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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ประวัติและความเปนมา 

 ดวยนโยบายทางดานการบริหารจัดการของผูนําหรือผูบริหารของมหาวิทยาลัยกอนท่ีจะนํา

นโยบายหรือหาแนวทางการบริหารจัดการเพ่ือแถลงนโยบายทางการบริหารและประกาศใชไดนั้นจะตองผาน

กระบวนการประชุมและลงมติเห็นชอบจากท่ีประชุมเปนสําคัญ ซ่ึงจากอดีตผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลได

จัดการประชุมระดับผูบริหารจะประกอบดวย อธิการบดีมหาวิทยาลัยเปนประธาน รองอธิการบดีฝายตางๆ 

เขารวมประชุม ซ่ึงเปนการประชุมเพ่ือหารือและเสนอแนวทางดานการบริหารจัดการใหเกิดความคลองตัวโดย

การจัดประชุมในยุคแรกๆ นั้นการประชุมอาจจะไมเปนทางการมากนักเปนการจัดการประชุมกลุมยอยๆ เพ่ือ

หารือเทานั้น จากเดิมในยุคของอดีตทานอธิการบดี ศาสตราจารย คลินิกนายแพทยปยะสกล สกลสัตยาทร 

และ อดีตทานอธิการบดี ศาสตราจารย นายแพทย รัชตะ รัชตะนาวิน จะใชชื่อการประชุมวา “การประชุมทีม

บริหารมหาวิทยาลัยมหิดล” โดยปจจุบัน ทานอธิการบดี ศาสตราจารย คลินิก นายแพทยอุดม คชินทร มีดําริ

ใหการประชุมท่ีเกิดข้ึนนั้นจัดใหเปนทางการมากข้ึนและใหใชชื่อการประชุมวา “การประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยมหิดล” โดยใหมีการประชุมทุกวันอังคารสัปดาหท่ี สอง สาม และ สี่ ของทุกเดือนมี

ระยะเวลาการประชุมตั้งแตเวลา 13.00 – 16.30 น. โดยสมัยรักษาการแทนอธิการบดี ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ 

ซ่ึงมีการปรับใหมีการประชุมกลุม Cluster ข้ึนเพ่ือเปนการหารือในระดับกลุมยอยเพ่ือนําขอหารือมานําเสนอ

ในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารในลําดับตอไป นั้น 

     ตามท่ี “กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมไดจัดทํา

เกณฑสํานักงานสีเขียวข้ึนเพ่ือตอบสนองตอปญหาสิ่งแวดลอมท่ีสําคัญในปจจุบัน คือ ภาวะโลกรอน โดยมี

วัตถุประสงคท่ีจะชวยใหสํานักงานท้ังภาครัฐ และ เอกชน มีการบริโภคท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และใชเปน

แนวทางในการลดปริมาณการปลอยกาซเรือนกระจก ลดผลกระทบสิ่งแวดลอม และ เตรียมความพรอมสู

สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมในระดับสากล” (สยาม อรุณศรีมรกต และคณะทํางาน : 2558 หนา 9)  

    ท้ังนี้มหาวิทยาลัยมหิดล  สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานท่ีผานการรับรองวาเปนสํานักงานท่ีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม หรือ Green Office จากกรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม โดย

ไดเขารวมโครงการปแรกในป 2557 และผลการประเมินปรากฏวาเปนสํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม 

ระดับดี โลเงิน และในป 2558 เขารวมโครงการฯ และผลการประเมินปรากฏวา เปนสํานักงานท่ีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม ระดับดีเยี่ยม โลทอง  เพ่ือเปนการตอบสนองนโยบาย Green Office อยางยั่งยืน และบูรณาการ

กับทุกหนวยงานของสํานักงานอธิการบดีซ่ึงจะขยายผลการดําเนินงานไปยังสวนงานตางๆ ตามแผนการ

ดําเนินการของมหาวิทยาลัยในอนาคตอีกดวยและดวยนโยบายของผูบริหารท่ีมีดําริใหการจัดการประชุม
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คณะกรรมการมหาวิทยาลัยมหิดลมีการลดปริมาณการใชกระดาษในการจัดการประชุมลงนั้น  ซ่ึงงาน       

เลขานุการกิจฯ รับนโยบายมาปฏิบัติโดยมีวิธีการปฏิบัติจัดการประชุมในรูปแบบ e-Meeting เปนการจัดการ

ประชุมแบบ Paperless ดวยการไมใชกระดาษในการจัดประชุม 100 %  

 

 
                                                  รูปท่ี 1 รับรางวัล Green Office ป 2557 ระดับ ดี 

ท่ีมาของรูป : งานวันสิ่งแวดลอมไทยและวัน ทสม.แหงชาติ ประจาํป 2557 ณ อิมแพค เมืองทองธานี 

                              เขาถึงขอมูลไดท่ี : https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news57/green-office.html 

 

 

 
  รูปท่ี 2 รับรางวัล Green Office ป 2558 ระดับ ดีเยี่ยม 

ท่ีมาของรูป : งานวันสิ่งแวดลอมไทยและวันอาสาสมคัรรักษทรัพยากรธรรมชาติฯ ประจําป 2558 ณ อิมแพค เมืองทองธานี 

เขาถึงขอมูลไดท่ี :  https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news58/Green-office58.html 

 

https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news57/green-office.html
https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news58/Green-office58.html
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จากขอมูลการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลท่ีผานมายอนหลังกลับไป 1 ป 6 

เดือน พบวาปริมาณกระดาษท่ีเกิดข้ึนจากการทําแฟมการประชุมเพ่ือเสนอใหผูบริหารใชประกอบการประชุม

ในการประชุมแตละครั้งสูงมาก โดยการเก็บขอมูลยอนหลังกลับไป 1 ป 6 เดือน 3 ชวงระยะเวลาท่ีใช

