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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุมฉบับน้ี จัดทําข้ึน

เพื่อเปนขอมูลสําหรับผูที่ทําหนาที่จดรายงานการประชุมในการประชุมชุดตาง ๆ ซึ่งจะสามารถ

นําไปปฏิบัติจริง และไดทราบถึงเทคนิคในการจดรายงานการประชุม  โดยในเน้ือหาจะกลาวถึงวิธี

จัดการประชุมที่ถูกตอง การจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง รวมถึงการใชภาษาราชการที่ถูกตอง 

เพื่อใหผูมีหนาที่จดรายงานการประชุมสามารถนําไปใชไดอยางถูกตองตามระเบียบของทาง

ราชการ  ทราบถึงวิธีการที่จะทําใหการจดรายงานการประชุมเปนเรื่องงาย ทําใหผูอานเขาใจใน
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ผูสนใจและผูที่กําลังปฏิบัติงานดานน้ี รวมทั้งผูที่ตองการศึกษาวิธีการจัดประชุม และการจด

รายงานการประชุมอยางมืออาชีพ 

ผูจัดทําขอขอบคุณ คุณวรเทพ จันทกนกากร เลขานุการคณะสถิติประยุกต ซึ่ง

ใหคําแนะนํา และแกไขเพิ่มเติมในเน้ือหาใหสมบูรณย่ิงข้ึน จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสน้ี 

 

 

 ชนิดา  เล็บครุฑ 

 กรกฎาคม 2554 

  



 

 

สารบัญ 
คํานํา....................................................................................................................................... ก 

สารบัญ.................................................................................................................................... ข 

บทท่ี 1 บทนํา...................................................................................................................... 1 

 1.1 ความเปนมา........................................................................................................... 1 

 1.2 วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ............................................................................. 2 

 1.3 นิยามศัพท.............................................................................................................. 2 

 1.4 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ..................................................................................... 3 

บทท่ี 2 โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ...................................................................... 4 

 2.1 โครงสรางหนวยงาน.............................................................................................. 4 

  2.1.1 โครงสรางการบริหาร................................................................................. 6 

 2.1.2 โครงสรางอัตรากําลังสํานักเลขานุการ......................................................  6 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ..............................................................................   8 

  2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบของคณะสถิติประยุกต........................................... 8 

  2.2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ........................ 9 

 2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ.............................................................................................. 9 

บทท่ี 3 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติ................................................................................... 12 

 3.1 หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม............................................................... 12 

 3.2 วิธีการปฏิบัติ......................................................................................................... 12  

  3.2.2 การจดรายงานการประชุม........................................................................ 17 

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฎิบัติงาน......................................................................................... 39 

 4.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน.......................................................................................... 39 

 4.1.1 ข้ันตอนจดหมายเชิญประชุม..................................................................... 40 

 4.1.2 ข้ันตอนการจดรายงานการประชุม............................................................ 41 

 4.2 วิธีใหผูรับบริการพึงพอใจ...................................................................................... 42 

บทท่ี 5 ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข.......................................................................... 43 

 5.1 ปญหา อุปสรรค..................................................................................................... 43 

 5.2 ขอเสนอแนะ.......................................................................................................... 45 

บรรณานุกรม........................................................................................................................... 46 

ภาคผนวก  ........................................................................................................................... 47 

 





 

 

บทที่ 1 

บทนํา 
1.1  ความเปนมา 

บุคลากรในหนวยงานราชการ ตองมีการพัฒนาขีดความสามารถและสมรรถนะ

ในการทํางานเพื่อความกาวหนาในสายงานอาชีพของตนเอง จึงจําเปนที่จะตองพัฒนาตนเองให

กาวทันกับการเปลี่ยนแปลงอยางรวดเร็วในปจจุบัน ประกอบกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร มีนโยบายสงเสริมใหบุคลากรมีความกาวหนาในสายงานอาชีพ โดยการเลื่อนระดับ

ตําแหนงใหสูงข้ึน ซึ่งการเลื่อนระดับและตําแหนงตามระบบการบริหารงานบุคคลของสถาบัน ได

ยกเลิกขอบังคับเดิมที่ลาสมัยและไมสอดคลองกับบริบทในปจจุบันหลายฉบับ และจัดทําขอบังคับ

สถาบันใหม ซึ่งไดกําหนดเกณฑการเลื่อนระดับตําแหนงใหสูงข้ึน โดยบุคลากรตองมีผลงานเสนอ

เพื่อประกอบการพิจารณา ผลงานที่ตองเสนอเพื่อประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับตําแหนง

ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ สวนหน่ึงคือตองมีคูมือปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการพัฒนาขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ไดออกประกาศ

เรื่องมาตรฐานการกําหนดระดับตําแหนง และแตงต้ังขาราชการในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารง

ตําแหนงสูงข้ึน และมีแนวทางกําหนดตําแหนงที่ชัดเจน สําหรับบุคลากรสายงานสนับสนุน  ได

กําหนดเกณฑการที่จะขอดํารงตําแหนงที่สูงข้ึน จะตองพิจารณาภาระงาน หนาที่ความรับผิดชอบ 

และคุณภาพของงานในตําแหนงที่จะปรับ โดยพื้นฐานสําคัญที่จะเปนตัวกําหนดน้ัน  จําเปนที่

บุคลากรจะตองมีความรูความสามารถ ทักษะ และประสบการณในการปฏิบัติงานเฉพาะดาน 

หรือเฉพาะทาง ตองทําการศึกษา คนควา วิเคราะห สังเคราะห หรือวิจัย หรือพัฒนางานในหนาที่

และงานเฉพาะดาน หรือเฉพาะทาง หรือแกปญหาในงานหลักที่ปฏิบัติซึ่งมีความยุงยากและ

ขอบเขตกวางขวาง 

การที่บุคลากรจะขอปรับระดับตําแหนงใหสูงข้ึนน้ัน เมื่อไดรับการปรับระดับให

สูงข้ึนเรียบรอยแลว งานที่ปฏิบัติในตําแหนงที่สูงข้ึนจะตองเปลี่ยนไป หรือมีภาระงานที่มากข้ึน 

ประกอบกับตองรับผิดชอบงานที่มีความยุงยากซับซอนมากข้ึน ใชความรู ความสามารถมากข้ึน 

รวมทั้งตองนําประสบการณการทํางานที่มีอยูมาปรับใชในงานที่รับผิดชอบน้ัน ๆ ดวย 

การมอบหมายงาน หรือถายทอดความรูในการปฏิบัติงาน จึงควรจัดทําในรูป

ของคูมือการปฏิบัติงานที่เปนลายลักษณอักษร แสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

งานที่ไดปฏิบัติเปนประจํา เพื่อใหผูอานไดประโยชนจากการใชคูมือในการปฏิบัติงานใหลุลวงได

ดวยดี  และเกิดประสิทธิผลของงาน ประกอบกับคูมือการปฏิบัติงานถือวาเปนเครื่องมือในการ

สรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ทําใหการบริหารจัดการภายในองคการมีประสิทธิภาพ 
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 องคการที่มีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ จําเปนตองสนับสนุนให

บุคลากรในหนวยงานแตละตําแหนง จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อกําหนดเปนมาตรฐานของงาน

แตละตําแหนง  และนํามาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรที่รับหนาที่ปฏิบัติงานแทน

บุคลากรคนเดิม สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพเพื่อบรรลุเปาประสงคขององคการ 

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทํางานที่มีจุดเริ่มตน

และจุดสิ้นสุดของการทํางาน โดยระบุข้ันตอนและรายละเอียดตาง ๆ ของการทํางาน และ

สามารถใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงไมใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  การจัดทําคูมือการ

ปฏิบัติงานอาจทําเปนผังงาน (Work Flow) ของกระบวนการ หรือข้ันตอนการปฏิบัติงาน เชน 

รายละเอียดวิธีการทํางานของแตละข้ันตอนยอย เอกสาร หรือระเบียบที่ใชประกอบการ

ดําเนินงาน  แบบฟอรมตาง ๆ เปนตน 

1.2  วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

1. เพื่อใหผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจดรายงานการ

ประชุมทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตอง 

2. เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาของผูที่จะปฏิบัติหนาที่จัดการประชุม และ

การจดรายงานการประชุมใหปฏิบัติงานไดถูกตอง 

3. เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาสําหรับผูที่จะตองรับมอบหมายภาระงานใหม

ในการจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม และผูสนใจทั่วไป 

 1.3  นิยามศัพท 

ศัพทที่ใชในการเรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังน้ี 

การประชุมสามัญ หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระทําเปนประจําตาม

ขอบังคับ หรือนโยบายของหนวยงาน เชน การประชุมสัปดาหละครั้ง  เดือนละครั้ง หรือปละครั้ง 

องคประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหนาที่ตองเขาประชุม ไดแก ประธาน รอง

ประธาน  เลขานุการ  กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถามีสมาชิกที่มาประชุมเกิน

ครึ่งหน่ึงของสมาชิกทั้งหมดก็ถือวาครบองคประชุม แตถามีสมาชิกมาประชุมนอยกวาครึ่งหน่ึง ก็

ถือวาไมครบองคประชุม  ประธานจะตองยกเลิกการประชุมครั้งน้ัน หรือนัดหมายครั้งใหม 

วาระการประชุม หมายถึง วัน  เวลา  ที่กําหนดใหดําเนินการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม 

โดยเรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

การอภิปราย  หมายถึง การแสดงความคิดเห็นตอขอเสนอหรือญัตติ  

ญัตติ หมายถึง เรื่องหรือปญหาที่นํามาพิจารณาในการประชุม 
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มติ หมายถึง ขอตกลงของที่ประชุมในญัตติตาง ๆ การออกเสียงลงมติในเรื่อง

ตาง ๆ ถือเสียงสวนมากของที่ประชุม ถาคนทุกคนในที่ประชุมเห็นดวย ก็เรียกวา มติเปนเอกฉันท 

การลงมติอาจเปนการลงมติโดยเปดเผย หรือเปนความลับก็ได เมื่อที่ประชุมออกเสียงแลวถือวา

มติที่ออกเสียงในที่ประชุมสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป  

1.4  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม 

สามารถเรียนรูวิธีการจัดการประชุม และจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง เขาใจงาย และรวดเร็ว 

2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม และการจด

รายงานการประชุม เพื่อใหรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมถูกตองและเปนไปในทิศทาง

เดียวกัน 

3. เปนมาตรฐานของงานและเปนแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผูปฏิบัติงาน

ทดแทนกันในอนาคต 

  



 

 

บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1  โครงสรางหนวยงาน 

 

คณะสถิติประยุกต มีโครงสรางหนวยงาน ประกอบดวย คณบดี รองคณบดีฝาย

วิชาการ รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝายบริหาร คณาจารย 25 ตําแหนง 

อาจารยสัญญาจาง 2 ตําแหนง โดยคณบดีและรองคณบดีทั้ง 3 ฝาย ทําหนาที่กํากับดูแลดานการ

สอนและบริการวิชาการ สวนเลขานุการคณะ เปนผูกํากับดูแลระบบการบริหารงานของคณะ 

ดังน้ี  

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 2 หลักสูตร 

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร 

2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 หลักสูตร 
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1.  หลักสูตรสถิติประยุกต ประกอบดวย สาขาวิชาเอกเทคโนโลยีการตัดสินใจ

และการจัดการ  สาขาวิชาเอกการวิจัยดําเนินงาน  สาขาวิชาเอกประชากรและการพัฒนา  สาขา

วิชาเอกการวิจัยเพื่อการบริหารและการจัดการ 

2. หลักสูตรสถิติ  

3. หลักสูตรวิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง  ประกอบดวย 

สาขาวิชาเอกคณิตศาสตรประกันภัย  สาขาวิชาเอกการบริหารความเสี่ยงองคกร 

4. หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส 

5. หลักสูตรบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6. หลักสูตรวิศวกรรมซอฟตแวร 

7. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ ประกอบดวย สาขา

วิชาเอกวิทยาการคอมพวิเตอร  สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

