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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.)  

และคณะกรรมการบริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือหรือแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดประชุมทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึง 

กฎระเบียบที่ถูกต้อง และสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุม และการจด
รายงานการประชุมปฏิบัติงานได้ถูกต้อง 
 
2. ขอบเขต 
 การจัดประชุมเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุมตามปฏิทินที่ก าหนดไว้ การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม 
การจัดท าเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุมแต่ละครั้งต้องได้รับความเห็นชอบจากประธานการประชุม 
ก่อนด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม 
  
3. ค าจ ากัดความ 
 การประชุม  หมายถึง การประชุมคือ กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัด
หมายโดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด เพื่อแก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าร่วมประชุมแต่
ละคนเป็นได้ทั้งผู้รับสารและผู้ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ ความรู้สึกที่แสดงออกมา
ในที่ประชุม 
 ระเบียบวาระ  หมายถึง เรื่องที่น าเข้าท่ีประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม ก าหนดเป็น 
วาระที่ 1.... วาระท่ี 2... ฯลฯ 

องค์ประชุม  หมายถึง จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด 
ประธานการประชุม หมายถึง ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานท าหน้าที่แทน 

เมื่อประธานไม่อยู่ 
 เลขานุการ หมายถึง เลขานุการ คือผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการ
ประชุม โดยมีผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
 มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือให้น าไปปฏิบัติ 
 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมและมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 หนังสือ หมายถึง จดหมายที่ทางผู้จัดการประชุมส่งไปถึงผู้เข้าร่วมประชุม 
 (ท่ีมา https://sites.google.com/site/khwamruphasathai/homme/kar-prachum) 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานจัดการประชุมเป็นภารกิจส าคัญของหน่วยสารบรรณ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
โดยรับผิดชอบจัดประชุมตามการมอบหมายของผู้บังคับบัญชา ได้แก่ การประชุมคณะกรรมการบริหาร (ก.บ.) 
และคณะกรรมการบริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.)  โดยด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วยการวางแผนและเตรียมการก่อนประชุม การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม และการ
ด าเนินการภายหลังการประชุม 
 
 
 
 
 
 



 

 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1       

2 

 

 

 
 

 

 
 
 

ด าเนินการจัดท าหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์และ
ขอระเบียบวาระการ
ประชุม การขอใช้ห้อง
ประชุม 

 

 

เจ้าหน้าที ่

 

 

 

 

2 ชม. 

 

 

 

 

  

3 

 

 

 

 เจ้าหน้าที่เสนอหนังสือแก่
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม
เมื่อลงนามแล้ว
ด าเนินการจัดส่งแก่
คณะกรรมการฯ และผู้  
ที่เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าหน้าที ่ 3 ชม. 

  

4 

 

 

 

 

จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้
ประกอบระเบยีบวาระ
การประชุมพร้อมทั่ง
ตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนน าไปเข้าเล่ม 

เจ้าหน้าที ่ 3 วัน 

  

5 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่เสนอเรื่องให้
เลขานุการพิจารณา
กลั่นกรองเร่ืองเสนอเพื่อ
บรรจุระเบียบวาระการ
ประชุม 

เจ้าหน้าที ่ 3 ชม. 

  

6 
 จัดวางป้าย /ประสาน

อาหารว่าง เตรียม
เครื่องมืออุปกรณ์โสตฯ 

เจ้าหน้าที ่ 1 ชม. 
  

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดรายงานประชุม 
อ านวยความสะดวก เก็บ
อุปกรณ์ ห้องประชุม หลัง
เสร็จสิ้นการประชุม 

เจ้าหน้าที ่ 4 -5 ชม. 