เปรียบเทียบโดยแบงเปนชวงละ 6 เดือนตั้งแตป  2558 ถึง 2559 รายละเอียดขอมูลดังตอไปนี้ 

รายการ ประจําป 

6 เดือนแรก 2558 6 เดือนหลัง 2558 6 เดือนแรก 2559  

จํานวนการประชุม (ครั้ง) 19 20 19 

จํานวนเอกสารการประชุม (แผน)/6 เดือน 

จัดแฟมท้ังหมด 16 แฟม .......................(1) 

982 X 16 

15,712 

898 X 16 

14,368 

1,403 X 2 

2,806 

เอกสารแนบประกอบ  (แผน)/ 6 เดือน                    

จัดแฟมท้ังหมด 16  แฟม .....................(2) 

47 X 16 

752 

177 X 16 

2,832 

58 X 2 

116 

รวมปริมาณกระดาษ (แผน) /6 เดือน 

(1) + (2).......................(3) 

 

16,464 

 

17,200 

 

2,922 

กระดาษA 4 80 gsm.  

1 รีม = 500 แผน    ...........................(4) 

(3) ÷ (4) 

 

 

33 รีม 

 

 

34 รีม 

 

 

≈ 6 รีม 

 

     ท่ีมาของขอมูล  : รวบรวมขอมูลจากแฟมประชุมคณะกรรมการบริหารท่ีเก็บไวและขอมูลท่ีถูกแปลงเปน file .PDF  

 

 จากขอมูลดังตารางขางตนในป 2558 ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลใช

กระดาษจัดการประชุมท้ังหมด ท้ังนี้กระดาษท่ีใชจัดทําแฟมการประชุมไดใชกระดาษถายสําเนาเอกสารท้ัง 2 

หนาเพ่ือเปนการประหยัดทรัพยากรและพบวาในชวง 6 เดือนแรกของป 2558 ใชกระดาษท้ังสิ้น 16, 464 

แผน หรือจํานวน 33 รีม และในชวง 6 เดือนหลังป 2558 ใชกระดาษท้ังสิ้น 17,200 แผน หรือจํานวน 34 รีม  

จากขอมูลดังตารางขางตนใน 6 เดือนแรกป 2559 นั้น มีคณะกรรมการฯ เพียง 2 ทานจาก

ท้ังหมด 16 ทานท่ีประสงคใชเอกสารโดยคิดเปนสัดสวนรอยละ 12.50 แสดงวาเปนเอกสารท่ีเกิดข้ึนจากการ

ใชกระดาษในการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล   ซ่ึงการจัดการประชุมโดยไมใช

กระดาษในป 2559 นี้ มากกวารอยละ 85.0 เปนไปตามเปาหมายท่ีไดกําหนดไว กลาวคือการประชุมจาก

ระบบ e -Meeting ผูปฏิบัติงานจะตองสงไฟลเอกสารท้ังหมดเขาอีเมลของผูบริหาร ทุกคนกอนหนาการ

ประชุมและทําการประชุมผานระบบ e-Meeting ตามลําดับ โดยในชวง 6 เดือนแรกของป 2559 มีการใช

กระดาษเพียง 2,922 แผนหรือประมาณ 6 รีม เทานั้น  ซ่ึงการจัดการประชุมแบบ Paperless เปนการลด
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กระดาษท่ีเกิดข้ึนจากการประชุมลงไดอยางมาก เนื่องจากในการประชุมแตละครั้งปริมาณวาระท่ีเสนอเขา

ประชุมมีปริมาณมากนอยไมเทากันและเอกสารท่ีใชประกอบการประชุมมีปริมาณมากนอยตางกัน ยกตัวอยาง

เชน ระเบียบขอบังคับตาง ๆ ของกองกฎหมาย กองทรัพยากรบุคคล กองคลัง ท่ีจะตองมีเอกสารประกอบ

เพ่ิมเติมเปนตน โดยหากมีการแกไขระเบียบขอบังคับจะตองแนบเอกสารท้ังหมดซ่ึงมีปริมาณหลายหนาเพ่ือใช

ประกอบการประชุมจึงทําใหเอกสารท่ีแนบประกอบการประชุมมีจํานวนมากข้ึนตามลําดับ และเพ่ือให

สอดคลองตามนโยบาย Green Office สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอมจึงเปนการลดการใชกระดาษในการ

ประชุมไดอยางเปนรูปธรรมมากท่ีสุด 

 

 9.2 คาใชจายเก่ียวกับกระดาษ 

  จากขอมูลจัดซ้ือกระดาษจากพัสดุกองคลัง ท่ีสั่งซ้ือกระดาษยี่หอ Idea green 1 รีม : 500 

แผน ราคาเทากับ 90.95 บาท สามารถแจกแจงคาใชจายท่ีเกิดข้ึนไดดังนี้ 

 

รายการ ประจําป 

6 เดือนแรก 2558 6 เดือนหลัง 2558 6 เดือนแรก 2559  

ปริมาณกระดาษท่ีใชประชุม (รีม) 33 34 6 

คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการใชกระดาษ X จํานวน

ราคาตอ 1 รีม    (บาท) 

33 X 90.95 

3,001.35  

34 X 90.95 

3,092.30 

6 X 90.95 

545.70 

 

ท่ีมาของขอมูล : สถิติกระดาษท่ีใชจัดแฟมประชุมและท่ีแปลงเปน file PDF. เปรียบเทียบกับราคาซื้อกระดาษ ตอ 1 รีม                                                                                                                          

หมายเหตุ : คาใชจาย 6 เดือนแรกของป 2559 เปนคาใชจายจากปริมาณการใชกระดาษท่ีไมเกิดข้ึนจริงเน่ืองจากเปน  

