขาประชุม จะมีผูรับผิดชอบดานการจัดเลี้ยง คือ 

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ  โดยจะมีการสั่งอาหารลวงหนาอยางนอย 3 วัน โดยสั่งจาก

รานอาหารภายในสถาบัน  และเมื่อมีวาระพิเศษ เชน งานแสดงความยินดีตาง ๆ  เลขานุการของ

ที่ประชุมจะมอบหมายผูรับผิดชอบในการจัดเลี้ยง สั่งอาหารเพิ่มเติม เชน เคก หรือไอศกรีม  รวม

ในการจัดเลี้ยงในงานน้ัน ๆ 

ดานงบประมาณในการจัดเลี้ยง อาจารยผูเขารวมประชุมแตละทานจะจายคาอาหาร

ทุกเดือน 

3.2.2  การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542  ให

ความหมายวา  รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ   

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา  

การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูรวมประชุม  และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา

ข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตอง

ตามระเบียบ 
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ความสําคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมี

ความหมายผิดไปจากการอภิปราย  ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังน้ี  

(พรสวรรค วินิจสร 2553:36-37)  

1) เปนองคประกอบของการประชุม  การประชุมอยางเปนทางการ  มี

องคประกอบ  ไดแก  ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ 

รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ

เปนองคประกอบที่ขาดไมได  เพราะการประชุมน้ันมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมี

ความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ันมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ 

คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปน

หลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ

ตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 

2) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

3) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปน

หลักฐานสําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม 

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะ

รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งน้ีจะเปนประโยชนแก

องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 

4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว 

ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช

มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงน้ัน 

5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม

ไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากน้ียังเปน

ประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย 

รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน

ไดรับทราบ และถือวาเปนรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดี

ตอองคการ 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระ  หมายความวา ลําดับรายงาน ที่กําหนดไวเสนอที่ประชุม    
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ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่

ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเปนสิ่ง

สําคัญที่จะกอใหเกิดการประชุม เพื่อใหไดมาซึ่งความคิดเห็น หรือขอตกลงรวมกัน เปนอํานาจ

ของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักไดรับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเขา

เปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่องที่บรรจุในวาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีก

ครั้งหน่ึง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวย  

ประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ

เรื่องประกอบดวย (สมิต สัชฌุกร  2547:104-105) 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจ

แจงใหที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุม

ควรรับทราบ เชน  เรื่องการประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามา

ทํางานใหม 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องสืบเน่ือง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคํา

วา “เรื่องแจงเพื่อทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก

การตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งน้ี หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไป

ดําเนินการ และนํามารายงานตอที่ประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตอง

ระบุวาเปนรายงานการประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการ

ประชุมน้ัน ปกติรายงานการประชุมจะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวน

ลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซึ่งมิไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่

แลว ก็สามารถทักทวงเพื่อแกไขได แตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่

ตองจัดใหมีการประชุมข้ึน เชน การแตงต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ ประจําป 

2554 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือ

สมาชิกตองการแจงใหที่ประชุมทราบ โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรือ

อาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่อง

อื่น ๆ   
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

ระเบียบวาระการประชุม........................................... 

ครั้งที่........./๒๕...... 

ณ................................................................. 

      

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ      

 ๑.๑ ................................................................... 

 ๑.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องสืบเน่ือง   

 ๒.๑ ................................................................... 

 ๒.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ี................  

 ๓.๑ ................................................................... 

 ๓.๒ ................................................................... 

 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา   

 ๔.๑ ................................................................... 

 ๔.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัด

หมายคณะกรรมการ สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานน้ัน ๆ  ผูเขา

ประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุม

อะไรบาง  เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี 

1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยาง

นอย 7 วัน กอนการประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงาน

ทราบ 
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2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมให

ชัดเจน 

3. ใชสํานวนภาษาที่ ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเ ย่ินเยอ วกวน 

เพราะจะทําใหผูอานเขาใจความหมายไมถูกตอง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน

จดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได 

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน 

ประธาน  คณบดี  ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน ยอ

หนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา

ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 

ในทางปฏิบัติ 

รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

คณะสถิติประยุกต จัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยรองคณบดีฝายบริหาร 

(เลขานุการ) ทําหนาที่สั่งการใหเจาหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ 

และสมาชิก เพื่อใหผูเขารวมประชุมทราบวาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญ

ประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวดวย มีรายละเอียดตามตัวอยาง   

การกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวมกันวา จะมีการ

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะทุกวันจันทรบายของสัปดาหที่ 1 และ 3 ของเดือนโดยมี

ระเบียบวาระการประชุม  สวนวันจันทรบายของสัปดาหที่ 2 และ 4 ของเดือน จะเปนการบันทึก

ประชุมโดยจะไมมีจดหมายเชิญประชุมและไมมรีะเบียบวาระการประชุม  อาจเปนเรื่องแจงเพื่อ

ทราบ เรื่องเพื่อพิจารณา หรือเรื่องอื่น ๆ  ดังมีข้ันตอนรายละเอียดดังน้ี 

1. รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) สอบถามเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระ

การประชุมจากคณบดี (ประธาน) รองคณบดีฝายวิชาการ  รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 

2. เมื่อไดรับเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระการประชุมแลว จะสั่งการให

เจาหนาที่ออกเปนจดหมายเชิญประชุม โดยบรรจุเรื่องที่ไดรับเขาเปนระเบียบวาระการประชุม

ดวย 

3. เจาหนาที่จะทําจดหมายเชิญประชุม และสงลวงหนาใหกรรมการ และสมาชิก

ผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 5 วัน กอนการประชุม เพื่อใหผูเขาประชุมเตรียมตัว 

หรือหาขอมูลเพิ่มเติมในเรื่องที่บรรจุในระเบียบวาระ หรือหากติดภารกิจก็ขอใหแจงประธาน

ทราบลวงหนากอนวันประชุม 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมท่ีบรรจุระเบียบวาระไวในหนังสือเชิญ 

  

บันทึกขอความ 
สวนราชการ    คณะสถิติประยกต 

ที่               วันที ่  3  มิถุนายน 2554 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมกรรมการประจําคณะ 

เรียน    นางชนิดา  เล็บครุฑ 

ดวยคณะสถิติประยุกต จะมีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้งที่ 

11/2554  

ในวันจันทรที่ 6 มิถุนายน 2554 เวลา 12.00 น. ณ หองประชุมอาคาร 6 ช้ัน 3 หอง 301 ตาม

ระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 

วาระที่ 1 แจงเพื่อทราบ 

วาระที่ 2 เรื่องสืบเน่ือง 

วาระที่ 3 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 10/2554 

วาระที่ 4 ทบทวนบันทึกการประชุม วันที่ 30 พฤษภาคม 2554 

วาระที่ 5 เสนอเพื่อพิจารณา 

- ผลการประเมินตนเองของคณะกรรมการประจําคณะ ประจําป

การศึกษา 2553 (คณบดี) 

วาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวดวย จะขอบคุณมาก 

 

  (นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

          เลขานุการคณะ   
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รูปแบบรายงานการประชุม  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 2.5 

อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ทายระเบียบสํานักนายกฯ ดังน้ี  

รายงานการประชุม........................................... 

