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บทท่ี 1 

 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ/ควำมจ ำเป็น/ควำมส ำคัญ 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ได้ออกประกาศจัดตัง้คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                 

พ.ศ. 2563 ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ. 2563 

(คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564) โดยมีหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน

ภายใต้คณะสาธารณสุขศาสตร์ จ านวน 8 หลักสูตร ดังนั้น เพื่อให้การบริหารงานภายใน                

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงได้แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า                 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เพื่อการบริหารงานภายในองค์กร โดยมีหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย

และแผนงานของคณะ ให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย พิจารณาออกประกาศ                   

ของส่ วนงาน เพื่ อประโยชน์ ในการด าเนิ นงานภายในคณ ะ โดยความ เห็ นชอบจาก  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย การก ากับหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร

ส าหรับส่วนงานวิชาการใหเ้ป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย รวมถึงการก ากับการวัดผลประเมิน

และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ และปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ เกี่ยวกับกิจการของคณะ

ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย (มหาวิทยาลัยพะเยา, 2562) คณะสาธารณสุขศาสตร์                     

ได้ก าหนดให้ด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์                     

เป็นประจ าทุกเดือน เดือนละ 1 ครั้ง ซึ่งการประชุมในแต่ละครั้งถือเป็นการประชุมที่ส าคัญที่สุด

และเป็นหัวใจส าคัญในการด าเนินการต่าง ๆ ภายในคณะ โดยเป็นการประชุมระดับผู้บริหาร 

และหัวหน้างาน เพื่อรวบรวมประเด็นเรื่องราวต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายในคณะ และปรึกษาหารือ

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกัน เพื่อขับเคลื่อนคณะให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดไว้ 

 การปฏิบัติงานขององค์กรจ าเป็นจะต้องมีการวางแผน ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์                

พันธกิจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ การขับเคลื่อนการด าเนินงานจะต้องมีการประชุมระหว่าง

ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์กร เพื่อเป็นการระดมความคิด                       

หาข้อเสนอแนะ วิธีการต่าง ๆ เพื่อใช้ในการแก้ ไขปัญหาหรือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ ใช้                             

ในการด าเนินงาน ซึ่งรายงานการประชุมจะใช้เป็นข้อมูลหลักฐานที่ ใช้ในการตัดสินใจ                      

หรือติดตามผลการด าเนินงาน ดังนั้น การจัดให้มีการประชุมจึงเป็ นสิ่ งส าคัญที่จะใช้                     

เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการและเป็นแนวทางในการด าเนินงานได้ เป็นอย่างดี                 
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(อภิญญา หนูมี , 2560) คู่ มื อการปฏิบัติ งานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า                        

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา มุ่งน าเสนอเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ                

ในการจัดประชุม เริ่มตั้งแต่การอธิบายเนื้อหาเบื้องต้นให้ทราบถึงความหมาย ความส าคัญ 

วัตถุประสงค์ และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ค าศัพท์ที่ใช้ในการประชุม เมื่อได้รับทราบข้อมูล

เบื้องต้นแล้ว จะน าเสนอข้อมูลของกระบวนการในการจัดการประชุม เริ่มตั้งแต่ขั้นตอน                  

การเตรียมการก่อนการประชุม จะต้องมีการจัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดท าระเบียบวาระ               

การประชุม จัดรูปแบบของระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ ส่วนขั้นตอนระหว่าง

การด าเนินการประชุม จะต้องมีการบันทึกเสียงระหว่างการประชุมและจดบันทึกรายงาน              

การประชุม ส าหรับขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม จะต้องมีการจัดท าสรุปมติ                  

การประชุมโดยย่อ และจัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ เพื่อน าเข้าสู่ระเบียบวาระ                 

การประชุมในครั้งต่อไป ซึ่งคู่มือนี้จะท าให้ผู้อ่านได้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการ                              

ในการจัดการประชุมฯ และสามารถน าความรู้ที่ได้ไปใช้ในการจัดประชุมได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 การประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

เนื่องจากเป็นเวทีในการร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานและระดมความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงาน                          

ในด้านต่าง ๆ ส าเร็จผลตามเป้าหมาย อีกทั้งยังเป็นเวทีในการร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไข

ปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดท ารายงานการประชุม                  

ที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน และถูกต้อง จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมาย

ของการประชุม แต่ถ้าการประชุมด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุมไปจนถึง

ระหว่างการประชุม และเมื่อสิ้นสุดการประชุม ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากร                  

คือ เวลาท างานของบุคลากรในหน่วยงาน แต่ที่ส าคัญยิ่ งไปกว่านั้น  คือ ประสิทธิผล                        

อันเนื่องมาจากการรว่มกันคิด ร่วมกันท า ที่จะช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมายก็จะไม่เกิดขึ้น  

 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นการอธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอนของการจัด                  

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา โดยแบ่งเป็น 

การเตรียมการก่อนการประชุม การด าเนินการประชุมหรอืขณะประชุม และการด าเนินการภายหลัง

การประชุม ทั้งนี้ เพื่อเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้ งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องได้รับทราบถึงขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ                       

อันจะส่งผลใหง้านขององค์กรเกิดประสทิธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
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วัตถุประสงค์ 

  1. เพื่อให้ผู้ช่วยเลขานุการการประชุมปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 

2. เพื่อให้ผู้ช่วยเลขานุการการประชุมปฏิบัติงานคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

3. เพื่อให้ผูช่้วยเลขานุการการประชุมได้มคีวามรู ้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์

วิธีปฏิบัติ และขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

4. เพื่ อ เผยแพร่ประสบการณ์ และเทคนิค ในการปฏิบั ติ งานการจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ช่วยเลขานุการการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ได้รับทราบบทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ผู้ ช่วยเลขานุการและผู้ เกี่ยวข้องกับกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิค แนวปฏิบัติ 

ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานด้านการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

3. ผู้ช่วยเลขานุการการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์                           

มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผดิชอบ 

 

ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ฉบับนี้

ด าเนินการภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และพระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

พ.ศ. 2563 และค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่ 3388/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นการปฏิบัติงานในคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไป ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์       

ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการส าหรับ

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่มีความประสงค์จะจัดการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ ซึ่งการด าเนินงานเริ่มต้นตั้งแต่ผู้รับบริการ               

แจ้งความประสงค์ในการจัดการประชุมฯ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อมีมติรับรองรายงานการประชุม 
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โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย  

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 

นิยำมศัพท์เฉพำะ 

1. การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนด 

นัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ตา่ง ๆ เช่น เพื่อแลกเปลี่ยนความรู ้ความคิด เพื่อแก้ปัญหา เป็นต้น  

2. คณะกรรมการ หมายถึง ผู้ที่ ได้รับการแต่งตั้ งเป็นคณะกรรมการประจ า                    

คณะสาธารณสุขศาสตร ์ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตร คณาจารย์ที่ได้รับ

การแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ จ านวน 3 คน และหัวหนา้ส านักงาน   

3. ผูเ้ข้าร่วมประชุม หมายถึง ผูท้ี่ได้รับการแต่งตั้งเป็นหัวหน้างานคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

หรอื ผูท้ี่เกี่ยวข้องที่ประธานได้พิจารณาเชญิเข้าร่วมประชุม  

4. เลขานุการ หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่น าเสนอเรื่องต่อที่ประชุม และเป็นผู้ก ากับ 

ติดตาม และตรวจสอบผู้ช่วยเลขานุการ 

5. ผู้ช่วยเลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดท าระเบียบวาระการประชุมและบันทึก

รายงานการประชุม พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง  ๆโดยมีเลขานุการเป็นผูก้ ากับ ติดตามและตรวจสอบ 

6. หนังสือเชิญประชุม คือ หนังสือแจ้งนัดหมายการประชุม โดยระบุวัน เวลา                 

และสถานที่ในการจัดประชุมตามที่ประธานก าหนด 

7. ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่จะน าเข้าปรึกษากันในที่ประชุม ทั้งนี ้                                  

ได้ก าหนดการจัดวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ ดังนี้ 

    ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

    ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

    ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง 

    ระเบียบวาระที่ 4 เรือ่งเสนอเพื่อพิจารณา 

    ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องฝา่ยเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

    ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

8.  มต ิหมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมเพื่อน าไปปฏิบัติ 

9. รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม และมติ                  

ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บทท่ี 2 

 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

บทบาทหน้าที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ มีดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้ ความสามารถ                  

ความช านาญงานทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านการบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงาน                 

ที่ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 

หรือแก้ ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่ งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่น                     

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1. ด้านการปฏิบัติการ  

   1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากและต้องใช้ความช านาญ 

เช่น งานโต้ตอบ งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่าง ๆ 

งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ติดตามผลการปฏิบัติ

ตามมติที่ประชุม เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วง 

ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

   1.2 ช่วยวางแผน และติดตามงานในส านักงาน เพื่อให้สามารถบริหารราชการ             

เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

   1.3 ด าเนินการเกี่ ย วกับการติดต่ อกับหน่ วยงานและบุคคลต่ าง ๆ  ทั้ งใน                     

และต่างประเทศ เพื่ออ านวยความสะดวกและเกิดความรว่มมอื 

   1.4 บั น ทึ ก  ร วบ รวม  ศึ ก ษ า  ค้ น ค ว้ า  วิ เค ร าะห์  สั ง เค ร าะห์  ห รื อ วิ จั ย                           

ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ                   

และเผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน              

การปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

   1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

หลักการและวิธีการของงานบริหารงานทั่วไป ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง            

เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ              

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง เพื่ อให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบ                   

การพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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2. ด้านการวางแผน  

    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน            

การท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ ไขปัญหาในก ารปฏิบัติ งาน                      

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

    3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า

เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์                  

ตามที่ก าหนดไว้ 

    3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล                    

หรือหน่วยงานที่ เกี่ ยวข้อง เพื่ อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงาน                        

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบรกิาร 

    4.1 ใหค้ าปรึกษา แนะน า นิเทศฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป

แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหา

และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงาน

ได้อย่างถูกต้อง 

    4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการ

ด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง                    

และสนับสนุนภารกิจของหนว่ยงาน 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. ด้านการปฏิบัติ 

   1.1 งานเลขานุการผู้บริหาร 

        1.1.1 ด าเนินการขออนุมัติ ในการเดินทางไปปฏิบัติ งานภายในประเทศ                       

และต่างประเทศของผู้บริหาร การยืมเงิน การเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ การจองตั๋วเครื่องบิน 

ค่าตอบแทนพนักงานขับรถฯ จัดท าหนังสือต่าง ๆ หรือ ด าเนินการขออนุมัติเรื่องทั่วไป                         

ที่ผู้บริหารสั่งการ 

        1.1.2 รวบรวมข้อมูลการเดินทางไปปฏิบัติงานในประเทศ ข้อมูลการเดินทาง              

ไปต่างประเทศ รวมทั้งประสานและด าเนินการเรื่องการเดินทางต่าง ๆ การเป็นวิทยากรบรรยาย 

และการเข้าร่วมต่าง ๆ ของผู้บริหาร 
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   1.2 งานประชุม 

 1.2.1 ด าเนนิการจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 1.2.2 ด าเนินการจัดท าวาระ และรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 1.2.3 ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 1.2.4 ด าเนนิการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 1.2.5 จัดเตรียมอาหาร และอาหารว่าง ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 1.2.6 ติดตามผลการด าเนินงานตามที่หารือในที่ประชุม 

 1.2.7 จัดเอกสารประชุมให้เป็นระเบียบ งา่ยต่อการสบืค้นในการอ้างอิง 

   1.3 งานเอกสารและงานธุรการ 

 1.3.1 จั ด ล าดั บ ค วามส าคัญ และความ เร่ งด่ วนของหนั งสื อ ราชการ                        

เพื่อด าเนนิการเสนอก่อนและหลัง 

 1.3.2 พิจารณากลั่นกรองหนังสือโดยตรวจทาน เพื่อให้ผ่านกระบวนการ               

จากสายงานที่เกี่ยวข้องและผูบ้ริหารที่ก ากับดูแลให้ครบถ้วนก่อนเสนอผูบ้ริหารพิจารณา  

 1.3.3 ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษรและอักขระตามรูปแบบหนังสือ

ราชการจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ก่อนน าเสนอผู้บริหารลงนาม                 

ในหนังสือ พร้อมตรวจทานหนังสือจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให้ครบถ้วน                

ก่อนจัดส่งคืนงานธุรการ 

 1.3.4 อ านวยความสะดวกเพื่อประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร กรณี

หน่วยงานภายในหรือภายนอก เชิญประชุม สัมมนา เพื่อร่วมเป็นเกียรติ เป็นประธาน                    

ในพิธีเปิด - ปิดงาน หากมีการก าหนดเวลาที่ซ้อนทับกับภารกิจอื่นที่ได้มีการนัดหมายล่วงหน้าแล้ว 

 1.3.5 ร่างและพิมพ์หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่าง ๆ 

ให้ผู้บริหารตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.3.6 จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของผูบ้ริหาร และจัดเรียงเป็นหมวดหมู่ใหเ้รียบร้อย 
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2. ด้านการวางแผน 

    2.1 ด าเนินการลงตารางนัดหมายใน Google Calendar ยืนยันและจัดเตรยีมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

    2.2 ตรวจสอบวันว่าง เพื่อการนัดหมาย  

3. ด้านการประสานงาน 

    3.1 ประสานงานและอ านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารและผู้ที่มาติดต่อ                          

ทั้งหนว่ยงานภายในและหนว่ยงานภายนอก 

    3.2 ประสานงานการประชุมตา่ง ๆ ของผู้บริหาร  

    3.3 ด าเนินการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ภายในและภายนอก พร้อมรับ - ส่ง 

โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหนว่ยงานภายใน ภายนอก และบุคคลต่าง ๆ 

4. ด้านบรกิาร 

    4.1 ดูแลผูบ้ริหารในการปฏิบัติงานประจ าวัน เช่น ความต้องการในเรื่องรถรับ - ส่ง 

อาหาร อาหารว่าง หรอืกิจวัตรอย่างอื่นที่ตอบสนองตอ่การท างานของผู้บริหาร 

    4.2 ต้อนรับ และรับรองผูม้าติดตอ่ประสานงานของผู้บริหาร 

    4.3 อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ใหแ้ก่ผูบ้ริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 

โครงสร้างการบริหารจัดการ   

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 มหาวิทยาลัยพะเยา ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2553 โดยมีหน่วยงานภายใต้การบริหารงาน 

จ านวน 4 ส่วน ได้แก่ ส านักงานสภามหาวิทยาลัย จ านวน 3 งาน ส่วนงานบริหารมหาวิทยาลัย 

จ านวน 15 หน่วยงาน ส่วนงานวิชาการ จ านวน 19 หน่วยงาน และส่วนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จ านวน 3 หน่วยงาน ดังแผนภาพต่อไปนี ้

 
  

ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา : เว็บไซต์มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 
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 คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นคณะหนึ่งที่สังกัดอยู่ในมหาวิทยาลัยพะเยา จัดตั้งเมื่อวันที่                    

1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป โดยมี คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์เป็นผู้บังคับบัญชา                      

มีกลุ่มงานภายใต้การบริหาร 2 กลุ่ม คือ กลุ่มบุคลากรสายวิชาการและกลุ่มบุคลากร                  

สายสนับสนุน โดยกลุ่มบุคลากรสายวิชาการด าเนินการจัดการศึกษาในระดับปริญญาตรี                

และระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 8 หลักสูตร และกลุ่มบุคลากรสายสนับสนุนจะแบ่งหน่วยงานย่อย

ออกเป็น 4 งาน ดังแผนภาพต่อไปนี้ 

 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา : เว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร,์ 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 การบริหารงานคณ ะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลั ยพะเยา จะมีคณบดี                     

คณะสาธารณสุขศาสตร์ เป็นผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งมีคณะผู้บริหารของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ประกอบด้วย รองคณบดี 3 ฝ่าย คือ ฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ฝ่ายวิชาการ                 

และคุณภาพนิสิต ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม และมีผู้ช่วยคณบดี จ านวน 3 ท่าน ส่วนส านักงาน

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีหัวหน้าส านักงานเป็นหัวหน้า และมีการบริหารงานแบ่งเป็น 4 งาน 

ประกอบด้วย หัวหน้างานบริหารทั่วไป หัวหน้างานแผนงาน หัวหน้างานวิชาการ และหัวหน้า

งานหอ้งปฏิบัติการ ดังแผนภาพต่อไปนี ้ 

 
 

 

 

ภาพที่ 3 โครงสร้างการบรหิารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา : เว็บไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร,์ 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 โครงสร้างการปฏิบัติงานภายในคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                   

กลุ่มบุคลากรสายสนับสนุน แบ่งเป็นหน่วยงานย่อย จ านวน 4 งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป             

งานแผนงาน งานวิชาการ และงานห้องปฏิบัติการ โดยมี คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์                  

เป็นผู้บังคับบัญชา และมีหัวหน้าส านักงานคณะสาธารณสุขศาสตร์และหัวหน้างานเป็นผู้ก ากับ 

ดูแล และติดตามการปฏิบัติงานตามล าดับ  

 
ภาพที่ 4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที่มา : เวบ็ไซต์คณะสาธารณสุขศาสตร,์ 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

นางสาววีรวรรณ นามจิต 

เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

 

เจ้าหน้าทีบ่รหิารงานทั่วไป 



บทท่ี 3 

 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังานและเงื่อนไข 

 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเลขานุการการประชุม เพื่อให้สามารถ

ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                   

ได้อย่างถูกตอ้งและครบถ้วน โดยมีหลักเกณฑ ์วิธีการปฏิบัติงาน และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข

เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 25 

    การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาพบกันแบบเป็นทางการเพื่อชี้แจง

ท าความเข้าใจหรอืแสดงความคิดเห็น หรอืหาข้อยุติ โดยเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

    รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 

และมตขิองที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยใหก้รอกรายละเอียดดังนี้ 

1.1 รายงานการประชุมให้ลงช่ือคณะที่ประชุมหรอืชื่อการประชุมนั้น 

1.2  ครั้งที่ ให้ลงครัง้ที่ประชุม 

1.3  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม 

1.4  ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

1.5  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ                    

ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มผีูม้าประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน 

1.6  ผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่มิ ได้รับการแต่งตั้ งเป็น

คณะกรรมการ ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 

1.7  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  

1.8  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

1.9  ผูจ้ดรายงานการประชุม ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

2. พระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ได้ก าหนด

พระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ไว้ดังนี ้
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    การประชุมผ่านสื่ออิ เล็กทรอนิกส์  คือ การประชุมที่ ก ฎหมายบัญญั ติ ให้                  