         การปรับเปลี่ยนเปนการประชุมแบบไมใชกระดาษแลวตั้งแตวันท่ี 12 มกราคม 2559 ท้ังน้ี เปนการคิด 

         และคาดการเปรียบเทียบคาใชจายในกรณีท่ีใชกระดาษในการประชุม        

                                                                                            

 จากตารางขางตนจะพบวารายจายท่ีเกิดข้ึนจากการใชกระดาษในการประชุมในป 2558 ท้ังสอง

ชวงเพ่ิมสูงข้ึนตามลําดับ และมีแนวโนมจะเพ่ิมข้ึนดวย โดยในป 2559 ในชวง 6 เดือนแรกไดปรับเปลี่ยนการ

ดําเนินการประชุมโดยนํานโยบายของผูบริหารท่ีมีดําริใหปรับเปลี่ยนการประชุมแบบ e-Meeting โดยสามารถ

ชวยลดคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการใชกระดาษในการประชุมคณะกรรมการผูบริหารฯ มีเพียง 545 .70 บาท 

และมีแนวโนมชวยลดคาใชจายไมใหเกิดข้ึนไดอยางถาวรอีกดวย  
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1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดการประชุมและผูจดรายงานการประชุมทราบข้ันตอน วิธี

ปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกตอง 

2. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาของผูท่ีจะปฏิบัติหนาท่ีจัดการประชุม และจดรายงานการประชุมให

ปฏิบัติไดถูกตอง 

3. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาสําหรับผูท่ีจะตองรับมอบหมายภาระงานใหมในการจัดประชุม และ

การจดรายงานการประชุม และผูสนใจท่ัวไป 

1.3 นิยามศัพท 

 คําศัพทท่ีใชสําหรับเรียกหรือสื่อสารในการจัดการประชุม มีดังนี้ 

                การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล หมายถึง การประชุมของคณะผูบริหาร

มหาวิทยาลัยประกอบดวย อธิการบดี เปนประธาน และ รองอธิการบดีฝายตางๆ เปนกรรมการในการประชุม 

  องคประชุม หมายถึง บุคคลท่ีเขาประชุม ประกอบดวย  ประธาน เลขานุการในท่ีประชุม 

กรรมการและสมาชิกฝายตางๆ ผูชวยเลขานุการท่ีทําหนาท่ีจดรายงานการประชุม ตามหลักการประชุม ถามี

สมาชิกในการประชุมเกินครึ่งของสมาชิกท้ังหมดจะถือวาครบองคประชุม แตหากพบวามีสมาชิกเขารวม

ประชุมไมถึงครึ่งของสมาชิกท้ังหมด ถือวาไมครบองคประชุม ประธานจะตองยกเลิกการประชุมนั้น แลวนัด

ประชุมใหมในครั้งตอไป 

 วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา ท่ีกําหนดใหดําเนินการประชุม 

  ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนําเสนอ หรือนํามาหารือในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรือง

ตามลําดับความสําคัญ 

  การอภิปราย หมายถึง การแสดงความคิดเห็นตอขอเสนอตางๆ ในท่ีประชุม เพ่ือหาขอยุติและ

ความเห็นชอบมีมติเห็นชอบไปในทางเดียวกัน หรือ มติเปนเอกฉันท 

 มติ หมายถึง ขอตกลงท่ีผานการเห็นชอบจากท่ีประชุม หรือการออกเสียงในการลงมติในเรื่อง

ตางๆ ถือเปนเสียงขางมากในท่ีประชุม ถาทุกคนในท่ีประชุมเห็นดวยเปนสวนใหญ ถือไดวา มติเปนเอกฉันท 

การลงมติอาจเปนการลงมติแบบเปดเผย หรือ เปนความลับก็ได เม่ือท่ีประชุมออกเสียงแลวถือเปนท่ีสิ้นสุด 

สามารถนําไปปฏิบัติได 

แจงมติท่ีประชุม หมายถึง การทําหนังสือแจงมติจากท่ีประชุมท่ีผานการรับรองการประชุมแลว 

เพ่ือแจงอยางเปนทางการใหสวนงานท่ีเก่ียวของสามารถนําแนวทางจากมติท่ีประชุมไปปฏิบัติตอไปได 
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1.4 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุม สามารถศึกษาเรียนรู วิธีการ

จัดการประชุม และการจดรายงานการประชุมท่ีถูกตองอยางเขาใจงายและรวดเร็ว 

2. เปนแนวปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติงานการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุมมีรูปแบบท่ีเปน

แบบแผนท่ีถูกตองเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. ใชเปนมาตรฐานของหนวยงานและเปนแนวปฏิบัติสําหรับใหผูปฏิบัติงานสามารถทดแทนกันไดใน

อนาคต 
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บทที่ 2 

โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางองคกรในปจจุบัน 

 

 
 

  

   

                                       

  **  

                                                                             

           

 

                            

                                                             

งานเลขานกุารกิจฯ มีหนวยงานภายใน 

3 หนวยงาน ดังนี้ 

 
หนวยประชุมและพิธีการ 

หนวยเลขานกุารผูบริหาร 

หนวยสภาคณาจารย 
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2.2 หนาท่ีความรับผิดชอบลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

  จากโครงสรางทางการบริหารของกองบริหารงานท่ัวไปหนวยเลขานุการผูบริหารเปนหนวย

สนับสนุนอยูภายใตงานเลขานุการกิจและสภาคณาจารยซ่ึงเปนหนวยงานหนึ่งท่ีสนับสนุนการปฏิบัติงานเพ่ือ

ตอบสนองผูบริหารโดยตรงใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางราบรื่นและรวดเร็วทันตอสภาวการณ ในเรื่องการ