  

      

 เร่ิมต้น   

จัดท าหนังสือเชิญประชุมเพื่อขอระเบียบวาระ
การประชุม ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ป้ายด้านหลังห้องประชุม จองห้องประชมุ 

กลั่นกรองและจัดเตรียมเอกสารประกอบ
ระเบียบวาระการประชุม รวบรวม ประสาน

ผู้เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 

เสนอผู้อ านวยการ
ส านักงานอธกิารบดี

ตรวจสอบ 

เตรียมการประชุม 
 

ด าเนินการประชุม 
พร้อมจดบันทึกรายงาน

การประชุม 

  1 

แก้ไข  

(ถ้ามี) 

แก้ไข  

(ถ้ามี) 

แก้ไข  

(ถ้ามี) 



 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

8 

 

 

 

   

  

9 

 

 ด าเนินการแจ้งมติที่
ประชุมแก่หนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

เจ้าหน้าที ่ 1 วัน 
  

10 

 

 

 

 
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
ลงนาม  เจ้าหน้าที ่ 1 วัน 

  

11 

 

 

 
ด าเนินการจัดท ารายงาน
การประชุม เจ้าหน้าที ่  5 วัน 

  

12 
 ด าเนินการจัดท าชุด

เบิกจ่ายตามโครงการที่
ได้รับการอนุมัติ 

เจ้าหน้าที ่ 1 ชม. 
ระบบการ
เบิกจ่าย 

 

12 
 

 
   

  

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุม สรุปรายละเอียดดังนี้  

๑. ขั้นตอนก่อนการประชุม  
๑.๑  วางแผนจัดท าปฏิทินการประชุมประจ าปี    

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครก าหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการบริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.)  เป็นวันอังคารที่สาม
ของเดือนโดยมีการประชุมทุกเดือน รวมเป็น ๑๒ ครั้ง / ๑ ปี 
 

  ๑.๒  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
   ระเบียบวาระ หมายความว่า ล าดับรายงาน ที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 
   ระเบียบวาระการประชุม หมายความว่า  ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอท่ีประชุม ค า
นี้จึงใช้ส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหน่วยงานใช้ค าว่า  วาระ ซึ่งอาจเพราะเห็นว่าเป็นค าสั้น ๆ แต่ค านี้ควร
ใช้เฉพาะในภาษาพูด ไม่ควรใช้ในรายงานการประชุม เพราะมิได้มีความหมายเก่ียวกับการประชุมอย่างใด 

แจ้งมติที่ประชุม 

เสนอผู้บริหารพิจารณา
ลงนาม 

  2 

จัดท ารายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

 
สิ้นสดุ 

จัดท าชุดการเบิกจ่าย  

แก้ไข  

(ถ้ามี) 



 

   ระเบียบวาระการประชุมมีความส าคัญหลายประการ  กล่าวคือ ท าให้ผู้เข้าประชุม
ทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า สามารถเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพื่อเสนอที่
ประชุม หรือหากไม่เข้าประชุมเอง ก็จะได้มอบหมายผู้เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ เข้าประชุมแทน 
   นอกจากนั้น ยังเป็นการจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปตามล าดับ  ป้องกันการพูด
ข้ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง ประธานสามารถจัดแบ่งเวลาให้เหมาะสมกับระเบียบวาระต่าง ๆ หาก
ไม่มีระเบียบวาระที่ชัดเจน อาจมีการอภิปรายมากเกินความจ าเป็น ท าให้ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามเวลา
ที่ก าหนดได้ 
   รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม  ใช้รูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ เนื่องจาก
เป็นการประชุมใหญ่ และประชุมเดือนละหนึ่งครั้ง โดยมีรายละเอียดดังนี้    
                                  ภาพที่ ๑ รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบวาระท่ี  ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  
 เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบ ก็เขียนว่า ไม่มี 

ระเบียบวาระท่ี ๑  นี้ ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้จะลง
ท้ายว่า ที่ประชุมรับทราบ 

 

   ระเบียบวาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา
โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้า ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่
....  โดยไม่มีการแก้ไข (หรือถ้ามีแก้ไข) 
   ระเบียบวาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
      เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายในการรประชุมครั้งก่อน ๆ มาพิจารณาหรือเพ่ือทราบในระเบียบวาระนี้  
 

ระเบียบวาระที่  ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ  
  ๑.๑............................................................. 