ต้องมีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน               

และสามารถประชุมปรึกษาหารอืและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ 

    การประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ ผูม้ีหน้าที่จัดการประชุมต้อง 

     2 .1 จัดใหผู้ร้่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม  

    2.2 จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ 

    2.3 จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ ของผู้ร่วมประชุมทุกคนตลอด

ระยะเวลาที่มกีารประชุมในรูปข้อมูลอเิล็กทรอนิกส์ เว้นแตเ่ป็นการประชุมลับ 

3. ค าสั่งมหาวิทยาลัยพะเยา ที่  3388/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประจ า                 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี ประธานหลักสูตร กรรมการ                 

ซึ่งคัดเลือกจากคณาจารย์ประจ าจ านวนไม่เกิน 3 คน และให้หัวหน้าส านักงานเป็นเลขานุการ

และแตง่ตัง้ผู้ช่วยเลขานุการอกี 1 คน โดยมีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

    3.1 ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่ วนงานให้สอดคล้องกับนโยบาย                    

ของมหาวิทยาลัย 

    3.2 พิจารณาออกประกาศของส่วนงานเพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานภายในส่วนงาน 

    3.3 ก ากับหลักสูตร และรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับส่วนงานวิชาการ              

ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  

    3.4 กลั่ นกรองการเสนอขอแต่ งตั้ ง  ศาสตราจารย์  ศาสตราจารย์พิ เศษ 

ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์        

ผูช่้วยศาสตราจารย์พิเศษ  

    3.5 ก ากับการวัดผลประเมนิ และควบคุมมาตรฐานการศกึษาของสว่นงาน 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม  

 1. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่การประชุม 

  เมื่ อที่ ป ระ ชุม ได้ก าหนดตารางปฏิทิ นการประชุมคณ ะกรรมการประจ า                           

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ประจ าปี 2564 และแจ้งให้คณะกรรมการฯทราบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

งานผู้ช่วยเลขานุการมหีนา้ที่แจง้นัดหมายกับคณะกรรมการหรือผูเ้ข้าร่วมประชุม 
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2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแบบตอบรับ 

  ผูช่้วยเลขานุการจัดท าหนังสือเชิญประชุมเพื่อนัดหมายคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วม

ประชุมให้ทราบว่าจะมีการประชุม วันใด เวลาใด และสถานที่ใด รวมทั้งจัดเตรียมเสนอเรื่อง 

เพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมและส่งแบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 

3. รวบรวมแบบตอบรับ 

  ผู้ ช่วยเลขานุการด าเนินการรวบรวมแบบตอบรับจากคณะกรรมการประจ า                

คณะสาธารณสุขศาสตร์ และหัวหน้างานแต่ละฝ่าย เพื่อสรุปจ านวนผู้ เข้าร่วมประชุม                   

และวางแผนจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

4. คณะกรรมการหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

 ผูช่้วยเลขานุการด าเนินการประสานคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมในการเสนอเรื่อง

เพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมในแต่ละครั้ง 

5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

  หลังจากที่ได้รับการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ช่วยเลขานุการด าเนินการรวบรวมข้อมูลและจัดล าดับวาระการประชุมโดยเกณฑ์การเสนอ

วาระเข้าประชุมตามล าดับก่อน – หลัง และล าดับความส าคัญของวาระ หากเป็นวาระเร่งด่วน

ให้จัดล าดับแรกหรือวาระอื่น ๆ ตามล าดับต่อไป โดยจัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม                 

ให้เลขานุการการประชุมตรวจสอบความถูกต้อง 

6. จัดท าหนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่ายในการประชุม 

  ผู้ช่วยเลขานุการต้องด าเนินการประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในการจัดประชุม

แต่ละครั้ง ซึ่งค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และจัดท าหนังสือ      

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ฯ เสนอผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาอนุมัตคิ่าใช้จ่ายดังกล่าว 

7. จัดเตรียมรายการอาหารและอาหารว่างส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

  อาหารและอาหารว่าง ถือเป็นธรรมเนียมของการประชุมที่ต้องมีบริการ เนื่องจาก

ผู้ เข้าร่วมประชุมบางท่านอาจต้องใช้เวลาในการเดินทาง จึงยังไม่ทานอาหารเช้าหรือ                  

อาหารกลางวันมาก็เป็นได้ หรือการประชุมมีความยืดเยื้ออาจเลยเวลาพักกลางวันไปบ้าง                

การรับประทานอาหารว่างยังเป็นการผอ่นคลาย (เนื่องจากบางครั้งในการประชุมอาจมีเรื่องตึงเครียด)  
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8. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุม 

  ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วันท าการ ฝ่ายเลขานุการและผู้ ช่วยเลขานุการ                   

การประชุมต้องจัดเตรียมสถานที่และตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุม เช่น จัดเตรียม

หอ้งประชุม เตรียมเอกสารการประชุม ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ 

และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ในการประชุม ตรวจสอบความเสถียรของชุดควบคุมระบบเครื่องเสียง 

ไมโครโฟน เก้าอี้นั่ง โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง หากพบการช ารุดเสียหาย

ต้องด าเนินการแจง้ซ่อมโดยด่วน รวมถึงความสะอาดของหอ้งประชุม  

 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม จัดเตรียมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

2. จัดเตรียมไฟล์ขอ้มูลต่าง ๆ ที่กรรมการได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์

เพื่อต่อเขา้เครื่องฉายภาพ (Projector) และฉายขึ้นจอภาพ 

3. ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม            

เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าประชุม 

4. บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

5. ผู้ช่วยเลขานุการการประชุมบันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงและจดบันทึก                       

การประชุมด้วยลายมือ และท าการน าข้อมูลรายละเอียดขึน้จอภาพในช่วงเวลาที่คณะกรรมการ

น าเสนอเรื่องแต่ละวาระต่อที่ประชุม 

6. เมื่อสิ้นสุดการประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยและด าเนินการเก็บอุปกรณ์              

การจัดประชุมต่าง ๆ ปิดการใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และจัดเก็บ

เอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 

 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

    ผู้ช่วยเลขานุการรวบรวมเอกสารหลักฐานเพื่อจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใ ช้จ่าย              

ในการประชุม เช่น ใบลงลายมอืชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม ใบเสร็จรับเงนิค่าอาหาร และค่าอาหารว่าง ฯลฯ 

2. จัดท ารายงานการประชุม 

    ผู้ช่วยเลขานุการน าเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการประชุม                        

ให้เลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง  
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3. เลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม 

    เลขานุการการประชุมตรวจสอบรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขจะส่งกลับ             

ให้ผู้ช่วยเลขานุการแก้ไข 

4. รองคณบดีตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม 

    หลังจากที่เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องรายงานการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

จะน าเสนอรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ ตรวจสอบ

ความถูกต้องและลงนามรับรองรายงานการประชุม 

5. งาน IT น ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

    เมื่อรองคณบดีฯ ลงนามรับรองรายงานการประชุมเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว                  

จะมอบให้งาน IT น าไฟล์รายงานการประชุมไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์                   

เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงานการประชุมย้อนหลังได้ หรือเพื่อให้ผู้เกี่ย วข้อง

สามารถสืบค้นขอ้มูลได้ 

 

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านงึในการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

 1. ควรจัดส่งหนังสือเชญิประชุมล่วงหน้าอย่างนอ้ย 7 - 10 วัน 

 2. ควรตรวจสอบอีเมลหรือมีการอัพเดตอีเมลของคณะกรรมการให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

เพื่อป้องกันการส่งอีเมลไปไม่ถึงผู้รับ 

 3. ควรตรวจสอบแบบตอบรับหรือนับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้แม่นย า เนื่องจากมีผลต่อ

การขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการประชุมและการจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างในวันประชุม 

 4. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม 

 5. ควรน าไฟล์เอกสารที่จะน าเสนอในที่ประชุมลงไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ห้องประชุม 

พร้อมทั้งตรวจสอบไฟล์ให้เรียบร้อย ว่าไฟล์สามารถเปิดได้ ไม่มปีัญหา 

 

 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

 1. ควรตรวจสอบพื้นที่บันทึกไฟล์เสียง แบตเตอรี่/ถ่านส ารอง เครื่องบั นทึกเสียง                    

ให้เพียงพอส าหรับบันทึกเสียงตลอดการประชุม 

 2. ควรเตรียมไมโครโฟนไร้สายให้พร้อมอยู่เสมอ กรณีไมโครโฟนแบบตั้งโต๊ะขัดข้อง              

ในระหว่างการประชุม 
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 3. กรณีไฟฟ้าดับในระหว่างการประชุม หากเป็นการประชุมที่ต้องพิจารณาต่อเนื่อง 

ควรแก้ปัญหาโดยการเปิดวาระการประชุมบนเครื่องมอืสื่อสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 

แท็บเล็ต โทรศัพท์มอืถือ ฯลฯ 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 1. ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ              

พ.ศ. 2526        
    ตารางท่ี 1 แสดงการใชค้ าตามระเบียบงานสารบรรณ 

การใช้ค าตามระเบียบฯ ค าที่ไม่ควรใช้ 

ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม 

รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 

เมื่อวันที ่ วันที ่

เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 

เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 

ผูจ้ดรายงานการประชุม ผูบ้ันทึกรายงานการประชุม 

 

กรณีเกิดสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด-19)                  

ที่มีการแพร่ระบาดหลายประเทศทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย และสามารถติดเชื้อได้ง่าย                