บริหารจัดการเวลา การนัดหมาย การประสานงานท้ังหนวยงานภายในและภายนอก ดวยยึดถือแนวปฏิบัติดัง  

คําขวัญของสํานักงานอธิการบดีวา “ ทํางานดี มีระบบ บริการครบ ดวยน้ําใจ” ตอมาไดถือปฏิบัติตามคําขวัญ

ของสํานักงานอธิการบดีวา “จิตบริการ งานฉับไว สรางสรรคสิ่งใหม รวมกาวไป WCU” 

 

2.2.1 ผูปฏิบัติงานในหนวยเลขานุการผูบริหารมีหนาท่ีปฏิบัติงานตามลักษณะงานดานตาง ๆ 

ท่ีคลายคลึงกัน ดังนี้ 

 งานดานเอกสาร 

- กลั่นกรองเอกสารท่ัวไป กลั่นกรองเอกสาร ตรวจสอบความถูกตองกอนนําเสนอ

ผูบริหารและสงคืนหนวยงานตางๆ และหาขอมูลประกอบการพิจารณา ติดตามเอกสาร

เรื่องตาง ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย และจัดลําดับความสําคัญกอนนําเสนอ    

- รับ-สงเอกสารโดยใชระบบ MUSIS คนและติดตามเอกสารได และสงคืนหนวยงานได

ทันเวลาหลังจากท่ีผูบริหารพิจารณาแลว 

- รางและพิมพเอกสาร และจัดสงเอกสารทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail)  ทาง 

โทรสาร และชองทางเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืน ๆ 

- รวบรวมขอมูลการเดินทางไปตางประเทศ เดินทางไปราชการในประเทศ รวมท้ัง

ประสานและดําเนินการเรื่องการเดินทางไปตางประเทศ การเปนวิทยากรบรรยาย 

ตาง ๆ ของผูบริหาร 

 การประสานงาน 

- ประสานงานและอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารและผูท่ีมาติดตอท้ังหนวยงาน

ภายในและหนอยงานภายนอก 

 ดําเนินการนัดหมาย 

- ลงตารางนัดหมายใน Google Calendar ยืนยันและจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุม 

- ตรวจสอบวันวาง เพ่ือการนัดหมาย 

 ดําเนินการเรื่องการจัดประชุม 

- รวบรวมวาระเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในสวนของฝาย

ท่ีตนเองดูแลรับผิดชอบ โดยสงไฟลสําหรับระบบ e - Meeting  

- จัดการประชุมยอยตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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 ดําเนินการเรื่องขออนุมัติเรื่องตาง ๆ  

- ดําเนินการดานขออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ ตางจังหวัด ขอ

อนุมัติในหลักการคาใชจายการยืมเงินและเบิกคาใชจาย การขอหนังสือเดินทาง วีซา ต๋ัว

เครื่องบิน คาตอบแทนพนักงานขับรถฯ/ดําเนินการขออนุมัติเรื่องท่ัวไปท่ีผูบริหารสั่งการ 

 งานบรกิารท่ัวไป 

- ดูแล ผูบริหารในการปฏิบัติงานประจําวัน เชน ความตองการในเรื่องรถรับ-สง อาหาร 

หรือกิจวัตรอยางอ่ืนท่ีตอบสนองตอการทํางานของผูบริหาร 

 งานพัฒนา 

- พัฒนาระบบงานประจํา วิเคราะหงาน พัฒนากระบวนการทํางานหรือปรับปรุง

กระบวนการทํางานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานใหดียิ่งข้ึน 

 งานเพ่ือสวนรวม 

- เขารวมกิจกรรมตาง ๆ ภายในกองบริหารงานท่ัวไป และหนวยงานตาง ๆ ของ

มหาวิทยาลัยตามความเหมาะสมกับเวลาและโอกาส 

 

2.2.2 งานท่ีหัวหนาหนวยเลขานุการผูบริหารรับผิดชอบ มีดังนี้ 

 งานดานบริหารงานท่ัวไป ไดแก 

- กํากับ ดูแล ใหคําปรึกษาแนะนํา แกปญหาอุปสรรคการทํางาน และพัฒนาการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในหนวยเลขานุการผูบริหาร 

- ควบคุม ดูแลการเวียนแจงเสนอวาระประชุม 

- ควบคุมดูแลการจัดเตรียมการเลี้ยงรับรองท่ีประชุม 

- ควบคุมดูแลการดําเนินการจัดทําเรื่องขออนุมัติและทําเรื่องเบิกคาจัดเลี้ยง 

- ดําเนินการทําเรื่องขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุอุปกรณท่ีใชในการจัดประชุม (เฉพาะกรณี) 

- ควบคุมและกํากับดูแลการเขารวมกิจกรรมพิเศษตาง ๆ กับกองบริหารงานท่ัวไป 

- จัดตารางดําเนินการเวียนเสนอวาระ และ การจัดอาหารและของวางในท่ีประชุม 

- จดบันทึกรายงานการประชุม (กรณีผูปฏิบัติงานติดภารกิจดวน) 

- ตรวจสอบและคัดกรองงาน และรับรองผานงานใหกับผูใตบังคับบัญชา 

- รับรองขอมูลการเดินทางไปตางประเทศ เดินทางไปราชการในประเทศ รวมท้ังเรื่อง

การประสานและดําเนินการเรื่องการเดินทางไปตางประเทศ การเปนวิทยากร

บรรยายตางๆ ของอธิการบดีเสนอผูอํานวยการกองบริหารงานท่ัวไป 
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 งานบริการ 