สํานักงานเลขานุการ  มีโครงสรางดังน้ี 

1. กลุมงานบริหารและธุรการ  ประกอบดวย งานสารบรรณและธุรการ  งาน

ทรัพยากรบุคคล และงานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

2. กลุมงานคลังและพัสดุ ประกอบดวย  งานการเงินการบัญชี และงานพัสดุ 

3. กลุมงานแผนและพัฒนา  ประกอบดวย งานนโยบายและแผน  งานประกัน

คุณภาพ  งานประชาสัมพันธ  งานศิษยเกาสัมพันธ และงานกิจกรรมนักศึกษา 

4. กลุมงานการศึกษา ประกอบดวย งานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา  

งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ งานสนับสนุนการวิจัย และงานทุนการศึกษา 

5. กลุมงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร ประกอบดวย งานดูแลระบบ  

งานดานเทคนิค และงานดานซอฟตแวรและเว็บไซต 
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2.1.1  โครงสรางการบริหาร  

 

2.1.2  โครงสรางอัตรากําลังสํานักเลขานุการ  
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คณะสถิติประยุกต  มีโครงสรางอัตรากําลัง จํานวน 27 อัตรา โดยมี เลขานุการ

คณะ กํากับดูแล 5 กลุมงาน ดังน้ี 

กลุมงานบริหารและธุรการ จํานวน 11 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ คือเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 1 

อัตรา  

- งานสารบรรณและธุรการ จํานวน 5 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ชํานาญการ 2 อัตรา  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป พนักงานสถาบัน 1 อัตรา ผูปฏิบัติงานบริหาร 

ชํานาญงาน 1 อัตรา และผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 1 อัตรา  

- งานทรัพยากรบุคคล จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

ปฏิบัติการ    

- งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ จํานวน 5 อัตรา คือ พนักงานขับรถ

(ลูกจางประจํา) 1 อัตรา พนักงานขับรถ (ลูกจางช่ัวคราว 1 อัตรา) และพนักงานบริการเอกสาร

ทั่วไป (ลูกจางประจํา) 3  

กลุมงานการเงินและพัสดุ จํานวน 2 อัตรา ประกอบดวย  

- งานการเงินและบัญชี จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการเงินและบัญชี ชํานาญ

การ  

- งานพัสดุ จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ  

กลุมงานแผนและพัฒนา จํานวน 3 อัตรา ประกอบดวย  

- งานนโยบายและแผน จํานวน 1 อัตรา คือ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานประกันคุณภาพ จํานวน 1 อัตรา คือ  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานประชาสัมพันธ  งานศิษยเกาสัมพันธ  งานกิจกรรมนักศึกษา จํานวน 1 

อัตรา คือผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน  

กลุมงานการศึกษา จํานวน 5 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงานการศึกษา คือ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 1 อัตรา 

- งานทะเบียนและประเมินผลการศึกษา จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา 

ชํานาญ-การ 

- งานสงเสริมและพัฒนาทางวิชาการ จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา 

(พนักงานสถาบัน) 

- งานสนับสนุนการวิจัย จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา (พนักงาน

สถาบัน) 

- งานทุนการศึกษา จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 



8 

 

กลุมงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร จํานวน 4 อัตรา ประกอบดวย  

หัวหนากลุมงาน คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 1 อัตรา 

- งานดูแลระบบ  จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร ชํานาญการ 

- งานดานเทคนิค จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร (พนักงาน

สถาบัน) 

- งานดานซอฟตแวรและเว็บไซต จํานวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร 

(พนักงานสถาบัน) 

2.2  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ   

 คณะสถิติประยุกต มีวิสัยทัศน และพันธกิจ ดังน้ี 

 วิสัยทัศน 

 1. เปนหนวยงานที่สรางผูนํา และองคความรูดานสถิติประยุกตและ

เทคโนโลยี-สารสนเทศในระดับสากล 

 2.  เปนหนวยงานที่มีธรรมาภิบาล มีสมรรถนะสูง และมีสวนรวมในการ

กําหนดนโยบายของประเทศ 

 พันธกิจ 

 1.  ผลิตดุษฎีบันฑิตและมหาบัณฑิตทางสถิติประยุกตและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ที่มีศักยภาพเพียงพอที่จะเปนผูนําในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ 

 2. ผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพเพื่อนําไปตีพิมพในระดับนานาชาติ และ

เพื่อสรางเสริมประโยชนตอสังคมและองคกร 

 3. ใหบริการวิชาการที่มีคุณภาพและเปนประโยชนตอการพัฒนาประเทศ 

 4. สรางเสริมจริยธรรมและจิตสํานักมุงมั่นพัฒนาประเทศตามหลักธรร

มาภิบาลบนพื้นฐานความเขมแข็งของศิลปวัฒนธรรมไทย 

2.2.1  หนาท่ีความรับผิดชอบของคณะสถิติประยุกต 

คณะสถิติประยุกต มีวิสัยทัศน คือการผลิตบัณฑิตระดับปริญญาเอก 

ปริญญาโท เพื่อใหบัณฑิตสามารถนําความรูไปพัฒนาประเทศ โดยมีพันธกิจคือการจัดการเรียน

การสอน  การวิจัย  การใหบริการวิชาการ และทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

จัดการเรียนการสอน โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ เพื่อมุงใหผูเรียนเกิดการ

เรียนรูอยางแทจริง และเกิดการพัฒนาตน 

การวิจัย  สรางผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและเผยแพรเพื่อสรางองคความรู

ใหม ๆ ที่เปนประโยชนตอสังคม 
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การบริการวิชาการ  สรางงานบริการวิชาการที่มีคุณคาตอการพัฒนา

ประเทศ เปนแหลงอางอิงทางวิชาการ หรือทําหนาที่ใด ๆ ที่มีผลตอการพัฒนาประเทศในดาน

วิชาการ 

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  สงเสริม สนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และสงเสริม

การดําเนินการตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ 

2.2.2  หนาท่ีความรับผิดชอบ หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ (นางชนิดา  

เล็บครุฑ) 

กํากับและดูแลงานบริหารและธุรการ ดังน้ี 

ระบบงานบริหารทั่วไป 

ระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคล 

ระบบงานคลังและพัสดุ (งานจัดซื้อจัดจาง) 

ระบบงานนโยบายและแผน 

ระบบงานอื่นที่เกี่ยวของ 

2.3  ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

งานบริหารจัดการท่ัวไป 

- จดบันทึกประชุม และจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

- ควบคุมดูแลการจัดเตรียมการเลี้ยงรับรองตาง ๆ ของคณะ   

- จัดทําขอเสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดกิจกรรม และติดตามการดําเนินงาน 

ใหกิจกรรมน้ัน ๆ ลุลวงเปนไปตามแผน 

- จัดทํา แกไข รวบรวม ระเบียบขอบังคับ คําสั่ง ประกาศ ตาง ๆ เกี่ยวกับงาน

ของหลักสูตรช้ันปริญญาโท ภาคพิเศษ 

- จัดทําคําสั่ง ประกาศ แตงต้ังคณะกรรมการชุดตาง ๆ ของคณะ 

- ควบคุมและกํากับดูแลการดําเนินกิจกรรมพิเศษของคณะ 

- ควบคุมดูแลและกํากับการดําเนินการหลักสูตรโครงการการศึกษาตอเน่ือง/

อบรม/สัมมนา 

- ตรวจสอบ กรองงานและผานงานใหกับผูใตบังคับบัญชา 

- รักษาราชการแทนเลขานุการคณะ ในกรณีที่เลขานุการติดราชการ 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

- ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนระดับตําแหนงขาราชการ พนักงาน และ

ลูกจางประจําใหสูงข้ึน 
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- ดําเนินการทําหนังสือสงรายช่ือกรรมการ และทาบทามกรรมการภายนอกคณะ 

รวมถึงเปนหน่ึงในคณะกรรมการเพื่อประเมินผลทดลองปฏิบัติงาน และตอสัญญาจางของ

พนักงานสถาบัน 

- จัดทํากรอบกําหนดระดับตําแหนงเพื่อขอกรอบในตําแหนงที่ขอปรับระดับ

ตําแหนงใหสูงข้ึน 

- รวมกับหัวหนากลุมงานบริหารและธุรการในสถาบัน จัดทํามาตรฐานภาระงาน

สายสนับสนุน  ตามที่สถาบันกําหนด 

งานคลังและพัสดุ (งานจัดซื้อจัดจาง) 

- ดําเนินการทําแผนดําเนินงานการจัดซื้อ/จางของคณะ หมวดครุภัณฑ ที่ดิน

และสิ่งกอสราง 

- ควบคุมเจาหนาที่ใหดําเนินการจัดซื้อ/จางใหเปนไปตามนโยบายของสถาบัน 

ซึ่งกําหนดใหตองจัดซื้อใหเสร็จสิ้นภายในเดือนมีนาคม ของทุกป 

- ดําเนินการจัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดซื้อหมวดครุภัณฑ ที่ดินและ

สิ่งกอสราง โดยงบเงินทุนคณะ 

งานนโยบายและแผน 

- เปนผูตรวจสอบความถูกตองระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศการประกัน

คุณภาพและดานการบริหารจัดการของคณะสถิติประยุกต (QAIS)  

- เปนผูตรวจสอบความถูกตองระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศการประกัน

คุณภาพระดับอุดมศึกษาของคณะสถิติประยุกต (CHA QA)  

- ตรวจสอบ กรองงานและผานงาน ดานแผน และผลตาง ๆ เชน แผนสนับสนุน

ยุทธศาสตรการพัฒนาสถาบัน แผนปฏิบัติงาน 4 ป และแผนบริหารความเสี่ยง ประกันคุณภาพ 

การจัดทํางบประมาณ 

- ควบคุมการรับรอง การตรวจเย่ียมและติดตามความกาวหนาการปฏิบัติ

ราชการ ตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

งานอาคารและยานพาหนะ 

- อนุมัติการใชรถในกรณีที่เลขานุการคณะไมอยู 

- ตรวจและผานงานเรื่องซอมบํารุงอาคารสถานที่ 

- ตรวจและผานงานสรุปการใชรถของบุคลากรประจําเดือน 

งานการศึกษา 

- ควบคุมการจัดเตรียมเอกสารในหองผลิตเอกสารเพื่อใชในงานวิชาการตางๆ 
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- จัดทําคําสั่ง ประกาศตาง ๆ เกี่ยวกับงานการศึกษา เชน การปรับคาธรรมเนียม

การศึกษา  คาธรรมเนียมกิจกรรมพิเศษ คาตอบแทนอาจารยผูประสานงานประจําวิชา 

งานอ่ืน ๆ 

- เปนกรรมการในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรชุดตาง ๆ มาโดยตลอด 

- เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการในงานพระราชทานปริญญาบัตรของสถาบัน 

ครัง้ที่ 28 และครั้งที่ 30  

- เปนคณะทํางานตาง ๆ ใหกับสถาบัน เชน 5 ส.  การจัดการความรู (KM) 

- เปนกรรมการประเมินเพื่อเปลี่ยนตําแหนงเปนเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  กอง

คลังและพัสดุ 

- ใหคําปรึกษากับผูใตบังคับบัญชา 

- ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

บุคลากรสังกัดกลุมงานบริหารและธุรการ  

1. นางชนิดา   เล็บครุฑ ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ* 

2. นางประทีป อินทรอ่ํา ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 

3. นายชาญยุทธ แสงแกว ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชํานาญการ 

4. นางอุไรวรรณ  หยอมหอม ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

5. น.ส.วิชุดา แสนภักดี ตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร ชํานาญงาน 

6. นางสุภาภรณ วงศกองแกว ตําแหนง ผูปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

7. นายศุภชัย นอยสนิท ตําแหนง พนักงานขับรถ (ลูกจางประจํา) 

8. นายดวนศักด์ิ ฝาฟองยุน ตําแหนง พนักงานขับรถ (ลูกจางช่ัวคราว) 

9. นายคําพัง จอยศร ี ตําแหนง พ นั ก ง านบ ริ ก า ร เ อกส า ร ทั่ ว ไ ป 

(ลูกจางประจํา) 

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

(ลูกจางประจํา) 