จึงได้เปลี่ยนแปลงวิธีการจัดการประชุมรูปแบบเดิม เป็นการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์      

หรอื การประชุมรูปแบบออนไลน์ โดยมีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการที่แตกต่างกัน ดังนี้   

 

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

    1. ก าหนดวัน เวลา และโปรแกรมทีใ่ช้ในการประชุมออนไลน์ 

    2. เวียนแจ้งการประชุมทางอเีมล 

    3. คณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

    4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

    5. สร้างห้องประชุมออนไลน์ โดยโปรแกรม Microsoft Teams, Zoom  

    6. จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ ที่หลักสูตรหรือบุคลากรได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุม  

ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อน าเสนอในหอ้งประชุมออนไลน์ 

 



19 

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

     1. จัดใหผู้ร้่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม 

    2. ผู้ ช่วยเลขานุการการประชุมบันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียง                        

และจดบันทึกการประชุมด้วยลายมือ และท าการน าข้อมูลรายละเอียดเสนอในห้องประชุม

ออนไลน์ ในช่วงเวลาที่คณะกรรมการน าเสนอเรื่องแต่ละวาระต่อที่ประชุม 

 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

    1. จัดท ารายงานการประชุม 

    2. เลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม 

    3. รองคณบดีตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม 

    4. งาน IT น ารายงานการประชุมเผยแพรบ่นเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

แนวคดิ/งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

 การศึกษาการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้จัดท าได้ศึกษาค้นคว้ารวบรวมเอกสารโดยอาศัยทฤษฎี แนวคิด และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง                

มาใช้พจิารณาเพื่อประกอบการตัดสินใจ เพื่อเป็นแนวทางในการศกึษา ที่เกี่ยวข้องดังนี้  

 การปฏิบัติงานขององค์กร จ าเป็นจะต้องมีการวางแผน ก าหนดนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติ งาน เพื่ อให้การปฏิบัติ งานเกิดประสิทธิ ภาพ ประสิทธิผล                        

และเป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ การขับเคลื่อนการด าเนินงานจะต้องมีการประชุมระหว่าง

ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานต่าง ๆ ขององค์กร เพื่อเป็นการระดมความคิด                       

หาข้อเสนอแนะ วิธีการต่าง ๆ เพื่อใช้ในการแก้ ไขปัญหา หรือเป็นแนวทางปฏิบัติที่ ใช้ใน                   

การด าเนินงาน ซึ่ งรายงานการประชุมจะใช้เป็นข้อมูล หลักฐาน ที่ ใช้ในการตัดสินใจ                        

หรือติดตามผลการด าเนินงาน ดังนั้น การจัดให้มีการประชุมจึงเป็นสิ่ งส า คัญที่จะใช้                     

เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการ และเป็นแนวทางในการด าเนินงานได้ เป็นอย่างดี                

(อภญิญา หนูม,ี 2560) 

 การประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่ง เนื่องจากเป็นเวทีในการร่วมกันวางแผน              

การปฏิบัติงาน และระดมความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ส าเร็จผลตามเป้าหมาย 

อีกทั้งยังเป็นเวทีในการร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่ เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน                

ฉะนั้น การจัดประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน และถูกต้อง            

จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมายของการประชุม แต่ถ้าการประชุม
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ด าเนินไปอย่างไม่ถูกวิธี เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุมไปจนถึงระหว่างการประชุม และเมื่ อสิ้นสุด

การประชุม ย่อมจะก่อให้เกิดความสูญเสียทรัพยากร คือ เวลาท างานของคนในหน่วยงาน              

แต่ ที่ ส าคัญ ไปกว่ านั้ นคื อป ระสิท ธิ ผลอั น เนื่ อ งมาจากการร่ วมกั นคิ ด  ร่ วมกั นท า                               

ที่จะช่วยขับเคลื่อนองค์กรไปสู่เป้าหมายก็จะไม่เกิดขึ้น (ชลธิดา เจะมะ, 2559) 

  การจัดประชุมเป็นภารกิจส าคัญของกระบวนการบริหารจัดการงานต่าง ๆ ให้บรรลุ

เป้าหมายในการปฏิบัติ ตั้ งแต่การระดมความคิด การวางแผน การน าแผนสู่การปฏิบัติ                

การติดตามประเมินผล และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่าง                     

การปฏิบัติงาน รวมถึงการมอบหมายภารกิจหรอืนโยบายต่าง ๆ การสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง

ตรงกันก่อนลงมอืปฏิบัติ (ยุวดี แสงสง่กลิ่น, 2562) 

 การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น               

การบริการที่ดี ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้าง

ภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือ              

ในการสนับสนุน ไม่ว่าจะเป็นงานประชาสัมพันธ์  งานบริการวิชาการต่างๆ ตลอดทั้ ง                     

ความร่วมมือ ร่วมแรงร่วมใจจากเจ้าหน้าที่ทุกระดับ  ซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนา                  

งานบริการให้มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “การบริการที่ดี” (ส านักบริการวิชาการ

และจัดหารายได้, 2561) 

 งานเลขานุการถือเป็นงานที่มีบทบาทส าคัญอย่างยิ่งในทุกหน่วยงาน เพราะจะท าให้งาน

ต่าง ๆ ด าเนินการไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว เลขานุการเปรียบเสมือนฟันเฟืองแห่ง

เครื่องจักรที่จะท าให้งานขององค์กรนัน้ ๆ ด าเนินไปได้ด้วยดี ในองค์กรจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี

บุคลากรอย่างน้อยหนึ่งคนท าหน้าที่เลขานุการเพื่อแบ่งเบาภารกิจของผู้บริหารหรือเป็นผู้ช่วย

ผู้บังคับบัญชา เป็นศูนย์รวมงานขององค์กรเป็นผู้เชื่อมโยงกับผู้บริหาร ผู้ใต้บังคับบัญชาและ

บุคคลภายนอกองค์กรตามความเห็นหรือความเข้าใจของคนทั่วไป ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐ                 

หรอืเอกชน เลขานุการจะหมายถึง บุคคลที่เป็นคนสนิทหรอืใกล้ชิดที่ท าหนา้ที่ด าเนินการสารพัด

ประโยชน์ให้แก่ผู้บังคับบัญชาหรือนายจ้าง แต่ในพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 

2542 ได้ให้ความหมายไว้ว่า เลขานุการ คือ ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับหนังสือหรืออื่น ๆ    ตามที่

ผู้บังคับบัญชาสั่ง ส่วนในมาตรฐานอาชีพของกรมการจัดหางาน  กระทรวงแรงงานได้ให้             

ค านิยามของอาชีพเลขานุการไว้ว่าเป็นผู้ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหารขององค์กร

ในการบริหารจัดการงานขององค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามนโยบายและเป้าหมายขององค์กร

ตลอดจนช่วยแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการบริหารจัดการให้เป็นไปด้วยความราบรื่น และรวดเร็ว 

(ศูนย์บริหารกฏหมายสาธารณสุข กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข, 2565) 



บทท่ี 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา มีขัน้ตอนในการด าเนินงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

 1. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่การประชุม 

   2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแบบตอบรับ 

   3. รวบรวมแบบตอบรับจากคณะกรรมการการประชุมฯ 

   4. คณะกรรมการหรือผูเ้ข้าร่วมประชุมเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

   5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

   6. จัดท าหนังสือขออนุมัติคา่ใช้จ่ายในการประชุม 

   7. จัดเตรียมรายการอาหารและอาหารว่างส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

   8. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุม 
   

 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

 1. ตรวจสอบความพร้อมของหอ้งประชุม จัดเตรียมใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

 2. จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ ที่คณะกรรมการได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุมลงใน              

เครื่องคอมพวิเตอร์ เพื่อต่อเขา้เครื่องฉายภาพ (Projector) และฉายขึ้นจอภาพ 

 3. ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงลายมือชื่อเข้า ร่วมประชุม                  

เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุม 

 4. บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

 5. ผู้ช่วยเลขานุการการประชุมบันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงและจดบันทึก                       

การประชุมด้วยลายมือ และท าการน าข้อมูลรายละเอียดขึน้จอภาพในช่วงเวลาที่คณะกรรมการ

น าเสนอเรื่องแตล่ะวาระต่อที่ประชุม 

 6. เมื่อสิ้นสุดการประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยและด าเนินการเก็บอุปกรณ์                    

การจัดประชุมต่าง ๆ ปิดการใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และจัดเก็บ

เอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 
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 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 1. จัดท าหนังสือขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 2. จัดท ารายงานการประชุม 

 3. เลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม 

 4. รองคณบดีตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม 

 5. งาน IT น ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา จะมีขั้นตอนการท างาน 3 ขั้นตอน ดังนี ้                   

ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม ดัง Flow Chart แสดงขั้นตอนการท างาน               

ทั้ง 3 ขั้นตอน ดังตอ่ไปนี้ 
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ภาพที่ 5 แผนภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ทั้ง 3 ขั้นตอน 

 

ขั้นตอนที ่2 การด าเนินการระหว่างการประชุม 
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 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

 ผู้ ช่วยเลขานุการต้องจัดท าหนั งสือเชิญประชุมพร้อมทั้ งแบบตอบรับ เพื่ อ ให้

คณะกรรมการได้รับทราบข้อมูลว่าจะจัดประชุมวันใด เวลาใด และสถานที่ใด เพื่อใหผู้เ้ข้าร่วมประชุม