- อนุมัติการเบิกจายใหยืมอุปกรณจัดเลี้ยงกับหนวยงานตางๆ 

- อํานวยความสะดวกในการเขาทําความสะอาดตามแผนการดําเนินงานหรือการ

ปรับปรุงพ้ืนท่ี หรือการขอเขาใชพ้ืนท่ีโซนผูบริหาร 

- ใหคําแนะนําตอบขอสงสัยเก่ียวกับการปฏิบัติงานกับผูมาขอรับบริการ 

- เปนหนวยสนับสนุนการบริการตาง ๆ ตามภารกิจเพ่ิมเติมของผูบริหาร 

 งานอ่ืน ๆ 

- ปฏิบัติงานตามคําสั่งของผูบริหาร 

- เปนคณะทํางานฝายพิธีการงานปริญญาบัตร (ฝายพิธีการ) 

- เปนคณะทํางานกฐินพระราชทานประจําป (ฝายพิธีการ) 

- เปนคณะกรรมการสวัสดิการกองบริหารงานท่ัวไป 

- เปนกรรมการประเมินเพ่ือพิจารณาขอตกลงในการทํางาน ( PA : Performance 

Agreement) ประกอบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

หมายเหตุ  : หัวหนางานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย มีหนาท่ีกํากับและดูแลงานใน

หนวยเลขานุการผูบริหารท้ังหมด 

 

2.2.3 งานการจัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล

 เลขานุการผูบริหารทุกคน ทุกฝายมีหนาท่ีท่ีตองปฏิบัติเหมือนกัน ดังนี้ 

-  จัดการประชุมฯ เตรียมอาหารกลางวัน เตรียมอาหารวาง ตามกําหนดการประชุมและ

ตามตารางการจับคูของเลขานุการในการดําเนินการจัดประชุมรายละเอียดตาม

ภาคผนวก 

-  เสนอเอกสารเวียนแจงวาระการประชุมใหเลขานุการผูบริหารทุกคนนําเสนอผูบริหาร 

-  เสนอแบบเสนอวาระเขาท่ีประชุมใหผูบริหาร กับรองอธิการบดีในกํากับเพ่ือบรรจุใน

วาร การประชุม 

-  รวบรวมเอกสารและวาระการประชุม พรอมติดตามเอกสารท่ีใชแนบประกอบการ

ประชุมโดยจัดทําการ สแกนเอกสารเปนไฟล PDF แลวจัดสงเอกสารให ผูปฏิบัติงาน

เลขานุการท่ีประชุมตอไป 
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-  กอนการประชุมจัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม ชา กาแฟ ของวางใหพรอมสําหรับการ

ประชุม 

-  ทําเรื่องเสนอเบิกคาจัดเลี้ยงท่ีประชุม 

 

2.3 โครงสรางหนวยเลขานุการผูบริหาร รายช่ือผูบริหารและผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร

มหาวิทยาลัยมหิดล รายละเอียด ดังตอไปนี้ 
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สภาคณาจารย 

หัวหนาหนวยเลขานุการผูบริหาร 1* 
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ตัวอยางแบบรายชื่อผูบริหารและผูปฏิบตัิงานเปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลป 2559 – 2560 ที่ใชติดตอสื่อสาร 

ลําดับที ่ รายชื่อผูบริหาร/ตําแหนง รูปผูบริหาร รูปและรายชื่อผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร เบอรติดตอ/อีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหาร 

1 ศ.เกียรติคุณ นพ.ไกรสิทธิ์  ตันตศิิรินทร    

อุปนายกสภามหาวิทยาลัยมหิดล  

รักษาการแทนนายกสภา

มหาวิทยาลยัมหิดล 

      

 

                                   

                                           
นางสุนิดา  เกียรติวัฒนวิศาล (คุณแกว)                                                                                                                                                                                         

6328 

e-mail : kraisid.ton@mahidol.ac.th 

e-mail : sunida.kia@mahidol.ac.th 

2 ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ                           

รักษาการแทนอธิการบด ี

        

       

   

     

                                                                                

น.ส.ณัจนา ปรัชญานนท (คุณออย) 

6302 

 

 e-mail: banchong.mah@mahidol.ac.th 

 e-mail : nutjana.prh@mahidol.ac.th 

3 ศ.คลินิก นพ. โชคชัย เมธีไตรรัตน

รักษาการแทนรองอธิการบด ี

     

 

                                         

                                  
นางสุนิดา  เกียรติวัฒนวิศาล (คุณแกว)                                                                                     

6328 

e-mail : choakchai.mee@mahidol.ac.th 

e-mail : sunida.kia@mahidol.ac.th 

mailto:Nickniti.Phr@mahidol.ac.th
mailto:banchong.mah@mahidol.ac.th
mailto:nutjana.prh@mahidol.ac.th
mailto:Nickniti.Phr@mahidol.ac.th
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ลําดับที ่ รายชื่อผูบริหาร/ตําแหนง รูปผูบริหาร รูปและรายชื่อผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร เบอรติดตอ/อีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหาร 

4 ผศ. ดร. เอ้ือมพร มัชฌิมวงศ                             

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝาย     

การคลัง 

     

 

   

 

 

                                                                               

น.ส.วรรณษา วงษเสง็ (คุณเมษา) 

6311 

e-mail: auemphorn.mut@mahidol.ac.th 

e-mail : wannasa.won@mahidol.ac.th 

5 รศ. ดร. นภเรณู สัจจรักษ ธีระฐิติ

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายวิเทศ

สัมพันธและสื่อสารองคกร 

   

 

                  

 

                                                                                                                                                                   

              น.ส.พัทยา ฉัตรทอง (คุณพัท) 

6327 

e-mail : nopraenue.dhi@mahidol.edu 

e-mail : pattaya.kha@mahidol.ac.th 

6 ศ. ดร.พญ. รวงผึ้ง สุทเธนทร                 

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายวิจัย 

      

 

                  

                                                                                                   

                                                                                                               

 น.ส.วรกัญญา วรสาร (คุณปม) 