ครั้งท่ี....................................... 

เมื่อ.............................................................. 

ณ................................................................. 

      

ผูมาประชุม  

ผูไมมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม 

เริ่มประชุมเวลา    

(ขอความ)............................................................................................................. 

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

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

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

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

......................................................................................................................................................... 
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เลิกประชุมเวลา  

 

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

  ผูจดรายงานการประชุม 

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

ผูตรวจรายงานการประชุม 
   

หมายเหตุ หากเรื่องที่มีหัวขอเดียวไมตองใสเลขขอ ใหยอหนาเทาน้ัน  
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คําอธิบายรายงานการประชุม  

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 

ใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุม ไวเปนหลักฐาน ดังน้ี 

1) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะ

น้ัน เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........ 

2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งที่ ที่ประชุมเปนรายป  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง

เปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 

ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 1/2553  หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม 

หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ 205-1/2553 เปนตน 

3) เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือ

เต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533 

4)  ณ  ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 

5) ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวา เปนผูแทน

จากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุมหรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุม

แทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทน

หนวยงานใด 

6) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม

สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง

เปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี

8) เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

9) ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน

กลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย

หัวขอ ดังน้ี 

9.1)  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

9.2)  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

9.3)  เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

9.4)  เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 

9.5)  เรื่องอื่น ๆ  (ถามี) 
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10) เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

11) ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด

รายงานการประชุม ลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงาน

การประชุมครั้งน้ันดวย 

2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี

2.1  จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอม

ดวยมติ 

2.2  จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม 

อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 

2.3  จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหที่ประชุมน้ันเองเปนผูกําหนด 

หรือใหประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

3.  การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี

3.1  รับรองในการประชุมครั้งน้ัน  ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธาน

หรือเลขานุการของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

3.2  รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน

การประชุมครั้งที่แลว 

3.3  รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมี 

แตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก ให

เลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม 

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จด

บันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดน้ัน ข้ึนอยูกับความเหมาะสม 

หรือความตองการของที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการ

ประชุมสามารถทําได 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร 2542 : 162-163) 

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดคําพูดทุก

คําของผูเขารวมประชุมทุกคนโดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง

กิริยาหรือกระทําการอยางใดแทนคําพูดก็จดแจงกิริยาหรือการกระทําน้ันไวในวงเล็บดวย เชน จด

วา (ทีป่ระชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคําอภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด

รายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมสภา  สภาผูแทนราษฎร  หรือสภาทองถ่ิน 
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2. การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา และยอคําพูดเฉพาะท่ีเปนประเด็นสําคัญ 

อันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติของท่ีประชุม  เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่อง

ใด โดยมปีระเด็นที่พิจารณาอยางไร  มีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด

เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) และจดยอคําพูดของบางคนท่ีเปนประเด็นสําคัญอัน

นําไปสูมติของท่ีประชุม (ไมจดยอคําพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมดวย การจด

รายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ  ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และคําพูดน้ันมีความสําคัญตอการ

ประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย 

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการ

พิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ีประชุม  เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมี

สาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร 

ทั้งน้ีโดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวนรวม หรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร

พูดวาอยางไร  การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ

ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก และไมตองการหลักฐานยืนยันวา

ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ 

วิธีการจดรายงานการประชุม 

คณะสถิติประยุกต  มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เดือนละ 2 

ครั้ง โดยประชุมสัปดาหที่ 1และ 3  รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) จะมอบมายใหหัวหนา

กลุมงานหมุนเวียนจดรายงานการประชุม และเลขานุการคณะจะเปนผูตรวจรายงานการประชุม 

ซึ่งที่ประชุมคณะสถิติประยุกต จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา 

และยอคําพูดเฉพาะท่ีเปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติของท่ี

ประชุม โดยมีข้ันตอนการจดรายงานการประชุม ดังน้ี 

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมข้ึนไปจดรายงานการ

ประชุม ณ หองประชุม 301 อาคาร 6 ช้ัน 3  เวลาประมาณ 12.45 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.00 

น.) 

2. เตรียมอุปกรณเพื่อนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน 

กระดาษ  เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องบันทึกเสียงข้ึนไปที่หองประชุม 

3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม

เวลา” ลงไปดวย พรอมกับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม

ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมายเชิญประชุม 
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4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด

เฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญเพื่อจะนําไปสูมติของที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย 

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

ครบทุกเรื่องแลว  เมื่อสิ้นสุดการประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม  ตองจดเวลา “เลิกประชุม

เวลา” ลงไปดวย 

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากน้ันไปขอ

ขอมูลที่ผูเขารวมประชุมมีเสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขียนรายงานการ

ประชุมตอไป 

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอร

ดวยตนเอง พรอมนําขอมูลที่ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หาก

ระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปรายกันแลวไมแนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสียงมา

เปดฟงเพื่อความชัดเจน และเพื่อความถูกตองตรงประเด็น  

8. เมื่อพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวสงเปนไฟลใหกับ

เลขานุการคณะ เพื่อตรวจสอบแกไข เมื่อเลขานุการคณะตรวจแกไขเสร็จเรียบรอยแลว จะสงให

รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) ตรวจความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

9. รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) อานตรวจแลว จะแจงให

เลขานุการคณะแกไขใหเรียบรอยอีกครั้ง  แลวจึงจะสงเวียนรายงานการประชุมดังกลาวให

กรรมการ และสมาชิกที่ประชุมพิจารณารับทราบ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสโดยขอใหพิจารณา

ภายในกําหนด 3-5 วัน หากพนกําหนดแลวจะถือวารับรองรายงานการประชุมครั้งน้ัน ๆ 

10. เมื่อกรรมการ และสมาชิกบางทานมีการแกไขรายงานการประชุม จะ

ตอบกลับเปนจดหมายอิเล็กทรอนิกสมาใหเลขานุการคณะเพื่อแกไข เมื่อแกไขเสร็จจะพิมพ

เอกสารใหผูจดรายงานการประชุมและผูตรวจรายงานการประชุมลงนาม 

11. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสารเสนอตอ 

รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) เพื่อดําเนินการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมตอไป 

12. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่

ประชุม มีผูขอแกไขอีก จะตองแกไขตามที่มีผูรองขอ และนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรอง

รายงานการประชุมครั้งตอไป 

  



28 

 

ตัวอยางการจดรายงานการประชุม แบบท่ี 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระเบียบวาระที่  ๖ เรื่องอื่น ๆ 

 ๖.๑  การเปดรับสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ ประจําภาค ๑/๒๕๕๔ 

   ผูอํานวยการหลักสูตรชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ แจงท่ีประชุมวา หลักสูตรชั้น

ปริญญาโท คณะสถิติประยุกต ภาคพิเศษ จะเปดรับสมัครนักศึกษา ประจําภาค ๑/๒๕๕๔  จํานวน ๒ 

หลักสูตร คือ  หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ และหลักสูตรสถิติ  โดยจะสงจดหมาย