11. นางรัตนา จิตตชุม ตําแหนง พ นั ก ง านบ ริ ก า ร เ อกส า ร ทั่ ว ไ ป 

(ลูกจางประจํา) 

 

* หัวหนากลุมงาน และผูจัดทําคูมือ  



 

 

บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัต ิ

หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข พ.ศ.2539  ขอ 1.9 และ ขอ 25 เพื่อความถูกตอง

เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

3.1  หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม 

ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งน้ี ใชหลักเกณฑการจดรายงานการ

ประชุม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติมในขอ 25  

ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน ดังน้ัน เมื่อมีการประชุมจึงเปนหนาที่ของ

ฝายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุม  

3.2  วิธีการปฏิบัต ิ

3.2.1  การจัดเตรียมสถานท่ีประชุม 

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสําคัญตอการประชุมมาก เลขานุการหรือผูไดรับ

มอบหมายมีหนาที่เตรียมความพรอม เพื่อใหการประชุมดําเนินไปดวยความเรียบรอย และประสบ

ผลสําเร็จตามวัตถุประสงค การจัดสถานที่อยางเหมาะสมมีสวนเอื้ออํานวยใหเกิดการสื่อสารอยาง

มีประสิทธิภาพ โดยเริ่มต้ังแตกอนการประชุม  ระหวางการประชุม  หลังการประชุม และเพื่อการ

ประชุมครั้งตอไป    

การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจจะแตกตางกัน 

เชน จํานวนผูเขาประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการประชุม เลขานุการ หรือผูรับ

มอบหมาย มีหนาที่ศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุม เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระ

การประชุมอะไรบาง (เพื่อจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ทั้งน้ี 

เพื่อจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอี้ ความ

สะอาด แสงสวาง ไฟฟา  เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่อง

ฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร ไวทบอรด และจะตองมีปฏิทินไวในหองประชุมดวย  

เพื่อความสะดวกในการนัดหมายการประชุมครั้งตอไป 
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การเลือกหองประชุม  

การเลือกหองประชุมจะตองเลือกใหเหมาะสมกับขนาดของกลุมและความจเุพียงพอ

สําหรับผูเขาประชุม ควรมีประตูทางเขาออกเพียงทางเดียวเพื่อปองกันการรบกวนขณะที่มีผูเดิน

ผาน และหองประชุมควรเปนหองที่ผูเขาประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและไดยินเสียงซึ่งกันและ

กันไดอยางชัดเจน และที่สําคัญโตะของเลขานุการหรือผูจดรายงานการประชุมควรจะอยูใน

ตําแหนงที่มองเห็นผูเขารวมประชุมไดทั้งหมด และสะดวกในการเขาออกหองประชุม  เพื่อรับสง

ขาวสารโดยไมรบกวนที่ประชุม 

การจัดโตะประชุม 

การจัดโตะประชุมเพื่อใหเกิดความสะดวกในการน่ังประชุม และเพื่อใหผูเขารวม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผูเขารวมประชุม

ทุกคน การจัดโตะประชุมมีหลายรูปแบบ แตแบบที่เปนที่นิยมใชกันในการจัดประชุม มีดังน้ี 

แบบท่ี 1 จัดแบบตัวอักษรไอในภาษาอังกฤษ 

 

 

แบบท่ี 2 จัดแบบตัวอักษรยูในภาษาอังกฤษ 
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แบบท่ี 3 จัดแบบตัวอักษรทีในภาษาอังกฤษ 

 
 

แบบท่ี 4 จัดแบบตัวอักษรโอในภาษาอังกฤษ 

 
 

 

แบบท่ี 5 จัดแบบเกือกมา 
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แบบท่ี 6 จัดแบบรูปครึ่งวงกลม 

 

 

แบบท่ี 7 จัดแบบรูปสี่เหลี่ยม 

 

 

แบบท่ี 8 จัดแบบชั้นเรียน 
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แบบท่ี 9 จัดแบบออดิทอเลี่ยม 

 
 

ในทางปฏิบัติ 

การเลือกหองประชุม  

คณะสถิติประยุกต ใชหองประชุมที่ดัดแปลงมาจากหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของ

สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศ ซึ่งไดยายสํานักงานไปอยูอาคารใหม และมอบใหคณะสถิติ

ประยุกตนํามาเปนสํานักงานแทน โดยขนาดของหองประชุมเหมาะสําหรับความจุอาจารยและ

เจาหนาที่ โดยมีอาจารย 25 คน เจาหนาที่ผูรับมอบหมายใหเวียนกันจดรายงานการประชุม 3 

คน สําหรับหองประชุมของคณะมีประตูทางเขา 3 ทาง แตก็ไมเปนอุปสรรคสําหรับการประชุมแต

ประการใด ภายในหองประชุมเปนหองที่ผูเขาประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและไดยินเสียงซึ่งกัน

และกันไดอยางชัดเจน สําหรับผูรับมอบหมายใหเวียนกันจดรายการงานการประชุมน้ัน สะดวกใน

การเขาออกหองประชุม เพื่อรับสงขาวสารและขอขอมูลเพิ่มเติมจากฝายตาง ๆ ของคณะ  โดยไม

เปนการรบกวนที่ประชุมเพราะโตะที่น่ังอยูใกลประตูทางเขา-ออก ซึ่งเปนประตูใหญในการเขา

หองประชุม  

การจัดโตะประชุม 

การจัดโตะประชุมของคณะสถิติประยุกต  มีความสะดวกในการน่ังประชุม ผูเขารวม

ประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้ง คณบดี  รองคณบดีฝายวิชาการ  รองคณบดีฝายวางแผนและ

พัฒนา และรองคณบดีฝายบริหาร (ซึ่งทําหนาที่เลขานุการ) รวมถึงผูเขารวมประชุมทุกคน การจัด

โตะประชุมของคณะ  แสดงดังภาพขางลาง 
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การจัดเลี้ยง 

การจัดเลี้ยงอาหารสําหรับผูเขาประชุม จะมีผูรับผิดชอบดานการจัดเลี้ยง คือ 

หัวหนากลุมงานบริหารและธุรการ  โดยจะมีการสั่งอาหารลวงหนาอยางนอย 3 วัน โดยสั่งจาก

รานอาหารภายในสถาบัน  และเมื่อมีวาระพิเศษ เชน งานแสดงความยินดีตาง ๆ  เลขานุการของ

ที่ประชุมจะมอบหมายผูรับผิดชอบในการจัดเลี้ยง สั่งอาหารเพิ่มเติม เชน เคก หรือไอศกรีม  รวม

ในการจัดเลี้ยงในงานน้ัน ๆ 

ดานงบประมาณในการจัดเลี้ยง อาจารยผูเขารวมประชุมแตละทานจะจายคาอาหาร

ทุกเดือน 

3.2.2  การจดรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542  ให

ความหมายวา  รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไวอยางเปนทางการ   

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายวา  

การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูรวมประชุม  และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

รายงานการประชุมจัดเปนหนังสือราชการชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจาหนาที่จัดทํา

ข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ ดังน้ัน การจัดทํารายงานการประชุมตองจัดทําใหถูกตอง

ตามระเบียบ 
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ความสําคัญของรายงานการประชุม 

รายงานการประชุม มีความสําคัญกับองคการมาก หากรายงานการประชุมมี

ความหมายผิดไปจากการอภิปราย  ยอมเกิดความเสียหายตอองคการได โดยมีความสําคัญดังน้ี  

(พรสวรรค วินิจสร 2553:36-37)  

1) เปนองคประกอบของการประชุม  การประชุมอยางเปนทางการ  มี

องคประกอบ  ไดแก  ประธาน องคประชุม เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติ 

รายงานการประชุม และหนังสือเชิญประชุม 

ในการประชุมบางเรื่องอาจมีองคประกอบไมครบก็ได แตรายงานการประชุมก็ถือ

เปนองคประกอบที่ขาดไมได  เพราะการประชุมน้ันมีวัตถุประสงคจะใหผูมีอํานาจหนาที่ หรือมี

ความรูความเช่ียวชาญในเรื่องที่มีการประชุมน้ันมารวมแสดงความคิดเห็นเพื่อนําไปสูการลงมติ 

คือเสียงขางมาก และสามารถนําไปปฏิบัติไดตอไป 

รายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบที่มีความสําคัญ เพราะจะตองใชเปน

หลักฐานในการอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณ

ตอเมื่อมีการรับรองรายงานการประชุมเรียบรอยแลว 

2) เปนหลักฐานการปฏิบัติงาน ยืนยันการปฏิบัติงานที่ไดบันทึกรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น การกําหนดนโยบาย ขอเสนอแนะ และมติที่ประชุม  

3) เปนเครื่องมือการติดตามงาน รายการประชุมที่มีการจดมติไว จะเปน

หลักฐานสําคัญใหเลขานุการ หรือผูไดรับมอบหมายไดติดตามงานตามมติที่ประชุม 

การประชุมจะมีระเบียบวาระ เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ ซึ่งผูปฏิบัติจะ

รายงานผลหรือความกาวหนาในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งกอน ทั้งน้ีจะเปนประโยชนแก

องคการใหสามารถเรงรัดและพัฒนางานได 

4) เปนหลักฐานอางอิง รายงานการประชุมที่รับรองรายงานการประชุมแลว 

ถือเปนเอกสารที่ใชอางอิงไดตามกฎมาย หากมีปญหาหรือความขัดแยงในทางปฏิบัติ สามารถใช

มติที่ประชุมเพื่อยุติความขัดแยงน้ัน 

5) เปนขอมูลขาวสาร เลขานุการจะสงรายงานการประชุมใหผูเขารวมประชุม

ไดรับทราบขอมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผานมาในการประชุมครั้งกอน นอกจากน้ียังเปน

ประโยชนสําหรับผูไมมาประชุมไดศึกษาขอมูลและรับทราบมติที่ประชุมดวย 

รายงานการประชุมเปนขอมูลขาวสารที่สามารถเผยแพรใหบุคลากรในหนวยงาน

ไดรับทราบ และถือวาเปนรูปแบบหน่ึงของการประชุมสัมพันธภายใน เพื่อสรางความเขาใจอันดี

ตอองคการ 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระ  หมายความวา ลําดับรายงาน ที่กําหนดไวเสนอที่ประชุม    
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ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่นํามาปรึกษาหารือกันในที่

ประชุม โดยเรียงหัวเรื่องตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเปนสิ่ง

สําคัญที่จะกอใหเกิดการประชุม เพื่อใหไดมาซึ่งความคิดเห็น หรือขอตกลงรวมกัน เปนอํานาจ

ของประธานในทางปฏิบัติเลขานุการมักไดรับมอบอํานาจใหบรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเขา

เปนระเบียบวาระการประชุม และนําเรื่องที่บรรจุในวาระใหประธานตรวจสอบความถูกตองอีก

ครั้งหน่ึง  

รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  

ตามคําอธิบาย รายงานการประชุม ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุมโดยเริ่มดวย  

ประธานกลาวเปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่ประชุมหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละ

เรื่องประกอบดวย (สมิต สัชฌุกร  2547:104-105) 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจ

แจงใหที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอื่นใดที่เห็นวาเปนประโยชนและที่ประชุม

ควรรับทราบ เชน  เรื่องการประกวดสํานักงานดีเดนประจําป หรือแนะนําบุคลากรที่เขามา

ทํางานใหม 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องสืบเน่ือง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคํา

วา “เรื่องแจงเพื่อทราบ” ไดแก เรื่องที่คางพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งอาจมีสาเหตุจาก

การตองเลื่อนการประชุมมาเปนครั้งน้ี หรือเปนเรื่องที่มีผูไดรับมอบหมายจากที่ประชุมใหไป

ดําเนินการ และนํามารายงานตอที่ประชุม 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แลว ซึ่งควรจะตอง

ระบุวาเปนรายงานการประชุมครั้งที่เทาไร พรอมทั้งวัน เดือน ป ดวย การรับรองรายงานการ

ประชุมน้ัน ปกติรายงานการประชุมจะแจกใหกรรมการหรือสมาชิกในที่ประชุมไดทบทวน

ลวงหนา หากกรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซึ่งมิไดเปนไปตามขอตกลงของที่ประชุมครั้งที่

แลว ก็สามารถทักทวงเพื่อแกไขได แตมิใชการนําเรื่องที่ตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา ไดแก เรื่องที่เปนหัวขอสําคัญที่

ตองจัดใหมีการประชุมข้ึน เชน การแตงต้ังคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ ประจําป 

2554 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอื่น ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือ

สมาชิกตองการแจงใหที่ประชุมทราบ โดยไมเกี่ยวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรือ

อาจจะเปนเรื่องที่ไมสามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่อง

อื่น ๆ   
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

 

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

ครั้งที่........./๒๕...... 