6317 

e-mail: ruengpung.sut@mahidol.ac.th 

e-mail : warakanya.war@mahidol.ac.th  

mailto:pradit.som@mahidol.ac.th
mailto:wannasa.won@mahidol.ac.th
mailto:pattaya.kha@mahidol.ac.th
mailto:sansanee.cha@mahidol.ac.th
mailto:warakanya.war@mahidol.ac.th
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ลําดับที ่ รายชื่อผูบริหาร/ตําแหนง ตําแหนง รูปและรายชื่อผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร เบอรติดตอ/อีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหาร 

7 

 

ผศ.ดร.ธัชวีร  ลีละวฒัน                               

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝาย

สารสนเทศและวิทยาเขตกาญจนบุรี 

        

 

                 

 

                                                                                                        

นางสุภาพร ทองพุม   (คุณจิ๋ม)  

6319 

e-mail: @ thatchavee.lee@mahidol.ac.th 

e-mail : supaporn.ton@mahidol.ac.th  

 

8 ศ.คลินิก นพ. สุวัฒน เบญจพลพิทักษ                              

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝาย

การศึกษา 

       

 

                     

 

                                                                                  

นางโสภาพรรณ สุริยะมณี (คุณลูกหวา)                                                                

6334 

e-mail:  suwat.ben@mahidol.ac.th 

e-mail : sopaphan.sur@mahidol.ac.th 

9 รศ.นพ.ธันย  สุภัทรพันธุ               

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝาย

ทรัพยากรบุคคล 

      

 

 

 

                                                                                     

                                                                                 

น.ส.พัทยา ฉัตรทอง (คุณพัท) 

6327 

e-mail: thanya.sub@mahidol.ac.th 

e-mail : pattaya.kha@mahidol.ac.th 

 

mailto:@%20thatchavee.lee@mahidol.ac.th
mailto:supaporn.ton@mahidol.ac.th
mailto:Choakchai.mee@mahidol.ac.th
mailto:sopaphan.sur@mahidol.ac.th
mailto:thanya.sub@mahidol.ac.th
mailto:pattaya.kha@mahidol.ac.th


16 
 

ลําดับที ่ รายชื่อผูบริหาร/ตําแหนง ตําแหนง รูปและรายชื่อผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร เบอรติดตอ/อีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหาร 

10 รศ.นพ.ปรีชา สนุทรานนท                        

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายกิจการ

นักศึกษา 

     

 

                                                                    

                                                                              
นางไพรินทร เล็กพูนเกิด (คุณริน) 

6308 

e-mail: preecha.soo@mahidol.ac.th 

e-mail: pririn.lek@mahidol.ac.th 

11 รศ.ดร.สมภพ ประธานธุรารักษ                      

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายพัฒนา

คุณภาพ 

     

 

                                  

                                              
น.ส.วิภาวี สุขสวุรรณ(คุณจูน) 

6318 

e-mail: sompop.pra@mahidol.ac.th 

e-mail : wipawee.suk@mahidol.ac.th 

12 รศ.ดร.กิตติกร จามรดุสิต                          

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝาย

สิ่งแวดลอมและการพัฒนาอยางยั่งยืน 

    

 

                                          

 

                                                                                 

                                                                                   

นายตรีเพ็ชร  อํ่าเมือง (คุณเพ็ชร) 

6316 

e-mail: kitikorn.cha@mahidol.ac.th 

e-mail : triphet.amm@mahidol.ac.th 

mailto:preecha.soo@mahidol.ac.th
mailto:sompop.pra@mahidol.ac.th
mailto:kitikorn.cha@mahidol.ac.th
mailto:triphet.amm@mahidol.ac.th
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รายช่ือผูบริหารและผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

ลําดับที ่ รายชื่อผูบริหาร/ตําแหนง รูปผูบริหาร รูปและรายชื่อผูปฏิบัติงานเปนเลขานุการผูบริหาร เบอรติดตอ/อีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหาร 

13 นพ.สุรพร ลอยหา                                       

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายโครงการ

จัดตั้งวิทยาเขตอํานาจเจริญ 

       

 

                                             

 

                                                                                          

นางสุภาพร ทองพุม  (คุณจิ๋ม)  

6319 

e-mail: suraporn.loi@mahidol.ac.th 

e-mail : supaporn.ton@mahidol.ac.th 

14 อ.พญ.มนทกานติ์ โอประเสริฐสวัสดิ์                                     

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายโครงการ

จัดตั้งวิทยาเขตนครสวรรค 

     

 

                                  

                                            
นางสุภาพร ทองพุม  (พีจ่ิ๋ม)  

6319 

e-mail: mondhakarn.op@mahidol.ac.th 

e-mail : supaporn.ton@mahidol.ac.th 

15 รศ.ดร. ภญ. จุฑามณี สุทธิสีสงัข            

รักษาการแทนรองอธิการบดีฝายนโยบาย

และแผน 

       

 

                                           

                                                     
น.ส.นิกขนิธิ พฤฒิวนาสัณฑ (คุณนิก) 

6303 

 e-mail: chuthamanee.sut@mahidol.ac.th 

e-mail: nickniti.phr@mahidol.ac.th 

 

 * สําหรับผูชวยอธิการบดีแตละฝาย สามารถดูไดในเว็บไซตมหาวิทยาลัย ตรงหัวขอ ผูบริหารมหาวิทยาลยั https://mahidol.ac.th/th/university-executives/ 

mailto:suraporn.loi@mahidol.ac.th
mailto:supaporn.ton@mahidol.ac.th
mailto:kaset.ama@mahidol.ac.th
mailto:supaporn.ton@mahidol.ac.th
https://mahidol.ac.th/th/university-executives/
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ผูปฏิบัติงานตําแหนงอ่ืน ๆ ในหนวยเลขานุการผูบริหาร มีดังนี ้

 

1.                              2.                                          3.     