ประชาสัมพันธใหผูสนใจท่ีจะเขาศึกษาตอไดรับทราบ 

   รศ.ดร.พาชิตชนัต  ศิริพานิช ขอแนบเอกสารเพ่ิมเติมสําหรับหลักสูตรสถิติ  

เพ่ือเจาะนักศึกษากลุมเปาหมายของหลักสูตรสถิติ  และขอประชาสัมพันธเพ่ิมอีก ๑ คร้ัง  หลังจากท่ี

ประชาสัมพันธรวมกับหลักสูตรอ่ืนแลว 

   ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติใหหลักสูตรสถิติประชาสัมพันธกลุมเปาหมาย 

ท่ีกําหนดได 
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ตัวอยางการจดรายงานการประชุมของคณะสถิติประยุกต 

รายงานการประชุมกรรมการประจําคณะสถิติประยุกต 

ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๔ 

วันจันทรท่ี  ๔ เมษายน  ๒๕๕๔ 

ณ หองประชุม ๓๐๑  อาคาร ๖  ชั้น ๓ 

กรรมการผูมาประชุม  

๑. อาจารย ดร.เลอสรรค  โบสุวรรณ ประธานกรรมการ 
๒. รองศาสตราจารย ดร.พัชราภรณ เนียมมณี กรรมการ 
๓. อาจารย ดร.สุเทพ ทองงาม กรรมการ 
๔. รองศาสตราจารย ดร.พาชิตชนัต ศิริพานิช กรรมการ 
๕. ผูชวยศาสตราจารย ดร.จักรินทร ศุขหมอก กรรมการ 
๖. ผูชวยศาสตราจารย ดร.นิธินันท ธรรมากรนนท กรรมการ 

๗. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปราโมทย กั่วเจริญ กรรมการ 
๘. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วราภรณ จิรชีพพัฒนา กรรมการ 
๙. อาจารย ดร.ศิวิกา   ดุษฎีโหนด กรรมการ 
๑๐. รองศาสตราจารย ดร.เดือนเพ็ญ ธีรวรรณวิวัฒน กรรมการและเลขานุการ 

กรรมการผูไมมารวมประชุม 

๑. อาจารย ดร.รัฐกร  พูลทรัพย ติดราชการ 
ผูเขารวมประชุม 

๑. ผูชวยศาสตราจารย ดร.กาญจนภา อมรัชกุล 
๒. รองศาสตราจารย ดร.จิราวัลย จิตรถเวช 
๓. ศาสตราจารย ดร.ประชุม สุวัตถี 

๔. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปรีชา   วิจิตรธรรมรส 
๕. รองศาสตราจารย ดร.พิพัฒน หิรัณยวณิชชากร 
๖. ผูชวยศาสตราจารย ภัทราวดี ธนวงศสุวรรณ 
๗. อาจารย ดร.วัชรีภรณ ไชยมงคล 
๘. รองศาสตราจารย ดร.วิชิต หลอจีระชุณหกุล 
๙. ผูชวยศาสตราจารย วีณา ฉายศิลปรุงเรือง 

๑๐. ผูชวยศาสตราจารย ดร.สุพจน สุตัณฑวิบูลย 
๑๑. รองศาสตราจารย ดร.สุรพงค เอื้อวัฒนามงคล 
๑๒. รองศาสตราจารย ดร.สํารวม จงเจริญ 
๑๓. รองศาสตราจารย ดร.อนุมงคล   ศิริเวทิน 
๑๔. ผูชวยศาสตราจารย ดร.โอม ศรนิล 
๑๕. นายวรเทพ   จันทกนกากร 
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๑๖. นางชนิดา เล็บครุฑ 
๑๗. นางสุภาพร  ตรีนภา 

เริ่มประชุมเวลา ๑๓.๑๕ น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

 ๑.๑ การจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ สาขาการจัดการระบบ

สารสนเทศ รุนท่ี ๑๔ 

ผูอํานวยการหลักสูตรปริญญาโท ภาคพิเศษ รายงานตอที่ประชุมวา 

การรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา ๒๕๕๔ สาขาวิชาเอกการจัดการระบบ

สารสนเทศ รุนที่ ๑๔  มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนทั้งหมด ๑๓ คน  แตจุดคุมทุนแบบไมรวม

คาใชจายคงที่ อยูที่ ๑๔ คน สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ ไดหารือกันและมีขอเสนอ

วา จะใหนักศึกษารุนที่ ๑๔ ไปเรียนรวมกับนักศึกษาในสาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

รุนที่ ๑๓ จํานวน ๒ วิชา และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรภาคพิเศษ อนุมัติใหเปดการเรียน

การสอนได 

ที่ประชุมรับทราบ 

 ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องสืบเน่ือง   

๒.๑ การใชเงินทุนคณะหมวดเงินอุดหนุนพัฒนาอาจารยจัดซื้ออุปกรณ

 คอมพิวเตอร  

คณบดี แจงที่ประชุมวา สืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่ผานมา คณะ

ขอใหแตละสาขาพิจารณาเสนอแนวทางการใชเงินในหมวดพัฒนาอาจารยเพื่อจัดซื้ออุปกรณ

คอมพิวเตอร น้ัน นอกจากคณาจารยกลุม IT แลว คณาจารยในกลุมสาขาวิชาเอกการบริหาร

เทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาเอกการวิจัยดําเนินงาน และหลักสูตรการจัดการโลจิสติกสก็ได

เสนอแนวทางมาแลว  จึงขอใหคณาจารยในสาขาวิชาเอก/หลักสูตรที่ยังไมไดเสนอแนวทางไป

หารือกันและนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะเพื่อพิจารณาตอไป  

ที่ประชุมรับ 

๒.๒ การไปสัมมนาหลักสูตร 

รองคณบดีฝายบริหาร  แจงกําหนดการสัมมนาหลักสูตร ตอที่ประชุม 

ดังน้ี 

วันพุธท่ี ๖ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ น.  ออกจากสถาบัน (รถจอดหนาอาคาร ๖) 

๑๒.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน รานคุณจา เขาย่ีสาร 

๑๕.๐๐ น. ทัศนศึกษา ที่ รามราชนิเวศน 
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๑๘.๐๐ น. เดินทางถึงที่พัก โรงแรมฮอลิเดย อินน รีสอรท 

รีเจนท บีช ชะอํา 

๑๘.๓๐ น. รับประทานอาหารเย็นในโรงแรม 

วันพฤหัสบดีท่ี ๗ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ – ๐๙.๑๕ น. เปดการสัมมนา โดย คณบดีคณะสถิติประยุกต 

๐๙.๑๕ – ๐๙.๔๕ น. อ.ดร.วัชรีภรณ  ไชยมงคล  สรุปผลการสํารวจ  

เรื่อง 

  ๑. ปจจัยที่มีผลตอการตัดสินใจศึกษาตอระดับ

ปริญญาโท คณะสถิติประยุกต   

  ๒. การประเมินผลหลักสูตรสถิติประยุกตและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๐๙.๔๕ – ๑๐.๐๐ น. คุณสุภาพร ตรีนภา รายงาน หลักสูตรที่เปดสอน

เหมือนกับคณะสถิติประยุกตในประเทศไทย 

๑๐.๐๐ – ๑๐.๑๕ น. พักรับประทานอาหารวาง 

๑๐.๑๕ – ๑๒.๐๐ น. ทิศทางหลักสูตรที่เปดการเรียนการสอนในคณะ  

  (ระดมสมอง) 

๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวันในโรงแรม 

๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. แผนงานและการปรับปรุงหลักสูตรฯ(ประชุม