   ระเบียบวาระที่  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
 
   ระเบียบวาระที่  ๓ เรื่องสืบเนื่อง   

๓.๑............................................................. 
 
   ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ   

๔.๑............................................................. 
 
   ระเบียบวาระที่  ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๕.๑............................................................. 
 
   ระเบียบวาระที่  ๖ เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 



 

 
   ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ   
    ระเบียบวาระนี้เป็นเรื่องที่เกี่ยวกับนโยบาย ค าสั่ง ระเบียบ ข้อปฏิบัติที่
เกี่ยวข้องกับบุคลากร จึงจ าเป็นต้องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า ที่ประชุมเพ่ือโปรดทราบ 
   ระเบียบวาระท่ี  ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
    ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจในการประชุม หากเป็นไปได้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องส่ง
ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่าน
ด้วย หัวข้อต่าง ๆ ที่จะน ามา พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบ
ทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้ ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น ในระเบียบวาระท่ี ๔ จะ
ลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติ ดังนี้ 1...... 
2.... 3......” มติที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจนว่าอนุมัติ หรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จ
เมื่อไร อย่างไร เป็นต้น  
 

   ระเบียบวาระท่ี  ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระ
ประธานอาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระนี้ หรืออาจจะเป็นเรื่องเสนอเพ่ิมเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้  
  ๑.๓  การเตรียมการประชุม 
   การประชุมแค่ละครั้ง ผู้ปฏิบัติงานต้องมีหน้าที่ท าหนังสือเชิญประชุมตามปฏิทินที่
ก าหนด เพ่ือนัดหมายคณะกรรมการฯ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุมของหน่วยงานนั้น ๆ เพ่ือผู้เข้าประชุมจะ
ได้ทราบวันเวลาการประชุม และเตรียมเสนอระเบียบวาระการประชุม 

หลังจากผู้ปฏิบัติงานจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หากหน่วยงานไหนมี 
เรื่องท่ีจะน าเสนอที่ประชุม ให้หน่วยงานนั้น ๆ แจ้งเรื่องท่ีขอบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมตามแบบเสนอชื่อ
เรื่องเข้าสู่วาระการประชุม (แบบฟอร์ม)  โดยให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่จะเสนอ รวมถึง
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นที่เสนอต่อที่ประชุมว่าจะเสนอ เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณาอนุมัติ / เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ/ เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ผู้ประสานงานควรทราบข้อมูลต่าง ๆ 
เกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ สามารถชี้แจงและให้ข้อมูล รวมทั้งสามารถตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอได้ โดยทั้งนี้
ผู้ปฏิบัติงานได้จัดท าแบบฟอร์มการแจ้งระเบียบวาระเพ่ือให้ง่ายแก่ผู้แจ้งข้อมูล พร้อมทั้งเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
จ านวน ๑ ชดุ  ณ งานบรหิารทัว่ไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี พร้อมทั้งส่งไฟล์เอกสารที่ E-mail : 
supa_annty@outlook.co.th  ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
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ภาพที่ ๒  รูปแบบเสนอชื่อเข้าสู่วาระการประชุม 

 
 
 
       
 
 

 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
      

แบบเสนอเร่ืองเข้าสู่วาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) 

และคณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) 
คร้ังที่ …../…….. 

ในวัน............ที่........ เดือน.........พ.ศ........ เวลา ........... 
ณ ............................... 