ได้วางแผนจัดเวลา และเตรียมหาข้อมูลเรื่องตา่ง ๆ มาน าเสนอแก่ที่ประชุมเมื่อเข้าร่วมประชุม 

 ขั้นตอนต่อไปจะเป็นการจัดท าระเบียบวาระการประชุม เพื่อเป็นเอกสารประกอบการประชุม

และมอบให้แก่คณะกรรมการพิจารณาก่อนประชุมหรือในวันประชุม โดยระเบียบวาระ                  

และประเด็นที่ต้องการให้ที่ประชุมรับทราบหรือพิจารณา หมายถึง ล าดับรายงานที่ก าหนดไว้

ส าหรับเสนอที่ประชุมตามระเบียบวาระการประชุม เป็นเรื่องที่น ามาปรึกษาหารอืกันในที่ประชุม 

โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม ดังนั้น ระเบียบวาระ

การประชุม จึงเปรียบเสมอืนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่งส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม 

เพื่อให้ได้มาซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน เป็นอ านาจของประธานในทางปฏิบัติ 

ผู้ช่วยเลขานุการมักได้รับมอบอ านาจให้บรรจุเรื่องที่จะเสนอเพื่อพิจารณาเข้าเป็นระเบียบวาระ

การประชุม และน าเรื่องที่บรรจุในวาระให้เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

 เมื่อจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ช่วยเลขานุการจะต้องจัดท าหนังสือ                 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม เพื่อขออนุญาตจัดเตรียมสวัสดิการต่าง  ๆ เช่น อาหาร                  

และอาหารว่าง และยังเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายค่าอาหารและอาหารว่าง 

 ก่อนเริ่มการประชุมผู้ ช่วยเลขานุการและเลขานุการจะต้องดูแลความเรียบร้อย                 

โดยจัดเตรียมห้องประชุม สื่อโสตทัศนูปกรณ์  จัดวางรูปเล่มการประชุม และเอกสาร

ประกอบการประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ และเตรียมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม                    

ซึ่งประกอบไปด้วย ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง และช่องว่างส าหรับให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ 

ก่อนเข้าประชุม  
 

 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

 การด าเนินการประชุมนั้น เมื่อสมาชิกมาครบองค์ประชุม ประธานกล่าวเปิดประชุม     

และกล่าวถึงเรื่องที่เชิญประชุม จากนั้นด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุม ประธานเสนอ

ให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ – พิจารณา - แสดงความคิดเห็น และลงมติในแต่ละระเบียบวาระ

ตามล าดับ โดยประธานต้องควบคุมการประชุมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เมื่อเสร็จสิ้น                 

การประชุม ประธานกล่าวขอบคุณสมาชิกและปิดการประชุม ทั้งนี้  ประธานต้องรักษาเวลา            

การประชุมให้เสร็จสิ้นตามก าหนด ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่สามารถตกลงกันได้ ประธานอาจเลื่อน

การประชุมไปพิจารณาครั้งต่อไป และในการประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมต้องรักษามารยาท                 
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ในการประชุมอย่างเคร่งครัด เช่น มาให้ตรงเวลา เมื่อจะออกจากการประชุมก่อนเวลาเลิก              

ควรท าความเคารพประธานที่ประชุม ฯลฯ 

 การด าเนินการระหว่างการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการต้องจัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียง                                       

เพื่อการบันทึกเสียงในขณะที่ด าเนินการประชุม และเตรียมอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วม

ประชุม เมื่อผู้เข้าร่วมประชุมต้องการเอกสารเพิ่มเติมนอกเหนือจากในวาระการประชุม               

ถึงแม้ว่าระหว่างการประชุมจะมีการบันทึกเสียง ผู้ช่วยเลขานุการก็ยังคงต้องปฏิบัติหน้าที่                

ในการจดบันทึกรายงานการประชุม โดยให้จดบันทึกรายงานการประชุมอย่างย่อ เพื่อให้ทราบ

ถึงข้อมูลเบื้องต้นว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใดบ้าง มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไร               

และมตทิี่ประชุมให้ด าเนินการอย่างไร 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อจัดท าขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม                

เช่น ค่าอาหารและอาหารว่าง การเงินตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่ถูกต้องส่งคืนแก้ไข             

หากถูกต้องน าเสนอผูบ้ังคับบัญชาเพื่ออนุมัตติ่อไป  

 เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการต้องน าข้อมูลที่จดบันทึกรายงานการประชุม

อย่างย่อ ว่ามีระเบียบวาระการประชุมเรื่องใดบ้าง และที่ประชุมมีมติในเรื่องนั้นอย่างไร               

พร้อมทั้งน าข้อมูลจากการบันทึกเสียงมาถอดเทป เพื่อน ามาจัดท ารายงานการประชุม                  

ฉบับสมบูรณ์ ให้เลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์               

และพัฒนาองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ ลงนามรับรองรายงานการประชุม หลังจากนั้น               

งาน IT น าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

 
 

ภาพที่ 6 แผนภาพแสดงรายละเอียดของการปฏิบัตงิาน ขั้นตอนที่ 1 

  

 1. ก าหนดวัน เวลา และสถานที่การประชุม 

  เมื่อเลขานุการเสนอตารางปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

ประจ าปีต่อที่ประชุม เพื่อให้ความเห็นชอบและรับทราบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานผู้ช่วยเลขานุการ  

มีหน้าที่แจง้นัดหมายกับคณะกรรมการหรือผูเ้ข้าร่วมประชุม 
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ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มตารางปฏิทินการประชุมฯ 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 

 

 2. จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแบบตอบรับ 

  ผู้ ช่วยเลขานุการต้องจัดท าหนังสือเชิญประชุม เพื่อนัดหมายคณะกรรมการ                   

หรอืผูเ้ข้าร่วมประชุม ใหร้ับทราบว่าจะมีการประชุม วันใด เวลาใด และสถานที่ใด เพื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม

ได้วางแผนจัดเวลา และเตรียมเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมและจัดส่ง                 

แบบตอบรับเข้าร่วมการประชุม 

  เมื่อจัดท าหนังสือเชิญประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดส่งให้คณะกรรมการ 

หรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมพิจารณาล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุม เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ได้เตรยีมตัวเข้าประชุม  

  ส าหรับหนังสือเชิญประชุมนั้น คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา                  

จะจัดท าในรูปแบบของบันทึกข้อความ เพื่อแจ้งให้คณะกรรมการคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับการประชุม   
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ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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 3. รวบรวมแบบตอบรับจากคณะกรรมการการประชุมฯ 

  ผู้ ช่วยเลขานุการด าเนินการรวบรวมแบบตอบรับจากคณะกรรมการประจ า                 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ และหัวหน้างานแต่ละฝ่าย เพื่อ สรุปจ านวนผู้ เข้าร่วมประชุม                      

และวางแผนจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างให้เพียงพอส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

 

 
 
 

ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มแบบตอบรับการเข้าร่วมการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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 4. คณะกรรมการหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุม 

  ผูช่้วยเลขานุการด าเนินการประสานคณะกรรมการหรอืผูเ้ข้าร่วมประชุมในการเสนอเรื่อง

เพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมในแต่ละครั้ง 

 

 5. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

  หลังจากที่ได้รับการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

ผู้ช่วยเลขานุการด าเนินการรวบรวมข้อมูลและจัดล าดับวาระการประชุมโดยเกณฑ์การเสนอ

วาระเข้าประชุมตามล าดับก่อน – หลัง และล าดับความส าคัญของวาระ หากเป็นวาระเร่งด่วน

ให้จัดล าดับแรกหรือวาระอื่น ๆ ตามล าดับต่อไป การจัดท าระเบียบวาระการประชุมจะต้องสรุป

เรื่องราวความเป็นมาของเรื่อง รวมทั้ งประเด็นที่จะน าเสนอในแต่ละวาระการประชุม                       

และจัดหมวดหมู่ในแต่ละวาระ เช่น ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิชาการ ฝ่ายวิจัย ฯลฯ เพื่ออ านวย             

ความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ และให้เลขานุการการประชุมตรวจสอบ             

ความถูกต้อง โดยประเด็นต่าง ๆ ที่จะน าบรรจุในแตล่ะระเบียบวาระ มีรายละเอียดดังนี้ 

     5.1 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  ผู้น าเสนอวาระนี้คือ ประธานการประชุม โดยแจ้งเรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ               

ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหามติ หรือการพิจารณาจากที่ประชุม เช่น แจ้งการรายงานกิจกรรม                  

ผลการด าเนินงานของคณะสาธารณสุขศาสตร์ หรือเรื่องที่ประธานต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

การเรียงล าดับวาระ เริ่มที่ 1.1, 1.2, 1.3 ฯลฯ 

  5.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

  ผู้น าเสนอระเบียบวาระนี้คือ ผู้ท าหน้าที่เลขานุการการประชุม ซึ่งเป็นการรับรอง

รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา (หากเป็นการประชุมครั้งแรกจะไม่มีการรับรองรายงาน                   

การประชุม) หากมีผู้เสนอแก้ไข เช่น การพิมพ์ผิด หรือการปรับแก้ไขข้อความให้ถูกต้อง                

ผูท้ าหน้าที่ผูช่้วยเลขานุการต้องแก้ไขใหถู้กต้องและน าเสนอต่อที่ประชุมในการประชุมครั้งต่อไป

เพื่อรบัรองการแก้ไขดังกล่าว 

  5.3 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสบืเนื่อง 

  ระเบียบวาระนี้ เป็นการน าเสนอเรื่องที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้                     