กลุมยอย) 

๑๕.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. ทัศนศึกษาที่พระราชนิเวศนมฤคทายวันหรือ

อิสระในที่พัก 

๑๘.๐๐ – ๑๘.๓๐ น. เดินทางไปรับประทานอาหารเย็นรานสุภัทรา

บายเดอะ ซี 

๑๙.๓๐ น. เดินทางกลับที่พัก  

วันศุกรท่ี ๘ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. สรุปผลการประชุมกลุมยอย 

๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. รับประทานอาหารวาง 

๑๑.๐๐ น.  ออกเดินทางจากโรงแรม 

๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน ณ รานบานสวนแม

กลอง 

๑๔.๓๐ น. ทัศนศึกษา ตามเวลาที่เหมาะสม  

๑๖.๐๐ น. เดินทางกลับถึงสถาบันโดยปลอดภัย 
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สําหรับอาจารยที่มีผูติดตาม ขอใหชําระเงินสวนเพิ่มใหเรียบรอยกอน

กลับ และไดสงแผนที่ใหกับทุกทานแลวทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  

ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  การรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๖/๒๕๕๔ 

รองคณบดีฝายบริหาร ขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ ๖/

๒๕๕๔  เมื่อวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๔ และบันทึกประชุมเมื่อวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔ ซึ่งไดเวียน

ใหทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสแลว 

รายงานการประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๕๔  เมื่อวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๔ 

ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองการประชุม โดยมีการแกไข ๑ แหง ดังน้ี  

หนา ๑๑ ขอ ๖.๒ บรรทัดท่ี ๓ ขอความเดิม “มีผูสมัคร ๒๔ คน สอบขอเขียน 

๒๑ คน สอบสัมภาษณผาน ๑๕ คน มีผูมาข้ึนทะเบียน…” แกไขเปน “มีผูสมัคร ๓๒ คน ไดรับ

คัดเลือกเขาเปนนักศึกษา ๒๑ คน ข้ึนทะเบียน…” 

บันทึกประชุม เมื่อวันท่ี  ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔ 

ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองการประชุม ไมมีการแกไข  

ระเบียบวาระท่ี ๔  ทบทวนบันทึกการประชุม 

รองคณบดีฝายบริหาร ขอบันทึกการประชุม เมื่อวันจันทรที่ ๒๘ มีนาคม 

๒๕๕๔ ดังน้ี 

๔.๑ การประชุมวิชาการในวันครบรอบปแหงการสถาปนาสถาบัน วันท่ี  

 ๑ เมษายน ๒๕๕๔ 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงกําหนดการประชุมวิชาการในวันครบรอบ

ปแหงการสถาปนาสถาบัน วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๔ ทั้งน้ีคณบดีขอเชิญอาจารย เจาหนาที่และ

นักศึกษาเขารวมในการประชุมวิชาการดังกลาวดวย  รายละเอียดกําหนดการมีดังน้ี 

เวลา ๐๖.๓๐–๐๗.๓๐ น. ลงทะเบียนเขารวมพิธีทางศาสนา/พิธีถวายเครื่อง

ราชสักการะ/พิธีรับมอบทุน 

เวลา ๐๘.๐๐ น. ลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการเรื่อง “ศาสตร

การพัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม” 

เวลา ๐๘.๑๕ น. พิธีรับมอบทุน มอบโล/รางวัล 

เวลา ๐๙.๑๕ น. พิธีเปดการประชุมวิชาการเรื่อง “ศาสตรการ

พัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม” 

เวลา ๐๙.๓๐-๑๐.๐๐ น. ปาฐกถาพิเศษเรื่อง “ความเหลื่อมล้ําทางสังคม” 

  โดย ศ.ดร.อัมมาร สยามวาลา 

เวลา ๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น. อภิปรายทางวิชาการเรื่อง “ศาสตรการพัฒนากับ

ความเหลื่อมในสังคม” โดย ศ.ดร.อมรา พงศาพิชญ 
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ครูชบ  ยอดแกว, นายชวรงค  ลิมปปทมปาณี, 

นายอาคม เติมพิทยาไพสิฐ 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๗.๐๐ น. การเสนอบทความวิชาการกลุมยอย  

 กลุม ๑ คณะรัฐประศาสนศาสตร 

 กลุม ๒ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 

 กลุม ๓ คณะพัฒนาสังคม 

 กลุม ๔ คณะการจัดการสิ่งแวดลอม 

 กลุม ๕ คณะบริหารธุรกิจ 

 กลุม ๖ คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 กลุม ๗ คณะสถิติประยุกต (๕ บทความ) หัวขอ“สถิติประยุกตและ

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อลดความเหลื่อมล้ําในสังคม” หอง ส-๕๐๒ อาคารสยามบรมราชกุมาร ี

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๒  การจัดสรรทุนประเภทท่ี ๑ สําหรับนักศึกษาไทยหลักสูตรปริญญาเอก 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวา จากการที่คณะไดเสนอขอเพิ่ม

จํานวนทุนการศึกษาประเภทที่ ๑ สําหรับนักศึกษาไทยหลักสูตรปริญญาเอก จากเดิมที่ไดรับ

จัดสรร ในปการศึกษา ๒๕๕๔ จํานวน ๑ ทุน โดยขอเพิ่มเปนจํานวน ๒ ทุน น้ัน ที่ประชุม ทคอ.

การศึกษามีมติอนุมัติเพิ่มทุนใหตามที่ขอ แต ทคอ.การศึกษา มีมติใหปรับลดจํานวนทุนประเภทที่ 

๑ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท คณะสถิติประยุกต จากเดิมไดรับจัดสรร จํานวน ๗ ทุน 

เหลือจํานวน ๖ ทุน  

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๓  การเดินทางไปสัมมนาหลักสูตร 

 รองคณบดีฝายบริหาร แจงที่ประชุมเกี่ยวกับการเดินทางไปสัมมนา

หลักสูตร ณ โรงแรมฮอลิเดย อินน รีสอรท รีเจนท บีช ชะอํา จังหวัดเพชรบุรี ในวันที่ ๖-๘ 

เมษายน ๒๕๕๔ หากอาจารยทานใดจะเปลี่ยนแปลงการเดินทางหรือหองพัก  ขอใหแสดงความ

จํานงไดที่คุณชนิดา ภายในวันที ่๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔  เพื่อคณะจะไดดําเนินการตอไป  

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๔  การแตงต้ังคณะกรรมการสอบประมวลความรู ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๓ สาขา

วิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง 

 คณบดี แจงที่ประชุมวา คณะไดพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการสอบ

ประมวลความรู ครั้งที่ ๒/๒๕๕๓ สาขาวิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง โดยได

แตงต้ัง ผศ.วีณา  ฉายศิลปรุงเรือง  ผศ.ชญณา พูลทรัพย  อ.ดร.ปยวดี โชวิฑูรกิจ และ ผศ.ดร.