 
 
 
๑. หน่วยงาน/ผู้เสนอเร่ือง ......................................................................  โทร .................................................. 
๒. เร่ืองที่เสนอ (กรุณาท าเครื่องหมาย    ในช่อง ) 
  เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ    
  เร่ืองสืบเนื่อง  
  เร่ืองพิจารณา  (กรุณาระบุ ประเด็น/ทางเลือก ที่เสนอทีป่ระชุมพิจารณา) 
   เห็นชอบ  ................................................................................ 
   อนุมัติ  ................................................................................ 
   อ่ืน ๆ   ................................................................................ 
 ๒.๑ ชื่อเร่ือง      ......................................................................................................................................... 
 ๒.๒ สรุปสาระส าคัญของเร่ืองที่เสนอ (อธิบายความเป็นมาของเร่ืองและขั้นตอนการด าเนนิการที่ผา่นมา) 
................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................... 
 
   
  
  
 
 
 
 
 

 
 ๒.๓ กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ระบุชื่อ และรายละเอียดที่เก่ียวกับประเด็นที่เสนอด้วย) 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

๓. เอกสารประกอบการประชมุ 

  ไม่มี 

  มี ตามรายการต่อไปนี้ (แนบส าเนาเอกสารตามรายการที่เสนอด้วย) 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

   ๔.  …………………………………………………………………………………………………………………………… 

๔. ผู้ชี้แจงคือ ................................................................................. โทร............................................................. 



 

 
 

๑.๔  การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
   ๑.  ผู้ที่จะน าเสนอระเบียบวาระการประชุม ต้องแนบเอกสารประกอบระเบียบวาระ
การประชุม  เช่น กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 
   ๒.  หลังจากก าหนดวันปิดรับวาระการประชุมแล้ว  จะไม่รับเรื่องท่ีน าเสนอนั้น  
ยกเว้นกรณีเรื่องที่เร่งด่วน และมีความจ าเป็นที่ต้องน าเสนอต่อที่ประชุม  และต้องผ่านการพิจารณาจากอธิการบดี
ก่อนทุกครั้ง 
   ๓. เอกสารประกอบการประชุมและข้อมูลประกอบการประชุม  ต้องเป็นข้อมูลที่
ถูกต้องและสมบูรณ ์ 
   ๔.  ควรหลีกเลี่ยง การแจก/ เผยแพร่เอกสารที่ไม่เก่ียวข้องกับเรื่องที่น าเสนอในวัน
ประชุมหรือระหว่างการประชุม 
 

  ๑.๕  การกลั่นกรองวาระการประชุม 
   วาระท่ี  ๑ เรื่องประธานแจ้งใหท้ราบ 
   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ เป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย 
 

   วาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
   เรื่องรับรองรายงานการประชุม เป็นการน าบันทึกรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 
โดยเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ว่า รายงานการประชุมถูกต้องหรือมีแก้ไขปรับปรุงหรือไม่ อย่างไร ทั้งนี้เพ่ือให้ที่
ประชุมพิจารณาและลงมติรับรองรายงานการประชุมในครั้งที่ผ่านมานั้น 
   วาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
   เรื่องสืบเนื่อง หมายถึง เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาในการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
โดยที่ประชุมได้มีมติให้ไปด าเนินการตามข้อสังเกตหรือข้อเสนอแนะ ซึ่งเป็นการรายงานผลการด าเนินงานตามมติที่
ประชุม ให้จัดเป็นวาระเรื่องสืบเนื่อง 
   วาระท่ี  ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
   เรื่องเสนอเพ่ือทราบ เป็นเรื่องที่อธิการบดี หรือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย แจ้งให้ที่
ประชุมทราบ และเป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย การน าเสนเรื่องเสนอเพ่ือทราบ ควรสรุปสาระส าคัญและ
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการประชุม  

   วาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องที่น าเสนอใหม่ เนื้อหาที่น าเสนอควรประกอบด้วย 
หลักการ เหตุผล และความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ส าหรับข้อมูลประกอบการพิจารณา หรือกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ ข้อเสนอแนะ ให้ความเห็นชอบ ขออนุมัติ 
เป็นต้น 
 
 
 



 

 
 