หรือให้ไปศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมหรือเคยพิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังไม่มีข้อยุติซึ่งจะต้องรายงาน

ความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ โดยประเด็นเสนอวาระจะเสนอได้ใน 2 ประเด็นคือ เพื่อทราบ 

หรือเพื่อพิจารณา ซึ่งต้องลงมติให้ความเห็นชอบหรือพิจารณาอนุมัติ การเรียงล าดับวาระ              

เริ่มที่ 3.1, 3.2, 3.3 ฯลฯ 
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  5.4 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

  เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพื่อน าไปเป็นนโยบายและแนวทาง                         

ในการปฏิบัติงานหรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสาร

ประกอบวาระนี้  ฝ่ายเลขานุการหรือคณะกรรมการผู้ เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราว                      

ให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ ชัดเจนและครอบคลุม เพื่ อเป็นพื้นฐาน                            

ในการพิจารณาที่ถูกต้อง การเรียงล าดับวาระ เริ่มที่ 4.1, 4.2, 4.3 ฯลฯ 

  5.5 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องฝ่ายเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

  เป็นเรื่องที่ ได้รับการพิจารณาอนุญาตจากประธานการประชุมให้บรรจุเรื่อง                   

ในระเบียบวาระนี้ได้ ซึ่งเป็นเรื่องที่ฝ่ายเลขานุการหรือฝา่ยต่าง ๆ ต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ

ถึงความเคลื่อนไหวของคณะสาธารณสุขศาสตร์ เรื่องราวอันเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงาน 

หรือมีการเปลี่ยนแปลงที่มีผลกระทบต่อภาพรวมของคณะสาธารณสุขศาสตร์ การเรียงล าดับ

วาระ เริ่มที่ 5.1, 5.2, 5.3 ฯลฯ 

  5.6 ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

  เป็นเรื่องที่ ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่งในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมี                    

เรื่องเร่งด่วนต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเป็นการขอความร่วมมือ รวมถึงการประชาสัมพันธ์

หรอืเชญิชวนเข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่จัดขึน้ การเรียงล าดับวาระ เริ่มที่ 6.1, 6.2, 6.3 ฯลฯ 
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ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 1 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 2 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 3 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 4 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 5 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มระเบียบวาระที่ 6 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 

 

 จากตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมทั้ง 6 วาระนั้น ระเบียบวาระที่ 3, 4 และ 5                

เป็นการจัดท าระเบียบวาระการประชุมโดยการสรุปเนื้อหาของเรื่องตามเอกสารต้นฉบับ                

เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วจะแทรกเอกสารต้นฉบับไว้หลัง                  

ระเบียบวาระนั้น ๆ เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณารายละเอียดและเพื่อความสะดวก                    

ในการจัดเก็บและสืบค้นข้อมูลในภายหลัง 
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 6. จัดท าหนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จ่ายในการประชุม 

  ผู้ช่วยเลขานุการต้องด าเนินการประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นในการจัดประชุม 

แต่ละครั้ง ซึ่งค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง และจัดท าหนังสือ             

ขออนุมัติค่าใช้จา่ยในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ฯ เสนอผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาอนุมัตคิ่าใช้จ่ายดังกล่าว 

 
ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา, 2563 (https://budget.up.ac.th) 

 

https://budget.up.ac.th/
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 7. จัดเตรียมรายการอาหารและอาหารว่างส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

  อาหารและอาหารว่าง ถือเป็นธรรมเนียมของการประชุมที่ต้องมีบริการ เนื่องจาก

ผู้ เข้ าร่วมประชุมบางท่ านอาจต้องใช้ เวลาในการเดินทาง จึ งยั งไม่ ท านอาหารเช้า                      

หรืออาหารกลางวันมาก็เป็นได้ หรือการประชุมมีความยืดเยื้ออาจเลยเวลาพักกลางวันไปบ้าง 

การรับประทานอาหารว่างยังเป็นการผอ่นคลาย (เนื่องจากบางครั้งในการประชุมอาจมีเรื่องตึงเครียด)  

     

 
 

 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างการจัดเตรยีมอาหารและอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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 8. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุม 

  ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 1 วันท าการ ฝ่ายเลขานุการและผู้ ช่วยเลขานุการ               

การประชุม ต้องจัดเตรียมสถานที่และตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ภายในห้องประชุม เช่น จัดเตรียม

หอ้งประชุม เตรียมเอกสารการประชุม ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ 

และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ในการประชุม ตรวจสอบความเสถียรของชุดควบคุมระบบเครื่องเสียง 

ไมโครโฟน เก้าอี้นั่ง โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง หากพบการช ารุดเสียหาย

ต้องด าเนนิการแจง้ซ่อมโดยด่วน รวมถึงความสะอาดของหอ้งประชุม  

 

 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 

 
 

ภาพที่ 19 แผนภาพแสดงรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนท่ี 2 การด าเนินการประชมุ 

 



42 

 1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุมให้พร้อมส าหรับการประชุม โดยตรวจสอบวัสดุ

อุปกรณ์ภายในห้องประชุม เช่น จัดเตรียมห้องประชุม เตรียมเอกสารการประชุม ป้ายชื่อ

คณะกรรมการ และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ ที่จะใช้ในการประชุม ตรวจสอบความเสถียรของชุดควบคุม

ระบบเครื่องเสียง ไมโครโฟน เก้าอี้นั่ง โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ระบบแสงสว่าง หากพบ            

การช ารุดเสียหายต้องด าเนินการแจ้งซ่อมโดยด่วน รวมถึงความสะอาดของห้องประชุม                      

และจัดเตรียมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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 2. จัดเตรียมไฟล์ขอ้มูลต่าง ๆ ที่กรรมการได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

เพื่อต่อเขา้เครื่องฉายภาพ (Projector) และฉายขึ้นจอภาพ 

 3. ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้ เข้าร่วมประชุม ให้ลงลายมือชื่อเข้า ร่วมประชุม            

เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุม 

 4. บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

 5. ผู้ช่วยเลขานุการการประชุมบันทึกการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงและจดบันทึก                       

การประชุมด้วยลายมือ และท าการน าข้อมูลรายละเอียดขึน้จอภาพในช่วงเวลาที่คณะกรรมการ

น าเสนอเรื่องแต่ละวาระต่อที่ประชุม 

 6. เมื่อสิ้นสุดการประชุม ตรวจสอบความเรียบร้อยและด าเนินการเก็บอุปกรณ์                    

การจัดประชุมต่าง ๆ ปิดการใช้งานอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ และจัดเก็บ

เอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย 

 

 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 

ภาพที่ 21 แผนภาพแสดงรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ขั้นตอนที่ 3 
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  1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

     ผู้ช่วยเลขานุการรวบรวมเอกสารหลักฐาน ซึ่งประกอบด้วย ใบส าคัญรับเงิน 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดท าอาหารและอาหารว่าง ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  

 
ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

ที่มา : ระบบบริหารงานมหาวิทยาลัยพะเยา, 2563 (https://budget.up.ac.th) 
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ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มเอกสารหลักฐานการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 

ที่มา : กองคลัง มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 



46 

  2. จัดท ารายงานการประชุม 

      ผู้ช่วยเลขานุการน าเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดท าเป็นรายงานการประชุม                        

ใหเ้ลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง  

 
ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 



47 

 
 

ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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ภาพที่ 27 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการจัดท ารายงานการประชุม 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 
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  3. เลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม 

      เลขานุการการประชุมตรวจสอบรายงานการประชุม หากมีการแก้ไขจะส่งกลับ               

ใหผู้ช่้วยเลขานุการแก้ไข 

 

  4. รองคณบดีตรวจสอบและรับรองรายงานการประชุม 

      หลังจากที่เลขานุการตรวจสอบความถูกต้องรายงานการประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว

จะน าเสนอรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร คณะสาธารณสุขศาสตร์ ตรวจสอบ

ความถูกต้องและลงนามรับรองรายงานการประชุม 

 

  5. งาน IT น ารายงานการประชุมเผยแพรบ่นเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

      เมื่อรองคณบดีฯ ลงนามรับรองรายงานการประชุมเป็นที่ เรียบร้อยแล้ว                           

จะมอบให้งาน IT น าไฟล์รายงานการประชุมไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถอ่านรายงานการประชุมย้อนหลังได้ หรือเพื่อให้ผู้เกี่ยวข้อง

สามารถสืบค้นข้อมูลได้ 

 

 
 

ภาพที่ 28 แสดงการน ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 
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ภาพที่ 29 แสดงการน ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

 

 

 
 

ภาพที่ 30 แสดงการน ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 

ที่มา : คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา, 2564 (http://www.ph.up.ac.th) 

http://www.ph.up.ac.th/
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้  ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตาม                   

และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบ                   

ความถูกต้องของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระ

การประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุม ว่าเป็นไปตาม              

ที่ก าหนดไว้ในคู่มอืหรอืไม่ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่า

ผูป้ฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัดประชุมในขั้นตอนต่าง ๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด

ในแผนการปฏิบัติงานหรอืไม่ 

 