ปรีชา วิจิตรธรรมรส เปนกรรมการสอบประมวลความรู  และไดทาบทาม ผศ.ชญณา พูลทรัพย  
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อ.ดร.ปยวดี โขวิฑูรกิจ เพื่อใหชวยบรรยายวิชาในหลักสูตรใหกับนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ

เชนเดิม ซึ่งอาจารยไดตอบรับแลว 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๕  การแตงต้ังรักษาการในตําแหนงรองคณบดีฝายวิชาการ 

 คณบดี แจงที่ประชุมวา จากผลการเลือกต้ังรองคณบดีฝายวิชาการ ครั้งที่ 

๒ ยังไมมีผูไดรับการเลือกต้ัง อธิการบดีจึงไดทาบทาม รศ.ดร.พัชราภรณ  เนียมมณี  ใหรักษาการ

ในตําแหนงดังกลาวไมเกิน ๖ เดือน ซึ่งหากคณะพรอมจะจัดการเลือกต้ังกอนสิ้นสุดระยะเวลา

รักษาการ ก็สามารถดําเนินการไดทันท ี

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๖  รายงานการบันทึกขอมูลในระบบ QAIS ประจําเดือนมีนาคม ๒๕๕๔ 

 รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา รายงานวาในเดือนมีนาคม ๒๕๕๔ มี

การบันทึกขอมูลในระบบ QAIS ดังน้ี 

 งานวิจัย/นําเสนอ/ตีพิมพ/อางอิง จํานวน ๒๔ รายการ 

 บริการวิชาการ จํานวน ๒ รายการ 

 กิจกรรมที่หนวยงานจัด ๓ รายการ 

 และขอใหอาจารยทุกทานตรวจสอบขอมูลของตนเองวาถูกตอง ครบถวน

แลวหรือไม ที่เว็บไซต http://qa.nida.ac.th หากตองการเพิ่มเติมขอมูลขอใหสงขอมูลให

เจาหนาที่บันทึกเพิ่มเติมได 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๗   แผนพัฒนารายบุคคล 

 รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา แจงวา ไดสงแผนพัฒนารายบุคคล 

สายวิชาการ ใหอาจารยทุกทานแลว  หากอาจารยทานใดตองการแกไขเพิ่มเติมขอมูล ขอใหรีบ

ดําเนินการและสงใหรองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔ 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๘  การสอบประมวลความรู ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๓ 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวากําหนดการสอบประมวลความรู 

ครั้งที่ ๒/๒๕๕๓ วันที่ ๕ และ ๘ เมษายน ๒๕๕๔ ขอใหอาจารยสงขอสอบใหกลุมงานการศึกษา

ดวย สวนการประกาศผลการสอบประมวลความรู กําหนดวันอังคารที่ ๑๗  พฤษภาคม๒๕๕๔ ซึ่ง

ตรงกับวันหยุดวิสาขบูชา และวันจันทรที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๔ รัฐบาลประกาศใหเปนวันหยุด

เปนกรณีพิเศษ จึงขอหารือวาจะประกาศผลการสอบประมวลความรูเมื่อใด 

 ที่ประชุมพิจารณาแลว มีมติใหรายงานผลการสอบประมวลความรู ตอ

ที่ประชุมคณะวันจันทรที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๕๔ และประกาศผลการสอบในวันอังคารที่ ๑๐ 

พฤษภาคม ๒๕๕๔ 
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ระเบียบวาระท่ี ๕   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

๕.๑   รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบขอเขียนภาคพิเศษ ภาค ๑/๒๕๕๔ รอบท่ี ๒ 

ผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ แจงที่ประชุมวา การรับสมัคร

นักศึกษาภาคพิเศษ ภาค ๑/๒๕๕๔ รอบ ๒ ไดเสร็จสิ้นลงแลว โดยรวมทั้งสองรอบ ผูสมัคร

หลักสูตรช้ันปริญญาโท ภาคพิเศษ สาขาวิชาเอกวิทยาการคอมพิวเตอร รุนที่ ๒๙ มีจํานวน ๒๘ 

คน หลักสูตรสถิติ รุนที่ ๑๘ มีจํานวน ๑๐ คน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรภาคพิเศษ พิจารณา

แลวเห็นควรใหสาขาวิชาเอกวิทยาการคอมพิวเตอร ดําเนินการตอไป สวนหลักสูตรสถิติ ขอใหที่

ประชุมคณะพิจารณาในวาระถัดไปวาจะใหดําเนินการตอไปหรือไมอยางไร 

๕.๒  แนวทางการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ กรณีท่ีจํานวนนักศึกษา 

ตํ่ากวาจุดคุมทุน 

ประธานแจงวาอาจารยในหลักสูตรสถิติมีความเห็นรวมกันวาตองการ

ใหคณะเปดรับนักศึกษาหลักสูตรสถิติ รุนที่ ๑๘ น้ัน โดยอาจารยที่สอนนักศึกษารุนน้ียินดีที่จะไม

รับเงินคาบรรยาย ประธานใหขอมูลเปรียบเทียบวา สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

ภาคพิเศษ รุนที่ ๑๔ ซึ่งจะเริ่มเขาเรียนในภาค ๑/๒๕๕๔ ก็มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนเพียง ๑๓ คน 

ซึ่งตํ่ากวาจุดคุมทุนเชนกัน  

รศ.ดร.จิราวัลย  จิตรถเวช ขอใหวิเคราะหคาใชจายคงที่และคาใชจาย

ผันแปรของการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ และใหคํานึงวาวัตถุประสงคของการที่คณะเปด

ภาคพิเศษก็เพื่อเปนสวัสดิการใหกับบุคลากรของคณะ  นอกจากน้ียังเห็นวาหากไดสัญญากับ

นักศึกษาแลววาจะเปดวิชาอะไร ก็ตองเปดแมวาจะมีนักศึกษานอยลงก็ตาม 

รศ.ดร.วิชิต หลอจีระชุณหกุล ขอใหผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ

จัดทําคาใชจายคงที่ในลักษณะรวม โดยพิจารณารายวิชาทีม่ีเน้ือหาใกลเคียงกันใหนํามารวมกันซึ่ง

จะทําใหประหยัดคาใชจายไดมาก นอกจากน้ียังเสนอใหคิดคาบรรยายผันแปรตามจํานวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนในวิชาน้ันๆ ต้ังแตจํานวนข้ันตํ่าถึงข้ันสูง เน่ืองจากในแตละวิชาหากมี

นักศึกษาไมเทากันแตไดเงินคาบรรยายเทากันก็ไมคอยยุติธรรม 

ผศ.ดร.ปรีชา วิจิตรธรรมรส สอบถามวา สาขาวิศวกรรมซอฟตแวรที่

เปดการเรียนการสอนแลวขณะน้ีมีนักศึกษา ๑๗ คน จะตองทบทวนหรือไม เพราะตํ่ากวา

จุดคุมทุน เชนกัน 

ผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ ไดใหขอมูลเพิ่มเติมวา ปจจุบัน

หลักสูตรภาคพิเศษมีการวิเคราะหจุดคุมทุน โดยแยกเปนคาใชจายคงที่และคาใชจายผันแปร 

สําหรับปงบประมาณปจจุบัน ในภาค ๒/๒๕๕๓ มีนักศึกษาข้ึนทะเบียน ๑๕๗ คน ในภาค ๑/

๒๕๕๔ มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนแลว ๑๓ คน จํานวนดังกลาวทําใหรายไดของหลักสูตรภาคพิเศษ

หลังหักรายจายแลวเหลือเพียงพอแคไมติดลบและไมเหลือเขางบเงินทุนคณะ” 
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รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา เห็นวาตองคิดสูตรคาบรรยายที่

เห็นชอบรวมกันใหไดกอนที่จะทําการเปดรับนักศึกษา มิฉะน้ันจะมีปญหาตามมามากมาย  

ที่ประชุมพิจารณากันอยางกวางขวาง ประธานสรุปวาในระยะเรงดวน

น้ีขอใหดําเนินการรับสมัครสาขาสถิติ ภาคพิเศษ ไปกอน สวนรายรับ รายจายเห็นดวยกับการตอง

วิเคราะหคาใชจายคงที่ คาใชจายผันแปร ของภาคพิเศษแลวนํามาพิจารณากันอีกครั้ง 

เลิกประชุมเวลา ๑๕.๕๐ น. 