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

      

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ      

 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 (ถามี) 

การเขียนจดหมายเชิญประชุม  

การประชุมแตละครั้ง เลขานุการตองมีหนาที่ทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัด

หมายคณะกรรมการ สมาชิก หรือผูที่มีสวนเกี่ยวของกับการประชุมของหนวยงานน้ัน ๆ  ผูเขา

ประชุมจะไดทราบวาจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุม

อะไรบาง  เพื่อผูเขาประชุมจะไดเตรียมตัวหาขอมูลตาง ๆ มาเสนอแกที่ประชุม 

การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังน้ี 

1. จดหมายเชิญประชุมควรสงลวงหนาใหผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยาง

นอย 7 วัน กอนการประชุม เพื่อใหเตรียมตัวเขาประชุม หรือหากมีธุระจะไดแจงใหหนวยงาน

ทราบ 
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2. แจงเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พรอมทั้งระเบียบวาระการประชุมให

ชัดเจน 

3. ใชสํานวนภาษาที่ ชัดเจน รัดกุม และไดใจความ ไมเขียนเ ย่ินเยอ วกวน 

เพราะจะทําใหผูอานเขาใจความหมายไมถูกตอง 

4. การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปใน

จดหมายเชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนตางหากก็ได 

โดยทั่วไปการเขียนจดหมายเชิญประชุม ยอหนาแรกจะแจงวาผูมีอํานาจ เชน 

ประธาน  คณบดี  ผูอํานวยการ ฯลฯ ตองการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เทาไร เมื่อไร ที่ไหน ยอ

หนาถัดมาจะแจงหัวขอประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และยอหนาสุดทายจะเชิญใหผูเขา

ประชุมไปประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ที่กําหนด 

ในทางปฏิบัติ 

รูปแบบวาระการประชุม และการเขียนจดหมายเชิญประชุม  

คณะสถิติประยุกต จัดทําจดหมายเชิญประชุม โดยรองคณบดีฝายบริหาร 

(เลขานุการ) ทําหนาที่สั่งการใหเจาหนาที่จัดทําจดหมายเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการ 

และสมาชิก เพื่อใหผูเขารวมประชุมทราบวาระการประชุมวามีเรื่องอะไรบาง ซึ่งจดหมายเชิญ

ประชุมจะบรรจุระเบียบวาระการประชุมไวดวย มีรายละเอียดตามตัวอยาง   

การกําหนดการประชุม ที่ประชุมกรรมการประจําคณะไดตกลงรวมกันวา จะมีการ

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะทุกวันจันทรบายของสัปดาหที่ 1 และ 3 ของเดือนโดยมี

ระเบียบวาระการประชุม  สวนวันจันทรบายของสัปดาหที่ 2 และ 4 ของเดือน จะเปนการบันทึก

ประชุมโดยจะไมมีจดหมายเชิญประชุมและไมมรีะเบียบวาระการประชุม  อาจเปนเรื่องแจงเพื่อ

ทราบ เรื่องเพื่อพิจารณา หรือเรื่องอื่น ๆ  ดังมีข้ันตอนรายละเอียดดังน้ี 

1. รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) สอบถามเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระ

การประชุมจากคณบดี (ประธาน) รองคณบดีฝายวิชาการ  รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 

2. เมื่อไดรับเรื่องที่จะเสนอเปนระเบียบวาระการประชุมแลว จะสั่งการให

เจาหนาที่ออกเปนจดหมายเชิญประชุม โดยบรรจุเรื่องที่ไดรับเขาเปนระเบียบวาระการประชุม

ดวย 

3. เจาหนาที่จะทําจดหมายเชิญประชุม และสงลวงหนาใหกรรมการ และสมาชิก

ผูเขารวมประชุมทราบลวงหนาอยางนอย 5 วัน กอนการประชุม เพื่อใหผูเขาประชุมเตรียมตัว 

หรือหาขอมูลเพิ่มเติมในเรื่องที่บรรจุในระเบียบวาระ หรือหากติดภารกิจก็ขอใหแจงประธาน

ทราบลวงหนากอนวันประชุม 
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ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมท่ีบรรจุระเบียบวาระไวในหนังสือเชิญ 

  

บันทึกขอความ 
สวนราชการ    คณะสถิติประยกต 

ที่               วันที ่  3  มิถุนายน 2554 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมกรรมการประจําคณะ 

เรียน    นางชนิดา  เล็บครุฑ 

ดวยคณะสถิติประยุกต จะมีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ครั้งที่ 

11/2554  

ในวันจันทรที่ 6 มิถุนายน 2554 เวลา 12.00 น. ณ หองประชุมอาคาร 6 ช้ัน 3 หอง 301 ตาม

ระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 

วาระที่ 1 แจงเพื่อทราบ 

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 (ถามี)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวดวย จะขอบคุณมาก 

 

  (นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

          เลขานุการคณะ   
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รูปแบบรายงานการประชุม  

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 2.5 

อธิบายรูปแบบการประชุม แบบที่ 11 ทายระเบียบสํานักนายกฯ ดังน้ี  

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

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

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

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

      

ผูมาประชุม  

ผูไมมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม 

เริ่มประชุมเวลา    

(ขอความ)............................................................................................................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

เลิกประชุมเวลา  

 

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

  ผูจดรายงานการประชุม 

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

ผูตรวจรายงานการประชุม 
   

หมายเหตุ หากเรื่องที่มีหัวขอเดียวไมตองใสเลขขอ ใหยอหนาเทาน้ัน  
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คําอธิบายรายงานการประชุม  

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 25 

ใหความหมายของคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม 

ผูเขารวมประชุม และมติของที่ประชุม ไวเปนหลักฐาน ดังน้ี 

1) รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะ

น้ัน เชน รายงานการประชุมคณะกรรมการ........ 

2) ครั้งท่ี ใหลงครั้งที่ ที่ประชุมเปนรายป  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียง

เปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งที่ 1 

ใหม เรียงไปตามลําดับ เชน ครั้งที่ 1/2553  หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม 

หรือการประชุมน้ัน ประกอบกับครั้งที่ประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งที่ 205-1/2553 เปนตน 

3) เมื่อ ใหลงวัน เดือน ปที่ประชุม โดยลงวันที่พรอมตัวเลขของวันที่ ช่ือ

เต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2533 

4)  ณ  ใหลงช่ือสถานที่ที่ใชเปนที่ประชุม 

5) ผูมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่เปนผูไดรับการแตงต้ังเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวา เปนผูแทน

จากหนวยงานใด พรอมตําแหนงในคณะที่ประชุมหรือการประชุมน้ัน ในกรณีที่เปนผูมาประชุม

แทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงดวยวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทน

หนวยงานใด 

6) ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่

ประชุม ซึ่งมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมทั้งเหตุผลที่ไม

สามารถมาประชุม ถาหากทราบดวยก็ได 

7) ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง

เปนคณะที่ประชุม ซึ่งไดเขารวมประชุม และหนวยงานที่สังกัด ถาม ี

8) เริ่มประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

9) ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธาน

กลาวเปดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย

หัวขอ ดังน้ี 

9.1)  เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

9.2)  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 

9.3)  เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมทราบ 

9.4)  เรื่องที่เสนอใหที่ประชุมพิจารณา 

9.5)  เรื่องอื่น ๆ  (ถามี) 
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10) เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

11) ผูจดรายงานการประชุม  ใหเลขานุการหรือผูซึ่งไดรับมอบหมายใหจด

รายงานการประชุม ลงลายมือช่ือ พรอมทั้งพิมพช่ือเต็มและนามสกุลไวใตลายมือช่ือในรายงาน

การประชุมครั้งน้ันดวย 

2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี

2.1  จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอม

ดวยมติ 

2.2  จดยอคําพูดที่เปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม 

อันเปนเหตุผลนําไปสูมติของที่ประชุม พรอมดวยมติ 

2.3  จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดน้ัน ใหที่ประชุมน้ันเองเปนผูกําหนด 

หรือใหประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด 

3.  การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธ ี

3.1  รับรองในการประชุมครั้งน้ัน  ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธาน

หรือเลขานุการของที่ประชุมอานสรุปมติใหที่ประชุมพิจารณารับรอง 

3.2  รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงาน

การประชุมครั้งที่แลว 

3.3  รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีที่ไมมีการประชุมครั้งตอไปหรือมี 

แตยังกําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งน้ันมาก ให

เลขานุการสงรายงานการประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

วิธีการจดรายงานการประชุม 

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผูที่ไดรับมอบหมายจะตองมีหนาที่จด

บันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกขอมูลแบบใดน้ัน ข้ึนอยูกับความเหมาะสม 

หรือความตองการของที่ประชุมวาตองการรายละเอียดของขอมูลมากนอยเพียงใด การบันทึกการ

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

1. จดละเอียดทุกคําพูด พรอมดวยมติของที่ประชุม เปนการจดคําพูดทุก

คําของผูเขารวมประชุมทุกคนโดยจดวาใครพูดวาอยางไรคําตอคําตามที่พูด และถามีการแสดง

กิริยาหรือกระทําการอยางใดแทนคําพูดก็จดแจงกิริยาหรือการกระทําน้ันไวในวงเล็บดวย เชน จด

วา (ทีป่ระชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบคําอภิปราย) และจดมติที่ประชุมดวย การจด

รายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมสภา  สภาผูแทนราษฎร  หรือสภาทองถ่ิน 
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2. การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา และยอคําพูดเฉพาะท่ีเปนประเด็นสําคัญ 

อันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติของท่ีประชุม  เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่อง

ใด โดยมปีระเด็นที่พิจารณาอยางไร  มีผูอภิปรายในประเด็นสําคัญอยางไรบางโดย จดยอคําพูด

เอาแตใจความ (ไมจดทุกคําตามคําพูด) และจดยอคําพูดของบางคนท่ีเปนประเด็นสําคัญอัน

นําไปสูมติของท่ีประชุม (ไมจดยอคําพูดของทุกคนที่พูด) และจดมติของที่ประชุมดวย การจด

รายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมสโมสร สมาคม บริษัท และการประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ  ที่ตองการหลักฐานยืนยันวาใครเปนผูพูด และคําพูดน้ันมีความสําคัญตอการ

ประชุมหรือตอการตัดสินใจของที่ประชุมดวย 

3. การจดสรุปสาระสําคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการ

พิจารณาของท่ีประชุม และมติของท่ีประชุม  เปนการจดวาที่ประชุมไดพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมี

สาระสําคัญอยางไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอยางไร และมีมติอยางไร 

ทั้งน้ีโดยจดเปนความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเปนสวนรวม หรือเปนฝาย ๆ โดยไมระบุวาใคร

พูดวาอยางไร  การจดรายงานการประชุมวิธีน้ี นิยมใชในการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของ

ทางราชการ ซึ่งประชุมกันเปนประจํา มีเรื่องตองพิจารณามาก และไมตองการหลักฐานยืนยันวา

ใครพูดวาอยางไร 

ในทางปฏิบัติ 

วิธีการจดรายงานการประชุม 

คณะสถิติประยุกต  มีการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ เดือนละ 2 

ครั้ง โดยประชุมสัปดาหที่ 1และ 3  รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) จะมอบมายใหหัวหนา

กลุมงานหมุนเวียนจดรายงานการประชุม และเลขานุการคณะจะเปนผูตรวจรายงานการประชุม 

ซึ่งที่ประชุมคณะสถิติประยุกต จะใชวิธีบันทึกการประชุมแบบที่ 2 คือ การจดยอเรื่องท่ีพิจารณา 

และยอคําพูดเฉพาะท่ีเปนประเด็นสําคัญอันนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมติของท่ี

ประชุม โดยมีข้ันตอนการจดรายงานการประชุม ดังน้ี 

1. ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมเตรียมข้ึนไปจดรายงานการ

ประชุม ณ หองประชุม 301 อาคาร 6 ช้ัน 3  เวลาประมาณ 12.45 น. (เริ่มประชุมเวลา 13.00 

น.) 