 ตารางที่ 2 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

ล าดบั กิจกรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมทั้งแบบตอบรับ 

แจ้งคณะกรรมการประจ าคณะฯและหัวหน้างานแต่ละฝ่าย 

ทางอเีมล 

อย่างนอ้ย 7 – 10 วัน                        

ก่อนการประชุม 

2. รวบรวมแบบตอบรับฯจากคณะกรรมการฯและหัวหน้างาน    

แต่ละฝ่ายทางอี เมล เพื่ อสรุปจ านวนผู้ เข้าร่วมประชุม                   

และวางแผนจัดเตรียมอาหารและอาหารว่างส าหรับผูเ้ข้าร่วมประชุม 

อย่างน้อย 5 วัน                  

ก่อนการประชุม 

3. คณะกรรมการฯหรือผู้เข้าร่วมประชุมจัดส่งวาระการประชุม

ทางอเีมล 

อย่างนอ้ย 3 วัน                

ก่อนการประชุม 

4. ผู้ช่วยเลขานุการจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสนอเลขานุการ

ตรวจสอบพร้อมทั้งเวียนแจง้คณะกรรมการฯ ทางอีเมล 

อย่างนอ้ย 1 วัน                  

ก่อนการประชุม 

5. ผูช่้วยเลขานุการจัดท าหนังสือขออนุมัตคิ่าใช้จา่ยในการประชุม อย่างนอ้ย 3 วัน                    

ก่อนการประชุม 

6. เตรียมการจัด เตรียมอาหาร และอาหารว่าง ส าหรับ

คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

อย่างนอ้ย 2 วัน                     

ก่อนการประชุม 
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ตารางที่ 2 การวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ 

7. จัดเตรียมสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ ในห้องประชุม  ได้แก่ 

จัดเตรียมห้องประชุม เตรียมเอกสารการประชุม ใบลงลายมือชื่อ

เข้าร่วมประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ และสื่ออุปกรณ์ต่าง ๆ 

ที่จะใช้ในการประชุม 

อย่างนอ้ย 1 วัน                          

ก่อนการประชุม 

 

 ตารางที่ 3 การด าเนินการประชุม 

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม จัดเตรียมใบลงลายมือ

ชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 

ก่อนการประชุม 

อย่างนอ้ย 45 นาที 

2. จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลต่าง ๆ ที่กรรมการได้บรรจุวาระเข้าที่ประชุม

ลงในเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อต่อเข้าเครื่องฉายภาพ (Projector) 

และฉายขึ้นจอภาพ 

ก่อนการประชุม 

อย่างนอ้ย 45 นาที 

3. ต้อนรับคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงลายมือชื่อ

เข้าร่วมประชุม เพื่อเป็นหลักฐานการเข้าร่วมประชุม 

ก่อนการประชุม 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

4. บริการอาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผูเ้ข้าร่วมประชุม ก่อนการประชุม 

อย่างนอ้ย 30 นาที 

5. ผู้ ช่วยเลขานุการการประชุมบันทึกการประชุมด้วยเครื่อง

บันทึกเสียงและจดบันทึกการประชุมด้วยลายมือ และท าการน า

ข้อมูลรายละเอียดขึ้นจอภาพในช่วงเวลาที่คณะกรรมการ

น าเสนอเรื่องแต่ละวาระต่อที่ประชุม 

เริ่มตัง้แต่เริ่มประชุม 

จนถึงปิดการประชุม 

6. เมื่ อสิ้ นสุ ดการประชุม  ตรวจสอบความเรียบร้อยและ

ด าเนินการเก็บอุปกรณ์เครื่องใช้ และเอกสารต่าง ๆ ปิดแอร์ 

ปิดเครื่องเสียงและอุปกรณ์เครื่องใช้ในหอ้งประชุมทุกชนิด 

ภายในระยะเวลา  

1 ช่ัวโมงหลังเสร็จสิน้

การประชุม 
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ตารางที่ 4 การด าเนินการภายหลังการประชุม  

ล าดับ กิจกรรม ระยะเวลา

ด าเนินการ 

1. ผู้ ช่ วย เลขานุ การรวบรวม เอกสารหลั กฐาน เพื่ อจัดท า                

ขออนุมัตเิบิกค่าใช้จ่ายในการประชุม 

7 วัน หลังเสร็จสิน้

การประชุม 

2. ผู้ ช่วยเลขานุการน าเรื่องที่บันทึกในการประชุมมาจัดท าเป็น

รายงานการประชุมให้ เลขานุ การตรวจสอบความถูกต้อง                 

และเสนอรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร              

คณะสาธารณสุขศาสตร์ ลงนามรับรองรายงานการประชุม  

3 สัปดาห ์ 

หลังเสร็จสิ้น 

การประชุม 

3. ห ลั ง จ า ก นั้ น ให้ ง า น  IT น า ไฟ ล์ ร า ย งาน ก ารป ร ะ ชุ ม                        

ไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

1 สัปดาห์ หลังจาก

รับรองรายงาน 

การประชุมเสร็จสิน้ 

 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 คุณธรรมและจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ในครั้งนี้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา  

ว่าด้วย จรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากร พ.ศ. 2554 เป็นหลักคุณธรรมและจริยธรรม

ในการปฏิบัติงานครั้งนี้    

 1. การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมพีระมหากษัตรยิ์ทรงเป็นประมุข 

 2. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

 3. การมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์ สุจริต เสียสละ และมีความรับผิดชอบ ยึดถือประโยชน์

ของประเทศชาติเหนอืกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มผีลประโยชน์ทับซ้อน  

 4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม ถูกกฎหมาย ละเว้นจากการแสวงหา

ผลประโยชน์โดยมิชอบจากการอาศัยต าแหน่งหน้าที่  

 5. การให้บริการดว้ยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติตอ่ผูม้าขอรับบริการ  

 6. การใหข้้อมูลข่าวสารอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริงแก่ผูม้าขอรับบริการ  

 7. การมุง่ผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

 8. การยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพของตนและรักษาชื่อเสียงและภาพลักษณ์  

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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 มาตรฐานทางจรรยาบรรณ และคุณธรรมของบุคลากรของมหาวิทยาลัย    

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ 

ตลอดจนเป็นแบบอย่างที่ดีในการเคารพและรักษาระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์

ทรงเป็นประมุข                            

2. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ดีในการรักษาไว้และปฏิบัติตาม              

ซึ่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทยทุกประการ    

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นแบบอย่างที่ในการเป็นพลเมืองดี และปฏิบัติ             

ตามกฎหมายอย่างเคร่งครัด    

4. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตนอยู่ ในกรอบจริย ธรรม คุณธรรม                      

และศีลธรรม ทั้ งโดยส่วนตัวและโดยหน้าที่รับผิดชอบต่อสาธารณชน ทั้ งต้องวางตน                         

ให้เป็นที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน                               

5. บุคลากรของมหาวิทยาลัยด้องเคารพสิทธิ เสรีภาพส่วนบุคคลของผู้อื่นโดยไม่แสดง

กิริยาหรือใช้วาจาอันไม่สุภาพ อาฆาตมาดร้าย หรือใส่ร้ายหรือเสียดสีบุคคลใดและส่งเสริม                 

ให้เกิดความรักสามัคคีในหมูค่ณะ    

6. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องมีอุดมการณ์ ในการท างานเพื่อประเทศชาติ                         

และต้องถือเอาผลประโยชนข์องประเทศชาติเป็นสิ่งสูงสุด    

 7. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถด้วยความ

รับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ เป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และปราศจากอคติ    

 8. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้มีจิตส านึกร่วมกันพัฒนาและดูแลรักษา

สภาพแวดล้อมในมหาวิทยาลัยพะเยาและชุมชน    

 9. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือยินยอมให้ผู้อื่นใช้สถานะหรือต าแหน่ง                  

การเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปแสวงหาผลประโยชน์อันมิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมาย

ส าหรับตนเองหรอืผูอ้ื่น ไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรอืไม่ก็ตาม 

 10. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ยินยอมให้คู่สมรส ญาติสนิทบุคคลในครอบครัว

ใกล้ชิด ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของคนหรือของผู้อื่น และต้องไม่ยินยอม                 

ใช้อ านาจหน้าที่ของตนโดยมิชอบ    

 11. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องรักษาความลับขององค์กร เว้นแต่เป็นการปฏิบัติ 

ตามอ านาจหนา้ที่ตามกฎหมาย    

 12. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในกฎหมายและค านึงถึงระบบคุณธรรม                    

ในการแตง่ตัง้ผู้สมควรด ารงต าแหน่งต่าง ๆ    
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 13. บุคลากรของมหาวิทยาลัยเมื่อพ้นจากต าแหน่งแล้ว ต้องไม่น าข้อมูลข่าวสาร                   

อันเป็นความลับของมหาวิทยาลัยซึ่งตนได้มาในระหว่างอยู่ในต าแหน่งไปใช้ให้เกิดประโยชน์                

แก่องคก์รอื่น    

 14. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องเปิดเผยข้อมูลการทุจริต การใช้อ านาจในทางที่ผิด

การฉ้อฉล หลอกลวง หรอืกระท าการอื่นใดที่ท าใหม้หาวิทยาลัยเสียหายต่อผู้บังคับบัญชา    

 15. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่เรียกร้องสิ่งตอบแทน หรือประโยชน์อื่นใด             

จากบุคคลอื่น เพื่อประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน และจะต้องดูแล            

ให้คู่สมรส ญาตสินิทหรอืบุคคลในครอบครัวของตนปฏิบัติเชน่เดียวกัน    

 16. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติต่อองค์กรธุรกิจที่ติดต่อท าธุระหน่วยงานของรัฐ

ตามระเบียบ และขั้นตอนอย่างเท่าเทียมกัน โดยไม่เลอืกปฏิบัติ    

 17. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ใช้หรือบิดเป็นข้อมูลข่าวสารของราชการ               