 

(นางชนิดา  เล็บครุฑ) 

ผูจดรายงานการประชุม 

 

(นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

ผูตรวจรายงานการประชุม 
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ตัวอยางการจดบันทึกประชุมของคณะสถิติประยุกต 
บันทึกการประชุม คณะสถิติประยุกต 

วันจันทรท่ี  ๑๓ มิถุนายน ๒๕๕๔ 

ณ หองประชุม ๓๐๑ อาคาร ๖ ชั้น ๓ 

  

เริ่มประชุมเวลา ๑๓.๐๐ น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

๑.๑ การทําบัตรสมารทการด  

รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวา สถาบันกําหนดใหบุคลากร

คณะสถิติประยุกตถายรูปเพื่อทําบัตรสมารทการดในวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๔ ณ ฝาย

โสตทัศนูปกรณ สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศ อาคารสยาม ช้ัน ๑๐  ต้ังแตวลา ๐๙.๐๐ – 

๑๖.๐๐ น. โดยขอใหแตงกายชุดขาราชการ หรือชุดสากล  สําหรับเครื่องหมายติดชุดขาราชการ

จะมีใหยืม หากทานใดมีรูปถายอยูแลว ขอใหสงรูปขนาด ๑ น้ิว จํานวน ๑ รูป ที่งานสารบรรณ

เพื่อรวบรวมสงสถาบันตอไป 

ประชุมรับทราบ 

๑.๒ รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนารายงานท่ีประชุมทราบ 

รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา รายงานที่ประชุมทราบ ๓ เรื่อง 

ดังน้ี  

เรื่องที่ ๑ คณะกรรมการ SAR ระดับคณะสํานัก ประชุมวันที่ ๑๔ 

มิถุนายน ๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. 

เรื่องที่ ๒ คณะกรรมการ SAR ภายนอก ประชุมวันที่ ๕ กรกฎาคม 

๒๕๕๔ เวลา ๐๙.๓๐ น. 

เรื่องที่ ๓ คณะกรรมการ ก.พ.ร. จะมาตรวจประเมินสถาบัน ในวัน

ศุกรที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๔ และอาจสุมมาตรวจเย่ียมคณะดวย จึงขอเชิญอาจารยทุกทานและ

ผูเกี่ยวของเขารวมตอนรับการตรวจเย่ียมดังกลาว 

ที่ประชุมรับทราบ 

๑.๓ ภาคพิเศษรายงานท่ีประชุมทราบ  

ผูอํานวยการหลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ รายงานที่ประชุมทราบ ๒ 

เรื่อง ดังน้ี    

เรื่องที่ ๑ ขอความรวมมือจากอาจารยผูสอนภาคพิเศษวันเสาร -

อาทิตยทุกทาน หากตองการใหถายเอกสารประกอบการสอน กรุณาสงตนฉบับเอกสาร ภายในวัน

ศุกรกอนเวลา ๑๖.๐๐ น. เน่ืองจากในวันเสาร–อาทิตยเจาหนาที่เวรมีหนาที่ประจําทุกคน ทําให
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ไมสามารถใหบริการถายเอกสารใหกับอาจารยไดทันตอการใชสอน และความกรุณาใหถาย

เอกสารบางสวนของหนังสือเทาน้ัน 

เรื่องที่ ๒ สืบเน่ืองจากการประชุมครั้งกอน ภาคพิเศษขอใหแตละ

หลักสูตร/สาขา พิจารณาเรื่องการรับสมัครนักศึกษา ภาค ๒/๒๕๕๔   วาจะเปดรับสมัครหรือไม 

และใหแจงในที่ประชุมคณะน้ัน   

สรุปคือ ทุกหลักสูตร/สาขาจะเปดรับสมัครในภาค ๒/๒๕๕๔ น้ี ยกเวน

สาขาการจัดการระบบสนเทศที่ไมเปดรับสมัครในภาคการศึกษาดังกลาว 

ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องอ่ืน ๆ 

การใหบริการวิชาการ 

ผศ.ดร.ปรีชา  วิจิตรธรรมรส  ขออนุมติัใหบริการวิชาการ แก กรมทรัพยากร

นํ้าบาดาล โครงการสํารวจความพึงพอใจของหนวยงานที่มาของบประมาณจากกองทุนพัฒนานํ้า

บาดาล และประชาชนที่ไดรับผลกระทบจากการดําเนินโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจาก

กองทุนพัฒนานํ้าบาดาล ประจําปบัญชี ๒๕๕๔  ต้ังแตเดือน มิถุนายน – พฤศจิกายน  ๒๕๕๔  

ที่ประชุมมีมติอนุมัติ 

เลิกประชุมเวลา ๑๓.๕๕ น. 

 

(นางชนิดา  เล็บครุฑ) 

ผูจดบันทึกการประชุม 

 

 

(นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

ผูตรวจบันทึกการประชุม 

 

  



 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

คณะสถิติประยุกต  มีนโยบายจะใหบุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะ ไดมี

ทักษะในการจดรายงานการประชุม  จึงมอบหมายหนาที่ใหกับบุคลากรแตละคนในการจด

รายงานการประชุมชุดตาง ๆ ของคณะ 

สําหรับการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ มอบหมายใหหัวหนากลุมงาน 

และเลขานุการคณะ เปนผูจดรายงานการประชุม  

การจดรายงานการประชุมถือวาเปนหัวใจสําคัญของการประชุม เน่ืองจากมติที่

ประชุมสามารถใชเปนหลักฐานอางอิง และสามารถนําไปใชปฏิบัติตามได 

4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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4.1.1 ขั้นตอนจดหมายเชิญประชุม 
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4.1.2 ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
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4.2  วิธีใหผูรับบริการพึงพอใจ 

คณะสถิติประยุกต มีกําหนดการประชุมที่ชัดเจน คือ บายวันจันทรสัปดาหที่ 1 

และ 3 ของเดือน จะประชุมคณะกรรมการประจําคณะ สวนบายวันจันทรสัปดาหที่ 2 และ 4 

ของเดือน จะมีการประชุมยอย  ซึ่งเปนการประชุมแบบไมเปนทางการ เน่ืองจากไมมีวาระการ

ประชุม และไมมจีดหมายเชิญประชุม  การประชุมทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการน้ัน ผูรับ