2. เตรียมอุปกรณเพื่อนําไปใชในการบันทึกรายงานการประชุม เชน 

กระดาษ  เครื่องคอมพิวเตอร และเครื่องบันทึกเสียงข้ึนไปที่หองประชุม 

3. เมื่อถึงเวลาประธานกลาวเปดประชุม จะตองจดเวลา “เริ่มประชุม

เวลา” ลงไปดวย พรอมกับกดเครื่องบันทึกเสียง และเตรียมตัวจดรายงานการประชุมตาม

ระเบียบวาระการประชุมที่อยูในจดหมายเชิญประชุม 
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4. การจดรายงานการประชุมจะจดยอเรื่องที่พิจารณา และยอคําพูด

เฉพาะที่เปนประเด็นสําคัญเพื่อจะนําไปสูมติของที่ประชุม และจะตองจดมติของที่ประชุมดวย 

5. เมื่อดําเนินการจดรายงานการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

ครบทุกเรื่องแลว  เมื่อสิ้นสุดการประชุม ประธานจะกลาวปดประชุม  ตองจดเวลา “เลิกประชุม

เวลา” ลงไปดวย 

6. เมื่อเลิกประชุม กดปดเครื่องบันทึกเสียงใหเรียบรอย หลังจากน้ันไปขอ

ขอมูลที่ผูเขารวมประชุมมีเสนอขอมูลตอที่ประชุม เพื่อเปนขอมูลสําหรับการเขียนรายงานการ

ประชุมตอไป 

7. นํารายงานการประชุมที่จดลงในกระดาษมาพิมพใสเครื่องคอมพิวเตอร

ดวยตนเอง พรอมนําขอมูลที่ไดจากที่ประชุมมาประกอบการเขียนรายงานการประชุม หาก

ระเบียบวาระการประชุมใดที่อภิปรายกันแลวไมแนใจ หรือฟงไมทัน ใหนําเครื่องบันทึกเสียงมา

เปดฟงเพื่อความชัดเจน และเพื่อความถูกตองตรงประเด็น  

8. เมื่อพิมพรายงานการประชุมเสร็จเรียบรอยแลวสงเปนไฟลใหกับ

เลขานุการคณะ เพื่อตรวจสอบแกไข เมื่อเลขานุการคณะตรวจแกไขเสร็จเรียบรอยแลว จะสงให

รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) ตรวจความถูกตองของขอมูลอีกครั้ง 

9. รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) อานตรวจแลว จะแจงให

เลขานุการคณะแกไขใหเรียบรอยอีกครั้ง  แลวจึงจะสงเวียนรายงานการประชุมดังกลาวให

กรรมการ และสมาชิกที่ประชุมพิจารณารับทราบ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสโดยขอใหพิจารณา

ภายในกําหนด 3-5 วัน หากพนกําหนดแลวจะถือวารับรองรายงานการประชุมครั้งน้ัน ๆ 

10. เมื่อกรรมการ และสมาชิกบางทานมีการแกไขรายงานการประชุม จะ

ตอบกลับเปนจดหมายอิเล็กทรอนิกสมาใหเลขานุการคณะเพื่อแกไข เมื่อแกไขเสร็จจะพิมพ

เอกสารใหผูจดรายงานการประชุมและผูตรวจรายงานการประชุมลงนาม 

11. นํารายงานการประชุมที่แกไขเรียบรอยแลว พิมพเปนเอกสารเสนอตอ 

รองคณบดีฝายบริหาร (เลขานุการ) เพื่อดําเนินการรับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมตอไป 

12. หากการดําเนินการเพื่อใหที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในที่

ประชุม มีผูขอแกไขอีก จะตองแกไขตามที่มีผูรองขอ และนําไปแกไขในระเบียบวาระเรื่องรับรอง

รายงานการประชุมครั้งตอไป 
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ตัวอยางการจดรายงานการประชุม แบบท่ี 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ระเบียบวาระที่  ๖ เรื่องอื่น ๆ 

 ๖.๑  การเปดรับสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ ประจําภาค ๑/๒๕๕๔ 

   ผูอํานวยการหลักสูตรชั้นปริญญาโท ภาคพิเศษ แจงท่ีประชุมวา หลักสูตรชั้น

ปริญญาโท คณะสถิติประยุกต ภาคพิเศษ จะเปดรับสมัครนักศึกษา ประจําภาค ๑/๒๕๕๔  จํานวน ๒ 

หลักสูตร คือ  หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอรและระบบสารสนเทศ และหลักสูตรสถิติ  โดยจะสงจดหมาย

ประชาสัมพันธใหผูสนใจท่ีจะเขาศึกษาตอไดรับทราบ 

   รศ.ดร.พาชิตชนัต  ศิริพานิช ขอแนบเอกสารเพ่ิมเติมสําหรับหลักสูตรสถิติ  

เพ่ือเจาะนักศึกษากลุมเปาหมายของหลักสูตรสถิติ  และขอประชาสัมพันธเพ่ิมอีก ๑ คร้ัง  หลังจากท่ี

ประชาสัมพันธรวมกับหลักสูตรอ่ืนแลว 

   ท่ีประชุมพิจารณาแลวมีมติใหหลักสูตรสถิติประชาสัมพันธกลุมเปาหมาย 

ท่ีกําหนดได 

 



29 

 

ตัวอยางการจดรายงานการประชุมของคณะสถิติประยุกต 

รายงานการประชุมกรรมการประจําคณะสถิติประยุกต 

ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๔ 

วันจันทรท่ี  ๔ เมษายน  ๒๕๕๔ 

ณ หองประชุม ๓๐๑  อาคาร ๖  ชั้น ๓ 

กรรมการผูมาประชุม  

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. ผูชวยศาสตราจารย ดร.จักรินทร ศุขหมอก กรรมการ 
๖. ผูชวยศาสตราจารย ดร.นิธินันท ธรรมากรนนท กรรมการ 

๗. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปราโมทย กั่วเจริญ กรรมการ 
๘. ผูชวยศาสตราจารย ดร.วราภรณ จิรชีพพัฒนา กรรมการ 
๙. อาจารย ดร.ศิวิกา   ดุษฎีโหนด กรรมการ 
๑๐. รองศาสตราจารย ดร.เดือนเพ็ญ ธีรวรรณวิวัฒน กรรมการและเลขานุการ 

กรรมการผูไมมารวมประชุม 

๑. อาจารย ดร.รัฐกร  พูลทรัพย ติดราชการ 
ผูเขารวมประชุม 

๑. ผูชวยศาสตราจารย ดร.กาญจนภา อมรัชกุล 
๒. รองศาสตราจารย ดร.จิราวัลย จิตรถเวช 
๓. ศาสตราจารย ดร.ประชุม สุวัตถี 

๔. ผูชวยศาสตราจารย ดร.ปรีชา   วิจิตรธรรมรส 
๕. รองศาสตราจารย ดร.พิพัฒน หิรัณยวณิชชากร 
๖. ผูชวยศาสตราจารย ภัทราวดี ธนวงศสุวรรณ 
๗. อาจารย ดร.วัชรีภรณ ไชยมงคล 
๘. รองศาสตราจารย ดร.วิชิต หลอจีระชุณหกุล 
๙. ผูชวยศาสตราจารย วีณา ฉายศิลปรุงเรือง 

๑๐. ผูชวยศาสตราจารย ดร.สุพจน สุตัณฑวิบูลย 
๑๑. รองศาสตราจารย ดร.สุรพงค เอื้อวัฒนามงคล 
๑๒. รองศาสตราจารย ดร.สํารวม จงเจริญ 
๑๓. รองศาสตราจารย ดร.อนุมงคล   ศิริเวทิน 
๑๔. ผูชวยศาสตราจารย ดร.โอม ศรนิล 
๑๕. นายวรเทพ   จันทกนกากร 
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๑๖. นางชนิดา เล็บครุฑ 
๑๗. นางสุภาพร  ตรีนภา 

เริ่มประชุมเวลา ๑๓.๑๕ น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

 ๑.๑ การจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ สาขาการจัดการระบบ

สารสนเทศ รุนท่ี ๑๔ 

ผูอํานวยการหลักสูตรปริญญาโท ภาคพิเศษ รายงานตอที่ประชุมวา 

การรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ภาคเรียนที่ ๑ ปการศึกษา ๒๕๕๔ สาขาวิชาเอกการจัดการระบบ

สารสนเทศ รุนที่ ๑๔  มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนทั้งหมด ๑๓ คน  แตจุดคุมทุนแบบไมรวม

คาใชจายคงที่ อยูที่ ๑๔ คน สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ ไดหารือกันและมีขอเสนอ

วา จะใหนักศึกษารุนที่ ๑๔ ไปเรียนรวมกับนักศึกษาในสาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

รุนที่ ๑๓ จํานวน ๒ วิชา และคณะกรรมการบริหารหลักสูตรภาคพิเศษ อนุมัติใหเปดการเรียน

การสอนได 

ที่ประชุมรับทราบ 

 ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องสืบเน่ือง   

๒.๑ การใชเงินทุนคณะหมวดเงินอุดหนุนพัฒนาอาจารยจัดซื้ออุปกรณ

 คอมพิวเตอร  

คณบดี แจงที่ประชุมวา สืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่ผานมา คณะ

ขอใหแตละสาขาพิจารณาเสนอแนวทางการใชเงินในหมวดพัฒนาอาจารยเพื่อจัดซื้ออุปกรณ

คอมพิวเตอร น้ัน นอกจากคณาจารยกลุม IT แลว คณาจารยในกลุมสาขาวิชาเอกการบริหาร

เทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาเอกการวิจัยดําเนินงาน และหลักสูตรการจัดการโลจิสติกสก็ได

เสนอแนวทางมาแลว  จึงขอใหคณาจารยในสาขาวิชาเอก/หลักสูตรที่ยังไมไดเสนอแนวทางไป

หารือกันและนําเสนอตอคณะกรรมการบริหารเงินทุนคณะเพื่อพิจารณาตอไป  

ที่ประชุมรับ 

๒.๒ การไปสัมมนาหลักสูตร 

รองคณบดีฝายบริหาร  แจงกําหนดการสัมมนาหลักสูตร ตอที่ประชุม 

ดังน้ี 

วันพุธท่ี ๖ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ น.  ออกจากสถาบัน (รถจอดหนาอาคาร ๖) 

๑๒.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน รานคุณจา เขาย่ีสาร 

๑๕.๐๐ น. ทัศนศึกษา ที่ รามราชนิเวศน 
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๑๘.๐๐ น. เดินทางถึงที่พัก โรงแรมฮอลิเดย อินน รีสอรท 

รีเจนท บีช ชะอํา 

๑๘.๓๐ น. รับประทานอาหารเย็นในโรงแรม 

วันพฤหัสบดีท่ี ๗ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ – ๐๙.๑๕ น. เปดการสัมมนา โดย คณบดีคณะสถิติประยุกต 

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

เรื่อง 

  ๑. ปจจัยที่มีผลตอการตัดสินใจศึกษาตอระดับ

ปริญญาโท คณะสถิติประยุกต   

  ๒. การประเมินผลหลักสูตรสถิติประยุกตและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๐๙.๔๕ – ๑๐.๐๐ น. คุณสุภาพร ตรีนภา รายงาน หลักสูตรที่เปดสอน

เหมือนกับคณะสถิติประยุกตในประเทศไทย 

๑๐.๐๐ – ๑๐.๑๕ น. พักรับประทานอาหารวาง 

๑๐.๑๕ – ๑๒.๐๐ น. ทิศทางหลักสูตรที่เปดการเรียนการสอนในคณะ  

  (ระดมสมอง) 

๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น. พักรับประทานอาหารกลางวันในโรงแรม 

๑๓.๐๐ – ๑๕.๐๐ น. แผนงานและการปรับปรุงหลักสูตรฯ(ประชุม

กลุมยอย) 

๑๕.๐๐ – ๑๗.๐๐ น. ทัศนศึกษาที่พระราชนิเวศนมฤคทายวันหรือ

อิสระในที่พัก 

๑๘.๐๐ – ๑๘.๓๐ น. เดินทางไปรับประทานอาหารเย็นรานสุภัทรา

บายเดอะ ซี 

๑๙.๓๐ น. เดินทางกลับที่พัก  

วันศุกรท่ี ๘ เมษายน ๒๕๕๔ 

๐๙.๐๐ – ๑๐.๓๐ น. สรุปผลการประชุมกลุมยอย 

๑๐.๓๐ – ๑๐.๔๕ น. รับประทานอาหารวาง 

๑๑.๐๐ น.  ออกเดินทางจากโรงแรม 

๑๓.๐๐ น. รับประทานอาหารกลางวัน ณ รานบานสวนแม

กลอง 

๑๔.๓๐ น. ทัศนศึกษา ตามเวลาที่เหมาะสม  

๑๖.๐๐ น. เดินทางกลับถึงสถาบันโดยปลอดภัย 
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สําหรับอาจารยที่มีผูติดตาม ขอใหชําระเงินสวนเพิ่มใหเรียบรอยกอน

กลับ และไดสงแผนที่ใหกับทุกทานแลวทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส  

ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๓  การรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๖/๒๕๕๔ 

รองคณบดีฝายบริหาร ขอใหที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ ๖/

๒๕๕๔  เมื่อวันที่ ๒๑ มีนาคม ๒๕๔ และบันทึกประชุมเมื่อวันที่ ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔ ซึ่งไดเวียน

ใหทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสแลว 

รายงานการประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๕๔  เมื่อวันท่ี ๒๑ มีนาคม ๒๕๕๔ 

ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองการประชุม โดยมีการแกไข ๑ แหง ดังน้ี  

หนา ๑๑ ขอ ๖.๒ บรรทัดท่ี ๓ ขอความเดิม “มีผูสมัคร ๒๔ คน สอบขอเขียน 

๒๑ คน สอบสัมภาษณผาน ๑๕ คน มีผูมาข้ึนทะเบียน…” แกไขเปน “มีผูสมัคร ๓๒ คน ไดรับ

คัดเลือกเขาเปนนักศึกษา ๒๑ คน ข้ึนทะเบียน…” 

บันทึกประชุม เมื่อวันท่ี  ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔ 

ที่ประชุมพิจารณาแลวมีมติรับรองการประชุม ไมมีการแกไข  

ระเบียบวาระท่ี ๔  ทบทวนบันทึกการประชุม 

รองคณบดีฝายบริหาร ขอบันทึกการประชุม เมื่อวันจันทรที่ ๒๘ มีนาคม 

๒๕๕๔ ดังน้ี 

๔.๑ การประชุมวิชาการในวันครบรอบปแหงการสถาปนาสถาบัน วันท่ี  

 ๑ เมษายน ๒๕๕๔ 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงกําหนดการประชุมวิชาการในวันครบรอบ

ปแหงการสถาปนาสถาบัน วันที่ ๑ เมษายน ๒๕๕๔ ทั้งน้ีคณบดีขอเชิญอาจารย เจาหนาที่และ

นักศึกษาเขารวมในการประชุมวิชาการดังกลาวดวย  รายละเอียดกําหนดการมีดังน้ี 

เวลา ๐๖.๓๐–๐๗.๓๐ น. ลงทะเบียนเขารวมพิธีทางศาสนา/พิธีถวายเครื่อง

ราชสักการะ/พิธีรับมอบทุน 

เวลา ๐๘.๐๐ น. ลงทะเบียนเขารวมประชุมวิชาการเรื่อง “ศาสตร

การพัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม” 

เวลา ๐๘.๑๕ น. พิธีรับมอบทุน มอบโล/รางวัล 

เวลา ๐๙.๑๕ น. พิธีเปดการประชุมวิชาการเรื่อง “ศาสตรการ

พัฒนากับความเหลื่อมล้ําในสังคม” 

เวลา ๐๙.๓๐-๑๐.๐๐ น. ปาฐกถาพิเศษเรื่อง “ความเหลื่อมล้ําทางสังคม” 

  โดย ศ.ดร.อัมมาร สยามวาลา 

เวลา ๑๐.๐๐-๑๒.๐๐ น. อภิปรายทางวิชาการเรื่อง “ศาสตรการพัฒนากับ

ความเหลื่อมในสังคม” โดย ศ.ดร.อมรา พงศาพิชญ 
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ครูชบ  ยอดแกว, นายชวรงค  ลิมปปทมปาณี, 

นายอาคม เติมพิทยาไพสิฐ 

เวลา ๑๓.๐๐-๑๗.๐๐ น. การเสนอบทความวิชาการกลุมยอย  

 กลุม ๑ คณะรัฐประศาสนศาสตร 

 กลุม ๒ คณะพัฒนาการเศรษฐกิจ 

 กลุม ๓ คณะพัฒนาสังคม 

 กลุม ๔ คณะการจัดการสิ่งแวดลอม 

 กลุม ๕ คณะบริหารธุรกิจ 

 กลุม ๖ คณะพัฒนาทรัพยากรมนุษย 

 กลุม ๗ คณะสถิติประยุกต (๕ บทความ) หัวขอ“สถิติประยุกตและ

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อลดความเหลื่อมล้ําในสังคม” หอง ส-๕๐๒ อาคารสยามบรมราชกุมาร ี

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๒  การจัดสรรทุนประเภทท่ี ๑ สําหรับนักศึกษาไทยหลักสูตรปริญญาเอก 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวา จากการที่คณะไดเสนอขอเพิ่ม

จํานวนทุนการศึกษาประเภทที่ ๑ สําหรับนักศึกษาไทยหลักสูตรปริญญาเอก จากเดิมที่ไดรับ

จัดสรร ในปการศึกษา ๒๕๕๔ จํานวน ๑ ทุน โดยขอเพิ่มเปนจํานวน ๒ ทุน น้ัน ที่ประชุม ทคอ.

การศึกษามีมติอนุมัติเพิ่มทุนใหตามที่ขอ แต ทคอ.การศึกษา มีมติใหปรับลดจํานวนทุนประเภทที่ 

๑ สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาโท คณะสถิติประยุกต จากเดิมไดรับจัดสรร จํานวน ๗ ทุน 

เหลือจํานวน ๖ ทุน  

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๓  การเดินทางไปสัมมนาหลักสูตร 

 รองคณบดีฝายบริหาร แจงที่ประชุมเกี่ยวกับการเดินทางไปสัมมนา

หลักสูตร ณ โรงแรมฮอลิเดย อินน รีสอรท รีเจนท บีช ชะอํา จังหวัดเพชรบุรี ในวันที่ ๖-๘ 

เมษายน ๒๕๕๔ หากอาจารยทานใดจะเปลี่ยนแปลงการเดินทางหรือหองพัก  ขอใหแสดงความ

จํานงไดที่คุณชนิดา ภายในวันที ่๒๘ มีนาคม ๒๕๕๔  เพื่อคณะจะไดดําเนินการตอไป  

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๔  การแตงต้ังคณะกรรมการสอบประมวลความรู ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๓ สาขา

วิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง 

 คณบดี แจงที่ประชุมวา คณะไดพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการสอบ

ประมวลความรู ครั้งที่ ๒/๒๕๕๓ สาขาวิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง โดยได

แตงต้ัง ผศ.วีณา  ฉายศิลปรุงเรือง  ผศ.ชญณา พูลทรัพย  อ.ดร.ปยวดี โชวิฑูรกิจ และ ผศ.ดร.

ปรีชา วิจิตรธรรมรส เปนกรรมการสอบประมวลความรู  และไดทาบทาม ผศ.ชญณา พูลทรัพย  
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อ.ดร.ปยวดี โขวิฑูรกิจ เพื่อใหชวยบรรยายวิชาในหลักสูตรใหกับนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ

เชนเดิม ซึ่งอาจารยไดตอบรับแลว 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๕  การแตงต้ังรักษาการในตําแหนงรองคณบดีฝายวิชาการ 

 คณบดี แจงที่ประชุมวา จากผลการเลือกต้ังรองคณบดีฝายวิชาการ ครั้งที่ 

๒ ยังไมมีผูไดรับการเลือกต้ัง อธิการบดีจึงไดทาบทาม รศ.ดร.พัชราภรณ  เนียมมณี  ใหรักษาการ

ในตําแหนงดังกลาวไมเกิน ๖ เดือน ซึ่งหากคณะพรอมจะจัดการเลือกต้ังกอนสิ้นสุดระยะเวลา

รักษาการ ก็สามารถดําเนินการไดทันท ี

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๖  รายงานการบันทึกขอมูลในระบบ QAIS ประจําเดือนมีนาคม ๒๕๕๔ 

 รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา รายงานวาในเดือนมีนาคม ๒๕๕๔ มี

การบันทึกขอมูลในระบบ QAIS ดังน้ี 

 งานวิจัย/นําเสนอ/ตีพิมพ/อางอิง จํานวน ๒๔ รายการ 

 บริการวิชาการ จํานวน ๒ รายการ 

 กิจกรรมที่หนวยงานจัด ๓ รายการ 

 และขอใหอาจารยทุกทานตรวจสอบขอมูลของตนเองวาถูกตอง ครบถวน

แลวหรือไม ที่เว็บไซต http://qa.nida.ac.th หากตองการเพิ่มเติมขอมูลขอใหสงขอมูลให

เจาหนาที่บันทึกเพิ่มเติมได 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๗   แผนพัฒนารายบุคคล 

 รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา แจงวา ไดสงแผนพัฒนารายบุคคล 

สายวิชาการ ใหอาจารยทุกทานแลว  หากอาจารยทานใดตองการแกไขเพิ่มเติมขอมูล ขอใหรีบ

ดําเนินการและสงใหรองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา ภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๔ 

 ที่ประชุมรับทราบ 

๔.๘  การสอบประมวลความรู ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๓ 

 รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวากําหนดการสอบประมวลความรู 

ครั้งที่ ๒/๒๕๕๓ วันที่ ๕ และ ๘ เมษายน ๒๕๕๔ ขอใหอาจารยสงขอสอบใหกลุมงานการศึกษา

ดวย สวนการประกาศผลการสอบประมวลความรู กําหนดวันอังคารที่ ๑๗  พฤษภาคม๒๕๕๔ ซึ่ง

ตรงกับวันหยุดวิสาขบูชา และวันจันทรที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๔ รัฐบาลประกาศใหเปนวันหยุด

เปนกรณีพิเศษ จึงขอหารือวาจะประกาศผลการสอบประมวลความรูเมื่อใด 

 ที่ประชุมพิจารณาแลว มีมติใหรายงานผลการสอบประมวลความรู ตอ

ที่ประชุมคณะวันจันทรที่ ๙ พฤษภาคม ๒๕๕๔ และประกาศผลการสอบในวันอังคารที่ ๑๐ 

พฤษภาคม ๒๕๕๔ 
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ระเบียบวาระท่ี ๕   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

๕.๑   รายชื่อผูมีสิทธิ์สอบขอเขียนภาคพิเศษ ภาค ๑/๒๕๕๔ รอบท่ี ๒ 

ผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ แจงที่ประชุมวา การรับสมัคร

นักศึกษาภาคพิเศษ ภาค ๑/๒๕๕๔ รอบ ๒ ไดเสร็จสิ้นลงแลว โดยรวมทั้งสองรอบ ผูสมัคร

หลักสูตรช้ันปริญญาโท ภาคพิเศษ สาขาวิชาเอกวิทยาการคอมพิวเตอร รุนที่ ๒๙ มีจํานวน ๒๘ 

คน หลักสูตรสถิติ รุนที่ ๑๘ มีจํานวน ๑๐ คน คณะกรรมการบริหารหลักสูตรภาคพิเศษ พิจารณา