เพื่อให้เกิดความเข้าใจผดิ หรอืเพื่อผลประโยชน์ส าหรับตนเองและผูอ้ื่น    

 18. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องใชแ้ละรักษาทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยใหเ้ป็นไปตาม                                                                   

วัตถุประสงค์นัน้ ๆ เท่านั้น    

 19. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องไม่ให้การสนับสนุนแก่ผู้ประพฤติผิดกฎหมาย            

หรือผู้ที่มีความประพฤติในทางเสื่อมเสีย เช่น ผู้ เปิดบ่อนการพนัน หรือผู้ที่ ข้องเกี่ ยว                            

กับยาเสพติด อันอาจกระทบกระเทือน ตอ่ความเชื่อถือศรัทธาของประชาชนในการปฏิบัติหน้าที่

ของตน    

 20. บุคลากรของมหาวิทยาลัยต้องแสดงความรับผิดชอบในกรณีที่ปฏิบัติหน้าที่

บกพร่องหรอืผดิพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 5 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานในบางครั้งอาจจะมีปัญหาและอุปสรรค ซึ่งต้องรีบด าเนินการปรับปรุง 

และหาแนวทางแก้ไข เพื่อให้งานที่ปฏิบัตินั้นบรรลุผลตามที่วางไว้ตามแผนปฏิบัติงาน                           

และต้องมีการพัฒนาตนเอง พัฒนางาน ให้งานที่ปฏิบัติส าเร็จลุล่วงและมีประสทิธิภาพมากขึน้ 

จากการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยพะเยาที่ผ่านมา เจอปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ โดยมีแนวทางในการแก้ไข                 

และพัฒนางาน รายละเอียดดังนี ้

 

ตารางที่ 5 แสดงปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. การเลื่อนประชุมแบบเร่งดว่น  

เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุมตดิภารกิจ  

หากมีการเลื่ อนประชุมหลั งจากที่ ส่ งหนั งสือ                  

เชิญประชุมไปแล้ว จะใช้วิธีการโทรศัพท์หรือ        

การใช้โปรแกรม Line แจ้งผู้เข้าประชุมให้ทราบก่อน                    

และส่งหนังสือเลื่อนการประชุม 
 

2. การเสนอระเบียบวาระการประชุมล่าช้า   

กว่าก าหนด ท าให้จัดท าระเบียบวาระการประชุม

ไม่ทัน  

1. ให้ผู้ เข้าร่วมประชุมน าระเบียบวาระและไฟล์

เอกสารประกอบการน าเสนอในวันประชุม 

2. แจ้ งเตื อนผู้ เข้ าร่ วมประชุมทุ กท่ านอี กครั้ ง                      

ผ่านโปรแกรม Line ให้จัดส่งระเบียบวาระการประชุม 

ก่อนครบก าหนดสง่วาระอย่างนอ้ย 2 วัน 
 

3 . ผู้ เข้ า ร่ ว ม ป ร ะ ชุ ม ไม่ ส่ ง แ บ บ ต อ บ รั บ                 

การเข้ าร่วมประชุม  ท าให้ ไม่ ทราบจ านวน

ผู้ เข้ า ร่ วม ป ระ ชุม ที่ ชั ด เจน  แล ะส่ งผ ลต่ อ                

การจัดเตรยีมอาหารและอาหารว่างในวันประชุม 

1. ให้ตรวจสอบผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่ส่งแบบตอบรับ

โดยการสอบถามทางโทรศัพท์ ว่าสามารถเข้าร่วม

ประชุมได้หรอืไม่ หรอืจะส่งชื่อผูใ้ดเข้าร่วมประชุมแทน 

2. จัดท าระบบตอบรับแบบออนไลน์ 
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ตารางที่ 5 แสดงปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการวางแผนและการเตรยีมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

4. การส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ทางอีเมล บางครั้งผู้เข้าร่วมประชุมอาจจะไม่ได้รับ

อีเมล 

1. ให้มกีารตรวจสอบอีเมลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

2. ควรเพิ่มช่องทางการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม

หลายชอ่งทาง เชน่ โปรแกรม Line 

3. ควรใช้ระบบสารสนเทศในการนัดหมายการประชุม 

หรือแจ้งเตือนผู้เข้าร่วมประชุม เช่น www.monday.com, 

www.doodle.com  

 

ตารางที่ 6 แสดงปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินการประชุม 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. ไฟล์ที่ใช้ประกอบการประชุมเปิดไม่ได้ 1. น าไฟล์เซฟลงเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อตรวจสอบ

การท างานก่อนการประชุมจะเริ่มขึ้น และทดสอบ 

หากพบความผิดพลาดรบีแก้ไขด่วน 

2. ควรตรวจสอบไฟล์ทันทีที่ได้รับ 

2. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถสรุปประเด็น

และสรุปใจความส าคัญ ในการประชุมนั้นได้              

เชน่ ในกรณีที่มีการอภปิรายในเรื่องที่ไม่เกี่ยวข้อง

โดยตรง หรือมีการอภิปรายถกเถียงกันไปมา

จ านวนมาก  

ผู้จดรายงานการประชุมต้องมีสมาธิ จับประเด็น 

และจดประเด็นส าคัญ  พร้อมกับตรวจทาน        

กับเครื่องบันทึกเสียง หรือสอบถามเลขานุการ 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อท าความเข้าใจข้อมูล

หรอืเนือ้หาก่อนที่จะจัดท ารายงานการประชุม 

3. การประชุมที่มีความคิดเห็นที่หลากหลาย    

จนไม่สามารถหาขอ้ยุติ หรอืลงมตทิี่ประชุมได้ 
 

ประธานที่ ป ระ ชุมจะต้ อ งเป็ นผู้ ตั ดสิ น ชี้ ขาด                 

เพื่อหาข้อยุติ เพื่อลงมตใินที่ประชุมให้ได้ 

4. ในการประชุมไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่อง    

ที่ชัดเจน ท าให้บางครั้งผู้จดรายงานการประชุม

พิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน และไม่ครบถ้วน 

1. เมื่อเสร็จสิ้นแต่ละวาระการประชุม  ควรให้

เลขานุการสรุปมติที่ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระ

การประชุมตอ่ไป 

2. หารือหรือปรึกษาเลขานุการในการจัดท า

ขั้นตอนสรุปมติในที่ประชุม 
 

5. ไมโครโฟนแบบตั้งโต๊ะขัดข้อง เสียงขาด ๆ หาย ๆ 

หรอืเสียงก้องในระหวา่งการประชุม 

ควรเตรียมไมโครโฟนไร้สายใหพ้ร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

  

http://www.monday.com/
http://www.doodle.com/
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ตารางที่ 6 แสดงปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินการประชุม (ต่อ) 

6. กรณีไฟฟ้าดับในระหวา่งการประชุม 1. หากเป็นการประชุมที่ต้องพิจารณาต่อเนื่อง           

ควรแก้ปัญ หาโดยการเปิ ดวาระการประชุม            

บ น เค รื่ อ งมื อ สื่ อ ส า รอิ เล็ ก ท รอ นิ ก ส์  เ ช่ น 

คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ก แท็บเล็ต โทรศัพท์มอืถือ ฯลฯ 

2. ควรใชไ้มโครโฟนไร้สาย 

3. ควรเปิดม่านรับแสงสว่าง เปิดประตู หน้าต่าง 

ให้อากาศถ่ายเทได้สะดวก 

 

ตารางที่ 7 แสดงปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนการด าเนินการภายหลังการประชุม 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. จัดท ารายงานการประชุมล่าช้า เกินระยะเวลา

ที่ก าหนด 

จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็นเรื่อง

แจง้เพื่อทราบ แล้วมาเพิ่มข้อมูลภายหลังจากเสร็จสิ้น

การประชุม 
 

2. ไม่มีเอกสารหรือข้อมูลในการจัดท ารายงาน

การประชุม ในระเบียบวาระอื่น ๆ  

หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว ให้ประสาน     

ขอข้อมูลกับผู้ที่ เสนอเรื่องในระเบียบวาระอื่น ๆ   

โดยเร็ว 
  

3 . จั ด ท าห นั งสื อ ขออนุ มั ติ เบิ ก ค่ า ใ ช้ จ่ าย                

ในการประชุมล่าช้า เนื่องจากผู้เข้าร่วมประชุม

บางท่านไม่ลงลายมือช่ือเขา้ร่วมประชุม 

น าใบลงลายมือชื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมคนดังกล่าว

เซ็นลงนามที่ โต๊ะของท่านเมื่อผู้ เข้าร่วมประชุม

เดินทางมาถึงห้องประชุมและไม่ได้ลงลายมือชื่อเข้า

ร่วมประชุม ณ จุดลงทะเบียนหน้าหอ้งประชุม 
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ข้อเสนอแนะ 

1. ควรได้รับการอบรมหรอืศกึษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่าง

การเขียนรายงานการประชุมจากหลาย ๆ ที่ เพื่อน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึน้ 

2. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแต่ละหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย 

3. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพื่อให้เกิดความเข้าใจ              

ที่ตรงกันและเป็นไปตามมตทิี่ประชุม 

4. การจดรายงานการประชุมจะต้องได้รับการฝึกฝนให้เกิดความช านาญทางด้าน

ส านวนทางภาษาไทย 

5. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพื่อจะได้จดรายงาน

การประชุมได้ถูกต้องและตรงประเด็น  
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ประวัติผู้เขียน 
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 พ.ศ. 2564 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

  คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ประวัติการศึกษา 
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