มอบหมายใหจดรายงานการประชุมและบันทึกการประชุม จะเวียนกันทําหนาที่ในการจดรายงาน

การประชุม  โดยจะรับผิดชอบจดรายงานการประชุมคนละ 2 ครั้งติดตอกัน คือจดรายงานการ

ประชุม 1 ครั้ง และบันทึกการประชุม 1 ครั้ง 

การตรวจรายงานการประชุม จะเปนความรับผิดชอบของเลขานุการคณะ โดย

จะตรวจสอบและแกไขจากการใชภาษาใหเหมาะสม และตรวจขอมูลอางอิงและมติการประชุมใน

รายงานวาถูกตองหรือไม  หลังจากที่ไดมีการตรวจแกไขเรียบรอยแลว จะเวียนรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ และบันทึกการประชุมพรอมกัน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส

เพื่อใหกรรมการและสมาชิกที่เขาประชุม ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุม หากมีการขอ

แกไขจะแจงกลับทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสไปยังเลขานุการ จากกระบวนการดังกลาวทําให

กรรมการผูเขารวมประชุมและบุคลากรของคณะไดรับประโยชน ดังน้ี 

1. ผูอานรายงานการประชุมเขาใจการใชภาษาราชการในเขียนรายงานการ

ประชุมที่ถูกตองมากข้ึน 

2. กรรมการ และสมาชิกไดรับรายงานการประชุม และบันทึกประชุม รวดเร็ว 

สามารถอานกอนการประชุมครั้งตอไป 

3. ผูรายงานเรื่องตาง ๆ ในที่ประชุม จะนําขอมูลทีร่ายงานใหผูจดรายงานการ

ประชุม ซึ่งเปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูจดรายงานการประชุมไดเปนอยางดี 

4. ผูจดรายงานการประชุมจะนํารายงานการประชุม และบันทึกประชุมของ

คณะ ใสไวในแชรโฟลเดอรของคณะเพื่อใหบุคลากรในคณะสามารถจะอานรายงานยอนหลังได

สะดวก 

  



 

 

บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
5.1   ปญหา อุปสรรค 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมมิไดเขารวมประชุมในการประชุมทุกเรื่องของคณะ  ทํา

ใหบางครั้งไมทราบที่มาที่ไปของเรื่องตาง ๆ ที่เปนประเด็นในการประชุมประจําคณะ ทําให

ผูรับผิดชอบจดรายงานการประชุมประจําคณะ ไมมีขอมูลภูมิหลังเพื่อเขียนรายงานไดถูกตองตรง

ตามวัตถุประสงคของผูรายงานในที่ประชุม 

จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการประชุมประจําคณะน้ัน บางครั้งผู

จดรายงานการประชุม จะตองขอขอมูลที่กรรมการ หรือสมาชิกไดรายงานไวในที่ประชุม 

เน่ืองจากเจาหนาที่ที่เกี่ยวของก็ยังไมมีขอมูลที่จะใหได  เพราะผูรายงานเรื่องตาง ๆ ในที่ประชุม

ไมสงขอมูลมาให เชน การแตงต้ังคณะกรรมการสอบชุดตาง ๆ ผูรายงานในที่ประชุมเสนอช่ือเพื่อ

แตงต้ังคณะกรรมการแลว  แตไมนํารายช่ือมาแจงใหผูเกี่ยวของในการแตงต้ังคณะกรรมการทราบ 

ผูจดรายงานการประชุมฟงช่ือคณะกรรมการไมทัน และไมสามารถหาช่ือไดเน่ืองจากไมมีขอมูล 

ประกอบกับจะตองไดขอมูลเพื่อนํามาจดรายงาน และสงตรวจใหทันกําหนดเวลา จึงเปนอุปสรรค

ในการปฏิบัติงานพอสมควร  

ปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ผูจดรายงานการประชุม 

1. บุคลากรสายสนับสนุนบางคนไมสามารถจด

รายงานการประชุมได เน่ืองจากขาดความ

เขาใจ  ขาดประสบการณ และไมมีความรูใน

รูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง 

 

- หนวยงานควรสงบุคลากรเพื่อเขารับการอบรม

เทคนิคการจดรายงานการประชุม เพื่อใหเกิด

ความเขาใจในรูปแบบการจดรายงานการ

ประชุมที่ถูกตอง และสามารถนํามาปฏิบัติได

อยางถูกตอง 

2. ผูจดรายงานการประชุมขาดทักษะ และ

สมาธิในการฟง ทําใหจับใจความสําคัญไมได 

- แมผูจดรายงานการประชุมจะใชเครื่อง

บันทึกเสียง ก็ขอใหต้ังใจฟงและจดรายงาน

อยางมีสมาธิ ไมหวังพึ่งเครื่องบันทึกเสียงเพียง

อยางเดียว เพราะจะไดฝกทักษะและเปนการ

ประหยัดเวลา 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

3. ผูจดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช

สํานวนภาษา และถอยคําที่เหมาะสม รวมทั้ง

ไมมีความแมนยําในการใชภาษาไทย 

- ผูจดรายงานการประชุมควรไดรับการฝกฝน

การใชสํานวนภาษา โดยสงไปอบรมการเขียน

หนังสือราชการเพื่อจะไดใชถอยคําไดอยาง

ถูกตองและเหมาะสม 

ผูเขารวมประชุม 

1. ผูเขารวมประชุมไมสนใจอานรายงานการ

ประชุมลวงหนา  ทําใหไมทราบขอมูลที่

ถูกตอง 

 

- ผูเขารวมประชุมควรอานรายงานการประชุมที่

สงใหลวงหนากอนเขาประชุม เพราะหากมีการ

นําเรื่องครั้งกอนกลับเขามาหารือกันใหม จะทํา

ใหทราบขอมูลที่มีการอภิปรายกันในครั้งกอน 

2. กรรมการ หรือสมาชิกขาดประชุมบอยทําให 

ไมทราบหัวขอหรือมติที่ประชุม 

- กรรมการ และสมาชิกไมควรขาดประชุมหาก

ไมจําเปน เพราะหากมีเรื่องสําคัญที่ตองหารือ

กับผูขาดประชุมไป จะทําใหการดําเนินงานบาง

กิจกรรมเกิดความลาชา  

3. ผูเขาประชุมเอางานอื่นมาทํา ไมสนใจฟง

เรื่องในการประชุม 

- ประธานในที่ประชุม ควรขอความรวมมือจาก

ผูเขารวมประชุมใหต้ังใจฟงเรื่องที่กําลัง

พิจารณา เพราะเมื่อตองการใหลงมติ จะไดใช

วิจารณญาณไดถูกตอง 

เรื่องอ่ืน ๆ 

1. ระยะเวลาในการประชุมยาวนานเกินไป ทํา

ใหผูเขารวมประชุมเกิดความเบื่อหนาย และ

เกิดความเมื่อยลา 

 

- ประธานในการประชุม ควรควบคุมเวลาในแต

ละเรื่องเพื่อใหการประชุมดําเนินไปตามวาระ 

และควรใชเวลา ในการประชุมแตละครั้งไมเกิน 

2 ช่ัวโมง 

2. มีการบรรจุระเบียบวาระการประชุมมาก

เกิน- ไปเน่ืองจากตองการแจงเรื่องตาง ๆ ให

ที่ประชุมรับทราบทุกเรื่อง 

- ควรบรรจรุะเบียบวาระการประชุมไมมาก

จนเกินไป  เพื่อใหผูเขารวมประชุมเกิดความ

สนใจและสามารถอยูรวมประชุมได ไมเกิด

ความเบื่อหนาย 
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5.2  ขอเสนอแนะ  