    นางสาวเขมณัฏฐ อริยชยานันต                             นางสาวพรรณ ศรีไทยพันธุ                                        นางสาวจุไรรัตน ปนแกว                                 

       เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                       พนักงานธุรการ                                               พนักงานเดินเอกสาร  

   เลขานุการผูชวยอธิการบดีฝายบริหาร                  Email: pornpunt.sri@mahidol.ac.th                   Email:  jurairat.pin@mahidol.ac.th                                                            

  Email: khemanat.ari@mahidol.ac.th               

          4.     

              นายพงศกร แจงสวาง 

                 พนักงานสถานท่ี  

     Email: pongsakorn.jan@mahidol.ac.th 

mailto:pornpunt.sri@mahidol.ac.th
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บทที่ 3 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัต ิ

 

งานการประชุม ถือเปนภารกิจท่ีสําคัญประการหนึ่งขององคกร เนื่องจากเปนการระดมความคิด

ในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติหรือระดมความคิด เพ่ือใหการปฏิบัติงานสําเร็จผลตาม

เปาหมาย ดังนั้น การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุมท่ีกระชับรัดกุม  ครบถวน ถูกตอง ตรง

ประเด็นจะสนองใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมบรรลุความมุงหมายไดดีท่ีสุด 

 

3.1 หลักเกณฑการประชุมตามนโยบาย Green Office 

คําจํากัดความของ “สํานักงานสีเขียว (Green Office) หมายถึง สํานักงานและกิจกรรมตางๆ 

ภายในสํานักงานท่ีสงผลกระทบตอสิ่งแวดลอมนอยท่ีสุด โดยการใชทรัพยากรและพลังงานอยางรูคุณคา มี

แนวทางในการจัดการของเสียอยางมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการเลือกใชวัสดุอุปกรณ เครื่องใชสํานักงานท่ี

เปนมิตรกับสิ่งแวดลอม และท่ีสําคัญจะตองปลอยกาซเรือนกระจกออกมาในปริมาณต่ํา” (คูมือการประเมิน

สํานักงานสีเขียว Green Office : 2558 หนา 8)   

หลักเกณฑสํานักงานสีเขียวนี้ใชแนวคิดเรื่องระบบการจัดการสิ่งแวดลอม ISO14001 การ

จัดการกาซเรือนกระจก การจัดซ้ือจัดหาท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม การลดของเสีย (Waste Minimization) 

การปองกันปญหาสิ่งแวดลอม (Pollution Prevention) เปนหลักในการกําหนดทิศทางการจัดการดาน

สิ่งแวดลอมภายในสํานักงานอยางเปนระบบประกอบดวยเกณฑ ท้ังหมด 7 หมวด ดังนี้  

 

หมวดท่ี 1 การบริหารจัดการองคกร (Organization Management) 

หมวดท่ี 2 การดําเนินงานสํานักงานสีเขียว (Operation of Green Office) 

หมวดท่ี 3 การใชพลังงานและทรัพยากร (Energy and Resources) 

หมวดท่ี 4 การจัดการของเสีย (Waste and wastewater Management) 

หมวดท่ี 5 สภาพแวดลอมภายในและภายนอกสํานักงาน (Indoor & Outdoor 

Environment) 

หมวดท่ี 6 การจัดซ้ือและจัดจางสีเขียว (Green Procurement) 

หมวดท่ี 7 การปรับปรุงอยางตอเนื่อง (Continual Improvement) 

 

(ศึกษาขอมูลเพ่ิมเติมไดจาก คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว Green Office,กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม,2558  หรือ

จาก website กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม) 
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ดวยมหาวิทยาลัยมหิดล  สํานักงานอธิการบดี ไดเขารวมและประกวดสํานักงานท่ีเปนมิตรกับ

สิ่งแวดลอม : Green Office  โดยในป 2557 ไดรับรางวัลระดับดี  ไดโลเงิน และในป 2558 ไดรับรางวัล

ระดับดีเยี่ยม  ไดโลทอง  และเพ่ือเปนสวนสนับสนุนใหเปนมหาวิทยาลัยเชิงนิเวศนตอไป โดยสํานักงาน

อธิการบดี ถือไดวาเปนหนวยงานแรกและเปนหนวยงานตนแบบท่ีเริ่มดําเนินการ Green Office และยังจะ

ขยายผลการดําเนินงานออกไปสูสวนงานตาง ๆ ตามแผนการดําเนินงาน Green Office ในอนาคตอีกดวย 

และเพ่ือใหการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัย บรรลุตามวัตถุประสงคของการลดการใช

ปริมาณกระดาษของเอกสารการประชุมในแตละครั้งลงใหเหลือรอยละ 85 จึงจัดการประชุมโดยไมใช

กระดาษซ่ึงเปนการประชุมผานระบบท่ีเรียกวา e-Meeting  และการประชุมดังกลาวยังสามารถตอบสนอง

นโยบายของผูบริหารท่ีตองการใหลดปริมาณกระดาษท่ีใชเปนเอกสารประกอบการประชุมลงอีกดวย สําหรับ

ของวางอาหารท่ีจัดประชุมตองไมหวานเปนผลไมตามฤดูกาล อาหารกลางวันเนนอาหารเพ่ือสุขภาพโดยจะ

จัดแบบบุฟเฟต หรืออาหารจานเดียวก็ไดตามความสะดวก กาแฟเครื่องดื่มเนนใหบริการตัวเองโดยจัดใหมีจุด

บริการไวในหองประชุมมุมไวมุมใดมุมหนึ่ง หามใชภาชนะโฟมบรรจุอาหารและหามนําภาชนะโฟมเขามาใน