   วาระท่ี  ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   เรื่องอ่ืน ๆ  เป็นเรื่องที่มีความจ าเป็นแจ้งที่ประชุมเพ่ือทราบ/เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ หรือเรื่องด่วนที่จะต้องน าเสนอที่ประชุม มิเช่นนั้น อาจท าให้ราชการเสียหายได้  โดยประธานหรือ
กรรมการท่านใดท่านหนึ่ง ขออนุญาตน าเสนอต่อที่ประชุม 
 

   การน าเสนอเรื่องอ่ืน ๆ  จะต้องมีเอกสารประกอบการประชุม ซึ่งประกอบด้วย 
หลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ รวมทั้งข้อมูลประกอบการพิจารณา หรือกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  และประเด็นที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  ๑.๖  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
   ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจองห้องประชุม (โดยใช้ห้องประชุมสรัสจันทร)  จัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม จัดเตรียมป้ายชื่อของคณะกรรมการฯ เครื่องบันทึกเสียง 
เครื่องโสตทัศนูปกรณ์และแบบลงทะเบียน 
 

๑.๗  การจัดเตรียมงบประมาณ 
การประชุมแต่ละครั้งต้องมีการค านวณค่าใช้จ่ายอย่างละเอียด เช่น ค่าจ้างเหมาจัดท าเอกสาร 

ประกอบระเบียบวาระการประชุม และค่าจ้างเหมาจัดท าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ซึ่งโดยปกติจะมีการวางแผน 
เป็นปีงบประมาณและถัวเฉลี่ยจ่าย 
 

  ๑.๘  การเตรียมการน าเสนอ 
   ๑.  การจัดเตรียมอุปกรณ์จ าเป็นที่ต้องใช้ในการประชุมให้พร้อม ได้แก่ เครื่อง
คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ เครื่องบันทึกเสียง  ซึ่งสิ่งจ าเป็นที่ต้องเตรียมพร้อม เนื่องจากการจดบันทึก
การประชุมอาจไม่สามารถจดได้ครบถ้วนทุกค าพูด โดยเฉพาะอย่างยิ่งการอภิปรายที่มีเนื้อส าคัญ  การบันทึกเสียง 
จะสามารถฟังซ้ าและสรุปสาระส าคัญได้อย่างครบถ้วน และเป็นเครื่องมือส าหรับการตรวจสอบมติที่ประชุมได้ 
   ๒.  สาระส าคัญของเรื่องที่เสนอ หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือผู้น าเสนอเรื่อง ควรเป็น 
ผู้สรุปสาระส าคัญของเรื่อง  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  เพราะเป็นผู้ที่เข้าใจและรายละเอียดต่าง ๆ ของเรื่องนั้น 
   ๓.  การน าเสนอในที่ประชุม ผู้น าเสนอต้องสรุปเรื่องที่เสนอให้ สั้น กระชับ แต่ได้
ใจความให้กรรมการเข้าใจ ความเป็นมา สาระส าคัญ และประเด็นที่เสนอให้ที่ประชุมนั้นเพ่ือทราบ หรือเพ่ือให้ที่
ประชุมลงมติอย่างไร เช่น พิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ เป็นต้น 
 

ขั้นตอนระหว่างประชุม 
 ๑. รูปแบบการน าเสนอวาระการประชุม 
    เพ่ือความเป็นระเบียบเรียบร้อย จะหลีกเลี่ยงการแจกเอกสารเพ่ิมเติม ในห้องประชุม  