แลวเห็นควรใหสาขาวิชาเอกวิทยาการคอมพิวเตอร ดําเนินการตอไป สวนหลักสูตรสถิติ ขอใหที่

ประชุมคณะพิจารณาในวาระถัดไปวาจะใหดําเนินการตอไปหรือไมอยางไร 

๕.๒  แนวทางการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ กรณีท่ีจํานวนนักศึกษา 

ตํ่ากวาจุดคุมทุน 

ประธานแจงวาอาจารยในหลักสูตรสถิติมีความเห็นรวมกันวาตองการ

ใหคณะเปดรับนักศึกษาหลักสูตรสถิติ รุนที่ ๑๘ น้ัน โดยอาจารยที่สอนนักศึกษารุนน้ียินดีที่จะไม

รับเงินคาบรรยาย ประธานใหขอมูลเปรียบเทียบวา สาขาวิชาเอกการจัดการระบบสารสนเทศ 

ภาคพิเศษ รุนที่ ๑๔ ซึ่งจะเริ่มเขาเรียนในภาค ๑/๒๕๕๔ ก็มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนเพียง ๑๓ คน 

ซึ่งตํ่ากวาจุดคุมทุนเชนกัน  

รศ.ดร.จิราวัลย  จิตรถเวช ขอใหวิเคราะหคาใชจายคงที่และคาใชจาย

ผันแปรของการจัดการเรียนการสอนภาคพิเศษ และใหคํานึงวาวัตถุประสงคของการที่คณะเปด

ภาคพิเศษก็เพื่อเปนสวัสดิการใหกับบุคลากรของคณะ  นอกจากน้ียังเห็นวาหากไดสัญญากับ

นักศึกษาแลววาจะเปดวิชาอะไร ก็ตองเปดแมวาจะมีนักศึกษานอยลงก็ตาม 

รศ.ดร.วิชิต หลอจีระชุณหกุล ขอใหผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ

จัดทําคาใชจายคงที่ในลักษณะรวม โดยพิจารณารายวิชาทีม่ีเน้ือหาใกลเคียงกันใหนํามารวมกันซึ่ง

จะทําใหประหยัดคาใชจายไดมาก นอกจากน้ียังเสนอใหคิดคาบรรยายผันแปรตามจํานวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนในวิชาน้ันๆ ต้ังแตจํานวนข้ันตํ่าถึงข้ันสูง เน่ืองจากในแตละวิชาหากมี

นักศึกษาไมเทากันแตไดเงินคาบรรยายเทากันก็ไมคอยยุติธรรม 

ผศ.ดร.ปรีชา วิจิตรธรรมรส สอบถามวา สาขาวิศวกรรมซอฟตแวรที่

เปดการเรียนการสอนแลวขณะน้ีมีนักศึกษา ๑๗ คน จะตองทบทวนหรือไม เพราะตํ่ากวา

จุดคุมทุน เชนกัน 

ผูอํานวยการหลักสูตรภาคพิเศษ ไดใหขอมูลเพิ่มเติมวา ปจจุบัน

หลักสูตรภาคพิเศษมีการวิเคราะหจุดคุมทุน โดยแยกเปนคาใชจายคงที่และคาใชจายผันแปร 

สําหรับปงบประมาณปจจุบัน ในภาค ๒/๒๕๕๓ มีนักศึกษาข้ึนทะเบียน ๑๕๗ คน ในภาค ๑/

๒๕๕๔ มีนักศึกษาข้ึนทะเบียนแลว ๑๓ คน จํานวนดังกลาวทําใหรายไดของหลักสูตรภาคพิเศษ

หลังหักรายจายแลวเหลือเพียงพอแคไมติดลบและไมเหลือเขางบเงินทุนคณะ” 
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รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา เห็นวาตองคิดสูตรคาบรรยายที่

เห็นชอบรวมกันใหไดกอนที่จะทําการเปดรับนักศึกษา มิฉะน้ันจะมีปญหาตามมามากมาย  

ที่ประชุมพิจารณากันอยางกวางขวาง ประธานสรุปวาในระยะเรงดวน

น้ีขอใหดําเนินการรับสมัครสาขาสถิติ ภาคพิเศษ ไปกอน สวนรายรับ รายจายเห็นดวยกับการตอง

วิเคราะหคาใชจายคงที่ คาใชจายผันแปร ของภาคพิเศษแลวนํามาพิจารณากันอีกครั้ง 

เลิกประชุมเวลา ๑๕.๕๐ น. 

 

(นางชนิดา  เล็บครุฑ) 

ผูจดรายงานการประชุม 

 

(นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

ผูตรวจรายงานการประชุม 

  



37 

 

ตัวอยางการจดบันทึกประชุมของคณะสถิติประยุกต 
บันทึกการประชุม คณะสถิติประยุกต 

วันจันทรท่ี  ๑๓ มิถุนายน ๒๕๕๔ 

ณ หองประชุม ๓๐๑ อาคาร ๖ ชั้น ๓ 

  

เริ่มประชุมเวลา ๑๓.๐๐ น. 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

๑.๑ การทําบัตรสมารทการด  

รองคณบดีฝายวิชาการ แจงที่ประชุมวา สถาบันกําหนดใหบุคลากร

คณะสถิติประยุกตถายรูปเพื่อทําบัตรสมารทการดในวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๔ ณ ฝาย

โสตทัศนูปกรณ สํานักการศึกษาระบบสารสนเทศ อาคารสยาม ช้ัน ๑๐  ต้ังแตวลา ๐๙.๐๐ – 

๑๖.๐๐ น. โดยขอใหแตงกายชุดขาราชการ หรือชุดสากล  สําหรับเครื่องหมายติดชุดขาราชการ

จะมีใหยืม หากทานใดมีรูปถายอยูแลว ขอใหสงรูปขนาด ๑ น้ิว จํานวน ๑ รูป ที่งานสารบรรณ

เพื่อรวบรวมสงสถาบันตอไป 

ประชุมรับทราบ 

๑.๒ รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนารายงานท่ีประชุมทราบ 

รองคณบดีฝายวางแผนและพัฒนา 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

ศุกรที่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๔ และอาจสุมมาตรวจเย่ียมคณะดวย จึงขอเชิญอาจารยทุกทานและ

ผูเกี่ยวของเขารวมตอนรับการตรวจเย่ียมดังกลาว 

ที่ประชุมรับทราบ 

๑.๓ ภาคพิเศษรายงานท่ีประชุมทราบ  

ผูอํานวยการหลักสูตรปริญญาโทภาคพิเศษ รายงานที่ประชุมทราบ ๒ 

เรื่อง ดังน้ี    

เรื่องที่ ๑ ขอความรวมมือจากอาจารยผูสอนภาคพิเศษวันเสาร -

อาทิตยทุกทาน หากตองการใหถายเอกสารประกอบการสอน กรุณาสงตนฉบับเอกสาร ภายในวัน

ศุกรกอนเวลา ๑๖.๐๐ น. เน่ืองจากในวันเสาร–อาทิตยเจาหนาที่เวรมีหนาที่ประจําทุกคน ทําให
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ไมสามารถใหบริการถายเอกสารใหกับอาจารยไดทันตอการใชสอน และความกรุณาใหถาย

เอกสารบางสวนของหนังสือเทาน้ัน 

เรื่องที่ ๒ สืบเน่ืองจากการประชุมครั้งกอน ภาคพิเศษขอใหแตละ

หลักสูตร/สาขา พิจารณาเรื่องการรับสมัครนักศึกษา ภาค ๒/๒๕๕๔   วาจะเปดรับสมัครหรือไม 

และใหแจงในที่ประชุมคณะน้ัน   

สรุปคือ ทุกหลักสูตร/สาขาจะเปดรับสมัครในภาค ๒/๒๕๕๔ น้ี ยกเวน

สาขาการจัดการระบบสนเทศที่ไมเปดรับสมัครในภาคการศึกษาดังกลาว 

ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องอ่ืน ๆ 

การใหบริการวิชาการ 

ผศ.ดร.ปรีชา  วิจิตรธรรมรส  ขออนุมติัใหบริการวิชาการ แก กรมทรัพยากร

นํ้าบาดาล โครงการสํารวจความพึงพอใจของหนวยงานที่มาของบประมาณจากกองทุนพัฒนานํ้า

บาดาล และประชาชนที่ไดรับผลกระทบจากการดําเนินโครงการที่ไดรับจัดสรรงบประมาณจาก

กองทุนพัฒนานํ้าบาดาล ประจําปบัญชี ๒๕๕๔  ต้ังแตเดือน มิถุนายน – พฤศจิกายน  ๒๕๕๔  

ที่ประชุมมีมติอนุมัติ 

เลิกประชุมเวลา ๑๓.๕๕ น. 

 

(นางชนิดา  เล็บครุฑ) 

ผูจดบันทึกการประชุม 

 

 

(นายวรเทพ  จันทกนกากร) 

ผูตรวจบันทึกการประชุม 

 

  



 

 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

คณะสถิติประยุกต  มีนโยบายจะใหบุคลากรสายสนับสนุนภายในคณะ ไดมี

ทักษะในการจดรายงานการประชุม  จึงมอบหมายหนาที่ใหกับบุคลากรแตละคนในการจด

รายงานการประชุมชุดตาง ๆ ของคณะ 

สําหรับการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ มอบหมายใหหัวหนากลุมงาน 

และเลขานุการคณะ เปนผูจดรายงานการประชุม  

การจดรายงานการประชุมถือวาเปนหัวใจสําคัญของการประชุม เน่ืองจากมติที่

ประชุมสามารถใชเปนหลักฐานอางอิง และสามารถนําไปใชปฏิบัติตามได 

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  วิธีใหผูรับบริการพึงพอใจ 

คณะสถิติประยุกต มีกําหนดการประชุมที่ชัดเจน คือ บายวันจันทรสัปดาหที่ 1 

และ 3 ของเดือน จะประชุมคณะกรรมการประจําคณะ สวนบายวันจันทรสัปดาหที่ 2 และ 4 

ของเดือน จะมีการประชุมยอย  ซึ่งเปนการประชุมแบบไมเปนทางการ เน่ืองจากไมมีวาระการ

ประชุม และไมมจีดหมายเชิญประชุม  การประชุมทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการน้ัน ผูรับ

มอบหมายใหจดรายงานการประชุมและบันทึกการประชุม จะเวียนกันทําหนาที่ในการจดรายงาน

การประชุม  โดยจะรับผิดชอบจดรายงานการประชุมคนละ 2 ครั้งติดตอกัน คือจดรายงานการ

ประชุม 1 ครั้ง และบันทึกการประชุม 1 ครั้ง 

การตรวจรายงานการประชุม จะเปนความรับผิดชอบของเลขานุการคณะ โดย

จะตรวจสอบและแกไขจากการใชภาษาใหเหมาะสม และตรวจขอมูลอางอิงและมติการประชุมใน

รายงานวาถูกตองหรือไม  หลังจากที่ไดมีการตรวจแกไขเรียบรอยแลว จะเวียนรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ และบันทึกการประชุมพรอมกัน ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส

เพื่อใหกรรมการและสมาชิกที่เขาประชุม ไดพิจารณารับรองรายงานการประชุม หากมีการขอ

แกไขจะแจงกลับทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสไปยังเลขานุการ จากกระบวนการดังกลาวทําให

กรรมการผูเขารวมประชุมและบุคลากรของคณะไดรับประโยชน ดังน้ี 

1. ผูอานรายงานการประชุมเขาใจการใชภาษาราชการในเขียนรายงานการ

ประชุมที่ถูกตองมากข้ึน 

2. กรรมการ และสมาชิกไดรับรายงานการประชุม และบันทึกประชุม รวดเร็ว 

สามารถอานกอนการประชุมครั้งตอไป 

3. ผูรายงานเรื่องตาง ๆ ในที่ประชุม จะนําขอมูลทีร่ายงานใหผูจดรายงานการ

ประชุม ซึ่งเปนการอํานวยความสะดวกใหกับผูจดรายงานการประชุมไดเปนอยางดี 

4. ผูจดรายงานการประชุมจะนํารายงานการประชุม และบันทึกประชุมของ

คณะ ใสไวในแชรโฟลเดอรของคณะเพื่อใหบุคลากรในคณะสามารถจะอานรายงานยอนหลังได

สะดวก 

  