จากประสบการณการจดรายงานการประชุมและการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ

จัดประชุม และการจดรายงานการประชุม ผูเขียนมีขอเสนอแนะในประเด็นตาง ๆ ดังน้ี 

 1. ประธานในการประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อใหเกิดความ

เขาใจที่ตรงกัน และเปนไปตามมติที่ประชุม และควรสรุปมติที่ประชุมในระเบียบวาระน้ัน ๆ ดวย 

 2. ประธานการประชุมควรใชภาษาที่กระชับรัดกุม รักษาเวลาในการประชุม 

และเปดโอกาสใหสมาชิกไดเสนอความคิดเห็นอยางเสรี และภายในขอบเขตที่เหมาะสม 

 3. เลขานุการการประชุมควรเตรียมเอกสารขอมูลเพิ่มเติมเพื่อสนับสนุนขอมูล

ในบางหัวขอไวลวงหนา หากประธานตองการใชเพื่อประกอบการอภิปราย จะไดมีขอมูลเพื่อ

ประกอบการอภิปรายไดทันที 

 4. ควรพิจารณามอบหมายใหบุคลากรที่มีความสามารถและทักษะเปนผูจด

รายงานการประชุม โดยพยายามศึกษาคนควาความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับระเบียบงานบรรณ และ

ความรูในเรื่องการจดรายงานการประชุม 

 5. ผูจดรายงานการประชุมควรเปนนักฟงที่ดี มีสมาธิในการฟง เพื่อที่จะไดจด

รายงานการประชุมไดถูกตอง ตรงประเด็น 

 6. หากจําเปนตองมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมลวงหนา เพื่อ

ไมใหเกิดผลกระทบตอคาใชจายในการจัดเตรียมอาหารวาง เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน 
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พรสวรรค  วินิจสาร. 2553.  เทคนิคการจดและเขียนรายงานการประชุม กองสงเสริมการตลาด 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย (วว.) .   เอกสาร

ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
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พชร  บัวเพียร. 2538.  สื่อสารอยางผูนํา  มหาวิทยาลัยรังสิต  สํานักพิมพมหาวิทยาลัยรังสิต 

ปทุมธานี 

ประวีณ  ณ นคร. 2551.  การทําบันทึกเสนอ  การจดรายงานการประชุม  การเขียนคํากลาว

ในพิธ(ีบทเรียนดวยตนเอง) 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระการประชุม........................................... 

ครั้งที่........./๒๕...... 

ณ................................................................. 

      

 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ      

 ๑.๑ ................................................................... 

 ๑.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องสืบเน่ือง   

 ๒.๑ ................................................................... 

 ๒.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๓ เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่................  

 ๓.๑ ................................................................... 

 ๓.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา   

 ๔.๑ ................................................................... 

 ๔.๒ ................................................................... 

ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องอื่น ๆ (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ หากเรื่องที่มีหัวขอเดียวไมตองใสเลขใหยอหนาเทาน้ัน 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมท่ีบรรจุระเบียบวาระไวในหนังสือเชิญ 
 

 

 บันทึกขอความ  
สวนราชการ ............................................................................................................................ 

ที่ ................................................................  วันที่ ........................................................................ 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม…………………………………………................................................................. 

เรียน     

ดวย....................................................... ครั้งที่ . ................... ในวัน

........................เวลา ............................น. ณ หอง.............................. ช้ัน........... หอง ......... ตาม

ระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 

วาระที่ 1 แจงเพื่อทราบ 

วาระที่ 2 เรื่องสืบเน่ือง 

วาระที่ 3 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ .................................... 

วาระที่ 4 ทบทวนบันทึกการประชุม วันที่ ...................................... 

วาระที่ 5 เสนอเพื่อพิจารณา 

5.1 ….................................................................................................. 

5.2 ….................................................................................................. 

5.3 ….................................................................................................. 

วาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวดวย จะขอบคุณมาก 

 

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

 ตําแหนง.......................................   
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม........................................... 

ครั้งที่....................................... 

เม่ือ.............................................................. 

ณ................................................................. 

      

ผูมาประชุม  

ผูไมมารวมประชุม 

ผูเขารวมประชุม 

เร่ิมประชุมเวลา    

(ขอความ)................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 

เลิกประชุมเวลา  
 
  (..................................) 
  ผูจดรายงานการประชุม 
(.....................................)     
ผูตรวจรายงานการประชุม 
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คําท่ีมักเขียนผิด 

ผิด ถูก ผิด ถูก 

กระตือรือลน กระตือรือรน กระทัดรัด กะทัดรัด 

กาละเทศะ กาลเทศะ ขมักเขมน ขะมักเขมน 

ขาดดุลย ขาดดุล คลีนิค คลินิก 

คนอง คะนอง เครื่องยนตร เครื่องยนต 

โควตา โควตา จรเข จระเข 

เจตจํานงค เจตจํานง เจตนารมณ เจตนารมย 

ชลอ ชะลอ เซ็นตช่ือ เซ็นช่ือ 

ดํารงค ดํารง ตระเวณ ตระเวน 

อิสระภาพ อิสรภาพ ทะแยง ทแยง 

ทรนง ทระนง ทนุบํารุง ทะนุบํารุง 

ทะเลสาป ทะเลสาบ ฑูต ทูต 

ทูลหัว ทูนหัว ทูนกระหมอม ทูลกระหมอม 

เทอดทูน เทิดทูน ธุระกิจ ธุรกิจ 

เนรมิตร เนรมิต บิณฑบาตร บิณฑบาต 

บุคคลิกภาพ บุคลิกภาพ ผลัดวันประกันพรุง ผัดวันประกันพรุง 

โทสะจริต โทสจริต ประนาม ประณาม 

ปราณีต ประณีต ประสพการณ ประสบการณ 

ปราถนา ปรารถนา ฑีฆายุโกโหตุ ทีฆายุโกโหตุ 

ปราศัย ปราศรัย เบญจเพศ เพญจเพส 

ผลุดลุกผลุดน่ัง ผุดลุกผุดน่ัง ผูกพันธ ผูกพัน 

เผลอเรอ เผอเรอ กลยุทธ กลยุทธ 

พหูสูตร พหูสูต ภาระกิจ ภารกิจ 

มาตราฐาน มาตรฐาน รสชาด รสชาติ 

ล่ําลือ ร่ําลือ รื่นรมณ รื่นรมย 

ละเอียดละออ ละเอียดลออ ตําหรับ ตํารับ 

เลือกสรรค เลือกสรร สรางสรร สรางสรรค 

อุปการะคุณ อุปการคุณ สังเกตุ สังเกต 

สัญญลักษณ สัญลักษณ สับปะรส สับปะรด 

สาธารณะชน สาธารณชน เครื่องสําอางค เครื่องสําอาง 

หลับไหล หลับใหล อนุญาติ อนุญาต 

อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต เวบไซท เว็บไซต 
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ภาษาหนังสือราชการ 

 

ใคร - ผูใด 

ท่ีไหน - ท่ีใด 

แบบไหน - แบบใด 

อะไร - อันใด สิ่งใด 

ไดไหม - ไดหรือไม 

อยางไร - เชนใด ประการใด 

ทําไม - เพราะอะไร เหตุใด 

เด๋ียวน้ี - บัดน้ี  ขณะน้ี 

 

 