และการประชุมหากมีวาระเรื่องการคัดเลือกบุคคล การเสนอชื่อบุคคล จะต้องเตรียมบัตรลงคะแนน กล่องรับ
ลงคะแนน เป็นต้น กรณีเริ่มด าเนินการประชุมแล้วหากมีกรรมการจะน าเอกสารซึ่งอาจจะเป็นเอกสารเผยแพร่ 
หรือเอกสารเพ่ือเสนอเป็นวาระเพ่ิมเติม จะต้องมอบให้เลขานุการที่ประชุมพิจารณาและหากเป็นเรื่องเร่งด่วนที่
จะต้องเสนอที่ประชุมเพ่ือพิจารณา เลขานุการที่ประชุมจะต้องขออนุญาตการน าเสนอวาระเพ่ิมเติมนั้นต่อที่
ประชุม และควรแจ้งให้ประธานในที่ประชุมรับทราบด้วยทุกครั้ง 



 

 
     ๒.  บทบาทหน้าที่ของผู้เข้าร่วมประชุม 

                      ๒.๑  ต้องมาประชุมได้ทันเวลา 
          ๒.๒  เมื่อต้องการชี้แจง หรือเสนอแนะข้อคิดเห็น ควรยกมือขึ้นขออนุญาตต่อประธาน 

ในที่ประชุม เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว จึงจะน าเสนอได้ 
          ๒.๓  อภิปรายหรือชี้แจงต่อท่ีประชุมด้วยวาจาสุภาพ ไม่ก้าวร้าว มีใจความกระชับ  

ชัดเจน และมีเหตุผลเสมอ 
         ๒.๔  การเสนอ การอภิปรายและชี้แจงทุกครั้ง จะเป็นการเสนอต่อประธานไม่ควรจับ 

กลุ่มคุยกันเอง เป็นทวิภาคีซ้อนขึ้นภายในที่ประชุมนั้น  การจับคู่อภิปรายกันเองนั้น นอกจากจะเป็นการไม่ให้
เกียรตติ่อประธานที่ประชุมแล้ว ยังเป็นการสูญเสียความต่อเนื่องของวาระท่ีประชุมด้วย 
      ๒.๕  เก็บรักษาความลับในที่ประชุมไม่แพร่งพรายออกไป  เพราะผู้ที่มีสิทธิและอ านาจ
ในการเปิดเผยผลการประชุม  การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตามมติที่ประชุมของสภา
มหาวิทยาลัย 
     ๒.๖  เครื่องมือสื่อสาร จะต้องปิดเสียง เพื่อไม่ให้ส่งเสียงดังรบกวนที่ประชุม  
     ๒.๗  การประชุมลับผู้ที่อยู่ในที่ประชุม หรือ ณ ที่ใดในระยะที่อาจฟังการประชุมได้ 
ได้แก่ กรรมการ ผู้ที่ต้องปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมและผู้ได้รับอนุญาตจากประธาน เท่านั้น 
    ๒.๘  กรรมการจะอยู่ในที่ประชุม ขณะมีการอภิปรายและลงมติในเรื่องใดท่ีตนมี
ประโยชน์ส่วนไดส้่วนเสียไม่ได้ เว้นแต่ที่ประชุมจะมีมติอนุญาตให้อยู่ในที่ประชุม เพ่ือชี้แจงข้อเท็จจริง อันจะท า
ความกระจ่างในเรื่องนั้น 
      ๒.๙  การเชิญบุคคลอื่นเข้าร่วมประชุม เพื่อชี้แจงหรือให้ข้อมูลประกอบการพิจารณา
ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ให้เลขานุการเป็นผู้เชิญ โดยความเห็นชอบของประธาน และให้เข้าประชุมเฉพาะเรื่องที่เชิญ
มาชี้แจงเท่านั้น 
  ๓.  เวลาในการประชุม 
   ๓.๑  ระยะเวลาการน าเสนอวาระเพ่ือพิจารณา ควรใช้เวลาไม่เกิน ๑๐ นาที 
   ๓.๒  ระยะเวลาในการประชุมแต่ละครั้ง ควรใช้เวลาไม่เกิน  ๓ – ๔  ชั่วโมง  
  ๔.  ข้อมูลสนับสนุนการประชุม 