 

 

บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 
5.1   ปญหา อุปสรรค 

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 

ผูรับผิดชอบในการจดรายงานการประชุมมิไดเขารวมประชุมในการประชุมทุกเรื่องของคณะ  ทํา

ใหบางครั้งไมทราบที่มาที่ไปของเรื่องตาง ๆ ที่เปนประเด็นในการประชุมประจําคณะ ทําให

ผูรับผิดชอบจดรายงานการประชุมประจําคณะ ไมมีขอมูลภูมิหลังเพื่อเขียนรายงานไดถูกตองตรง

ตามวัตถุประสงคของผูรายงานในที่ประชุม 

จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการประชุมประจําคณะน้ัน บางครั้งผู

จดรายงานการประชุม จะตองขอขอมูลที่กรรมการ หรือสมาชิกไดรายงานไวในที่ประชุม 

เน่ืองจากเจาหนาที่ที่เกี่ยวของก็ยังไมมีขอมูลที่จะใหได  เพราะผูรายงานเรื่องตาง ๆ ในที่ประชุม

ไมสงขอมูลมาให เชน การแตงต้ังคณะกรรมการสอบชุดตาง ๆ ผูรายงานในที่ประชุมเสนอช่ือเพื่อ

แตงต้ังคณะกรรมการแลว  แตไมนํารายช่ือมาแจงใหผูเกี่ยวของในการแตงต้ังคณะกรรมการทราบ 

ผูจดรายงานการประชุมฟงช่ือคณะกรรมการไมทัน และไมสามารถหาช่ือไดเน่ืองจากไมมีขอมูล 

ประกอบกับจะตองไดขอมูลเพื่อนํามาจดรายงาน และสงตรวจใหทันกําหนดเวลา จึงเปนอุปสรรค

ในการปฏิบัติงานพอสมควร  

ปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข 
 

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

ผูจดรายงานการประชุม 

1. บุคลากรสายสนับสนุนบางคนไมสามารถจด

รายงานการประชุมได เน่ืองจากขาดความ

เขาใจ  ขาดประสบการณ และไมมีความรูใน

รูปแบบการจดรายงานการประชุมที่ถูกตอง 

 

- หนวยงานควรสงบุคลากรเพื่อเขารับการอบรม

เทคนิคการจดรายงานการประชุม เพื่อใหเกิด

ความเขาใจในรูปแบบการจดรายงานการ

ประชุมที่ถูกตอง และสามารถนํามาปฏิบัติได

อยางถูกตอง 

2. ผูจดรายงานการประชุมขาดทักษะ และ

สมาธิในการฟง ทําใหจับใจความสําคัญไมได 

- แมผูจดรายงานการประชุมจะใชเครื่อง

บันทึกเสียง ก็ขอใหต้ังใจฟงและจดรายงาน

อยางมีสมาธิ ไมหวังพึ่งเครื่องบันทึกเสียงเพียง

อยางเดียว เพราะจะไดฝกทักษะและเปนการ

ประหยัดเวลา 
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ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

3. ผูจดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช

สํานวนภาษา และถอยคําที่เหมาะสม รวมทั้ง

ไมมีความแมนยําในการใชภาษาไทย 

- ผูจดรายงานการประชุมควรไดรับการฝกฝน

การใชสํานวนภาษา โดยสงไปอบรมการเขียน

หนังสือราชการเพื่อจะไดใชถอยคําไดอยาง

ถูกตองและเหมาะสม 

ผูเขารวมประชุม 

1. ผูเขารวมประชุมไมสนใจอานรายงานการ

ประชุมลวงหนา  ทําใหไมทราบขอมูลที่

ถูกตอง 

 

- ผูเขารวมประชุมควรอานรายงานการประชุมที่

สงใหลวงหนากอนเขาประชุม เพราะหากมีการ

นําเรื่องครั้งกอนกลับเขามาหารือกันใหม จะทํา

ใหทราบขอมูลที่มีการอภิปรายกันในครั้งกอน 

2. กรรมการ หรือสมาชิกขาดประชุมบอยทําให 

ไมทราบหัวขอหรือมติที่ประชุม 

- กรรมการ และสมาชิกไมควรขาดประชุมหาก

ไมจําเปน เพราะหากมีเรื่องสําคัญที่ตองหารือ

กับผูขาดประชุมไป จะทําใหการดําเนินงานบาง

กิจกรรมเกิดความลาชา  

3. ผูเขาประชุมเอางานอื่นมาทํา ไมสนใจฟง

เรื่องในการประชุม 

- ประธานในที่ประชุม ควรขอความรวมมือจาก

ผูเขารวมประชุมใหต้ังใจฟงเรื่องที่กําลัง

พิจารณา เพราะเมื่อตองการใหลงมติ จะไดใช

วิจารณญาณไดถูกตอง 

เรื่องอ่ืน ๆ 

1. ระยะเวลาในการประชุมยาวนานเกินไป ทํา

ใหผูเขารวมประชุมเกิดความเบื่อหนาย และ

เกิดความเมื่อยลา 

 

- ประธานในการประชุม ควรควบคุมเวลาในแต

ละเรื่องเพื่อใหการประชุมดําเนินไปตามวาระ 

และควรใชเวลา ในการประชุมแตละครั้งไมเกิน 

2 ช่ัวโมง 

2. มีการบรรจุระเบียบวาระการประชุมมาก

เกิน- ไปเน่ืองจากตองการแจงเรื่องตาง ๆ ให

ที่ประชุมรับทราบทุกเรื่อง 

- ควรบรรจรุะเบียบวาระการประชุมไมมาก

จนเกินไป  เพื่อใหผูเขารวมประชุมเกิดความ

สนใจและสามารถอยูรวมประชุมได ไมเกิด

ความเบื่อหนาย 
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5.2  ขอเสนอแนะ  

จากประสบการณการจดรายงานการประชุมและการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการ

จัดประชุม และการจดรายงานการประชุม ผูเขียนมีขอเสนอแนะในประเด็นตาง ๆ ดังน้ี 

 1. ประธานในการประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อใหเกิดความ

เขาใจที่ตรงกัน และเปนไปตามมติที่ประชุม และควรสรุปมติที่ประชุมในระเบียบวาระน้ัน ๆ ดวย 

 2. ประธานการประชุมควรใชภาษาที่กระชับรัดกุม รักษาเวลาในการประชุม 

และเปดโอกาสใหสมาชิกไดเสนอความคิดเห็นอยางเสรี และภายในขอบเขตที่เหมาะสม 

 3. เลขานุการการประชุมควรเตรียมเอกสารขอมูลเพิ่มเติมเพื่อสนับสนุนขอมูล

ในบางหัวขอไวลวงหนา หากประธานตองการใชเพื่อประกอบการอภิปราย จะไดมีขอมูลเพื่อ

ประกอบการอภิปรายไดทันที 

 4. ควรพิจารณามอบหมายใหบุคลากรที่มีความสามารถและทักษะเปนผูจด

รายงานการประชุม โดยพยายามศึกษาคนควาความรูเพิ่มเติมเกี่ยวกับระเบียบงานบรรณ และ

ความรูในเรื่องการจดรายงานการประชุม 

 5. ผูจดรายงานการประชุมควรเปนนักฟงที่ดี มีสมาธิในการฟง เพื่อที่จะไดจด

รายงานการประชุมไดถูกตอง ตรงประเด็น 

 6. หากจําเปนตองมีการยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมลวงหนา เพื่อ

ไมใหเกิดผลกระทบตอคาใชจายในการจัดเตรียมอาหารวาง เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน 

   

  

  



 

 

บรรณานุกรม 

พรสวรรค  วินิจสาร. 2553.  เทคนิคการจดและเขียนรายงานการประชุม กองสงเสริมการตลาด 

สถาบันวิจัยวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงประเทศไทย (วว.) .   เอกสาร

ประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

สมิต  สัชฌุกร. 2547.  เทคนิคการจัดประชุม  กรุงเทพ : สาธร 

กําธร  สถิรกุล และคณะ. 2538.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 และฉบับแกไข พ.ศ. 2539 และคําอธิบาย. ศิลปสนองการพิมพ 

พชร  บัวเพียร. 2538.  สื่อสารอยางผูนํา  มหาวิทยาลัยรังสิต  สํานักพิมพมหาวิทยาลัยรังสิต 

ปทุมธานี 

ประวีณ  ณ นคร. 2551.  การทําบันทึกเสนอ  การจดรายงานการประชุม  การเขียนคํากลาว

ในพิธ(ีบทเรียนดวยตนเอง) 

 



47 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

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

ครั้งที่........./๒๕...... 

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

      

 

ระเบียบวาระที่ ๑ เรื่องที่ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ      

 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 (ถามี) 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ หากเรื่องที่มีหัวขอเดียวไมตองใสเลขใหยอหนาเทาน้ัน 

 

 



49 

 

ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมท่ีบรรจุระเบียบวาระไวในหนังสือเชิญ 
 

 

 บันทึกขอความ  
สวนราชการ ............................................................................................................................ 

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

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

เรียน     

ดวย....................................................... ครั้งที่ . ................... ในวัน

........................เวลา ............................น. ณ หอง.............................. ช้ัน........... หอง ......... ตาม

ระเบียบวาระการประชุมดังน้ี 

วาระที่ 1 แจงเพื่อทราบ 

วาระที่ 2 เรื่องสืบเน่ือง 

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

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

วาระที่ 5 เสนอเพื่อพิจารณา 

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

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

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

วาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถามี)  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และกรุณาเขารวมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่

ดังกลาวดวย จะขอบคุณมาก 

 

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

 ตําแหนง.......................................   
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รูปแบบรายงานการประชุม 
 

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

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

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

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

      

ผูมาประชุม  

ผูไมมารวมประชุม 

ผูเขารวมประชุม 

เร่ิมประชุมเวลา    

(ขอความ)................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................
........................................................................................................................................ 

เลิกประชุมเวลา  
 
  (..................................) 
  ผูจดรายงานการประชุม 
(.....................................)     
ผูตรวจรายงานการประชุม 
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คําท่ีมักเขียนผิด 

ผิด ถูก ผิด ถูก 

กระตือรือลน กระตือรือรน กระทัดรัด กะทัดรัด 

กาละเทศะ กาลเทศะ ขมักเขมน ขะมักเขมน 

ขาดดุลย ขาดดุล คลีนิค คลินิก 

คนอง คะนอง เครื่องยนตร เครื่องยนต 

โควตา โควตา จรเข จระเข 

เจตจํานงค เจตจํานง เจตนารมณ เจตนารมย 

ชลอ ชะลอ เซ็นตช่ือ เซ็นช่ือ 

ดํารงค ดํารง ตระเวณ ตระเวน 

อิสระภาพ อิสรภาพ ทะแยง ทแยง 

ทรนง ทระนง ทนุบํารุง ทะนุบํารุง 

ทะเลสาป ทะเลสาบ ฑูต ทูต 

ทูลหัว ทูนหัว ทูนกระหมอม ทูลกระหมอม 

เทอดทูน เทิดทูน ธุระกิจ ธุรกิจ 

เนรมิตร เนรมิต บิณฑบาตร บิณฑบาต 

บุคคลิกภาพ บุคลิกภาพ ผลัดวันประกันพรุง ผัดวันประกันพรุง 

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 สรางสรร สรางสรรค 

อุปการะคุณ อุปการคุณ สังเกตุ สังเกต 

สัญญลักษณ สัญลักษณ สับปะรส สับปะรด 

สาธารณะชน สาธารณชน เครื่องสําอางค เครื่องสําอาง 

หลับไหล หลับใหล อนุญาติ อนุญาต 

อินเตอรเน็ต อินเทอรเน็ต เวบไซท เว็บไซต 
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ภาษาหนังสือราชการ 

 

ใคร - ผูใด 

ท่ีไหน - ท่ีใด 

แบบไหน - แบบใด 

อะไร - อันใด สิ่งใด 

ไดไหม - ไดหรือไม 

อยางไร - เชนใด ประการใด 

ทําไม - เพราะอะไร เหตุใด 

เด๋ียวน้ี - บัดน้ี  ขณะน้ี 

 

 