  ๔.๑  พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  มาตรา ๑๘  
       ๔.๒  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. ๒๕๔๗ 
  ๔.๓  ความเป็นมา สาระส าคัญ ของระเบียบวาระนั้น ๆ 
  ๔.๔  ประเด็นที่น าเสนอ/ วัตถุประสงค์ 
  ๔.๕  กฎหมาย/ข้อบังคับ/ระเบียบ/ค าสั่ง/ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๖  การพิจารณากลั่นกรองจากที่ประชุม   
 

 
 



 

  ๕. การแจ้งมติที่ประชุม 
   เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ขั้นตอนต่อไปคือการแจ้งมติที่ประชุม  เพื่อให้กรรมการหรือ
หน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่องที่เสนอทราบว่า เรื่องที่เสนอที่ประชุมมีมติให้ด าเนินการอย่างไร การแจ้งมติที่ประชุม
จะต้องแจ้งว่าได้น าเรื่องนั้นเสนอคณะกรรมการใด ครั้งที่เท่าไหร่เมื่อใด  และที่ประชุมมีมติอย่างไร โดยให้
เลขานุการของที่ประชุมเป็นผู้ลงนามรับรองมตินั้น เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป โดยจัดท าเป็นบันทึกข้อความ พร้อมทั้งจัดเก็บส าเนาไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง  (โดยจัดท ามติที่
ประชุมหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมอย่างน้อยไม่เกิน ๓ วัน) 
   กรณี การแจ้งมติให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องที่เสนอทราบแล้ว หากเรื่องนั้น ๆ เกี่ยวข้อง
กับหน่วยงานอื่นหรือที่ประชุมมีมติมอบให้หน่วยงานอ่ืนไปด าเนินการด้วย  จะต้องแจ้งมติ 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบด้วย 
 
  ๖.  การจัดท ารายงานการประชุม 
   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  ได้ให้ความหมาย
ของค าว่า “รายงานการประชุม”  ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่
ประชุม ไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้น เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบการจัดท า
รายงาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑.  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่ประชุม ดังนี้  รายงานการ 
ประชุมคณะกรรมการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) และคณะกรรมการบริหารบุคคลในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.)  
   ๒.  ครั้งที ่ ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับ
ไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินให้ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ  เช่น ครั้ง
ที่  ๑/๒๕๕๙  ไปจนถึงครั้งที่  ๑๒/๒๕๕๙  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ ให้เริ่มนับเป็นครั้งที่  ๑/๒๕๖๐ ไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน  เป็นต้น 
   ๓. เมื่อ วัน เดือน ปี ที่ประชุม  โดยลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และเลขของ
ปีพุทธศักราช  เช่น  วันที่  ๑๒  มกราคม  ๒๕๖๓ 
   ๔.  ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
   ๕.  ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่ง
มาประชุม ในกรณีท่ีเป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหน่งในคณะที่ประชุม หรือประชุมนั้นในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงท้ายว่า
ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด  
   ๖.  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใดพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม  
   ๗.  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  
   ๘. เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 



 

   ๙.  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าเปิดประชุม 
และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 

วาระท่ี  ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
 

    วาระท่ี  ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 

    วาระท่ี  ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
 

    วาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
 

    วาระท่ี  ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 

    วาระท่ี  ๖ เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
 

   ๑๐.  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
   ๑๑.  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน
การประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มละนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
 
๗. เอกสารอ้างอิง 

ปฏิทินก าหนดการประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.)  
และคณะกรรมการบริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) 
 

๘. แบบฟอร์มที่ใช้ 
แบบฟอร์มเสนอเรื่องเพ่ือน าเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.)  

และคณะกรรมการบริหารในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.ม.) 
 
 

๙. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

การจัดส่งเรื่องเข้าท่ีประชุมเพ่ือบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุม ไม่เป็นไปตาม
ก าหนด 

ประสานผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการจัดส่งเอกสารให้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

1๐. ภาคผนวก 
       ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การประชุม
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 
 