สํานักงานอธิการบดี ดังวิธีปฏิบัติตามประกาศและนโยบาย Green Office ของมหาวิทยาลัยมหิดลซ่ึงจะอยู

ในบทถัดไปและมีประกาศในภาคผนวก ก 

 

3.2 ความหมายและหลักเกณฑการกําหนดระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระ หมายความวา ลําดับรายงาน ท่ีกําหนดไวเสนอท่ีประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีนํามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง

ตามลําดับความสําคัญ หรือความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม โดยมีรูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 

ดังตอไปนี้ 

รายงานการประชุม ตามคําอธิบาย ของระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.2526 ขอ 1.9 อธิบายวา ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุมโดยเริ่มดวยประธานกลาวเปดประชุม และ

เรื่องท่ีประชุม กับมติท่ีประชุมหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวย ดังนี้ (สมิต สัชฌุกร 

2547:104 -105) 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ โดยประธานอาจแจงใหท่ีประชุมทราบถึงเหตุผลท่ีจัด

ประชุมข้ึน หรือมีเรื่องอ่ืนใดท่ีเห็นวาเปนประโยชนและท่ีประชุมควรรับทราบ เชน เรื่อง

การตรวจประเมินประจําป หรือแนะนําบุคลากรใหมท่ีเขามาทํางาน 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนสํานักนายกรัฐมนตรีใหใชคําวา “เรื่องแจงเพ่ือทราบ” ไดแก 

เรื่องท่ีคางการพิจารณาจากการประชุมครั้งท่ีแลว ซ่ึงอาจมีสาเหตุจากการเลื่อนการประชุม

มาเปนครั้งนี้ หรือเปนเรื่องท่ีมีผูไดรับมอบหมายจากท่ีประชุมใหไปดําเนินการ และนํามา

รายงานตอท่ีประชุมในครั้งนี้ 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว ซ่ึงควรจะตองระบุวาเปนรายงานการประชุมครั้ง

ท่ีเทาไร ระบุ วัน เดือน ป ท่ีประชุม การรับรองรายงานการประชุมนั้น ปกติจะสงราง
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รายงานการประชุมใหกรรมการหรือสมาชิกในท่ีประชุมไดทบทวนลวงหนากอน หาก

กรรมการหรือสมาชิกพบวามีสิ่งใดซ่ึงมิไดเปนไปตามขอตกลงของท่ีประชุมครั้งท่ีแลว ก็

สามารถทักทวงเพ่ือแกไขได แตมิใชการนําเรื่องท่ีตกลงกันแลวมาอภิปรายใหม 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ไดแก เรื่องท่ีเปนหัวขอสําคัญท่ีตองจัดใหมีการประชุมข้ึน เชน   

การแตงตั้งคณะกรรมการประชุมวิชาการนานาชาติ ประจําป 2559 

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) บางครั้งอาจมีเรื่องท่ีกรรมการ หรือสมาชิกตองการแจงใหท่ีประชุมทราบ 

โดยไมเก่ียวของกับวัตถุประสงคของการประชุม หรืออาจจะเปนเรื่องท่ีไมสามารถบรรจุใน

ระเบียบวาระการประชุมไดทัน ก็จะนํามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ นี้ 

 

หลักเกณฑในการกําหนดระเบียบวาระการประชุมนั้นเปนหลักเกณฑท่ีผูปฏิบัติสืบตอกันมาคือ

การจัดลําดับวาระการประชุมโดยเกณฑการเสนอวาระเขาประชุมตามลําดับกอน และหลัง และลําดับ

ความสําคัญของวาระหากเปนวาระเรงดวนใหจัดลําดับแรก หรือ วาระอ่ืน ๆ ตามลําดับตอไป การเสนอวาระ

การประชุมจะมาจากการท่ีเลขานุการผูบริหารเสนอแบบฟอรม “ใบเสนอระเบียบวาระการประชุม” 

รายละเอียด ตามภาคผนวก ก  โดยวาระตาง ๆ จะถูกพิจารณาจาก รองอธิการบดีฝายฯท่ีเก่ียวของเปนผู

เสนอวาระการประชุมเขียนใสแบบฟอรมดังท่ีกลาวมาแลว เลขานุการผูบริหารท่ีรับผิดชอบเวียนเสนอวาระ

การประชุมเปนผูรวมรวมวาระแลวจัดสงใหผูรับผิดชอบท่ีเปนเลขาท่ีประชุมฯ นําไปจัดทําระเบียบวาระตอไป 

เพ่ือเสนอใหรองอธิการบดีฝายบริหารพิจารณารับทราบซ่ึงระเบียบวาระการประชุมดังกลาวท่ีบรรจุอาจมี

รูปแบบท่ีปรับเปลี่ยนใหเขากับการประชุมชนิดนั้นๆ โดยรายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติจะอยูในบทถัดไป 

3.3 หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม 

หลักเกณฑการเขียนรายงานการประชุม ใชตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน     

สารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข พ.ศ.2539 ขอ 1.9 และ ขอ 25 เพ่ือความถูกตองเปนไปตามระเบียบของ

ทางราชการ 

ในการศึกษาการจดรายงานการประชุมครั้งนี้ ใชหลักเกณฑการจดรายงานการประชุม ตาม

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพ่ิมเติมในขอ 25 ไดใหความหมายคําวา 

“รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุมผูเขารวมประชุม และมติของท่ีประชุมไว

เปนหลักฐาน ดังนั้นเม่ือมีการประชุมจึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ีจะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการ

ประชุม 

 ความหมายและความสําคัญของรายงานและรายงานการประชุม 

ความหมายของรายงานนี้ไดมีผูใหความหมายของคําวา “รายงาน” ไวหลายความหมาย

ดวยกัน อาทิเชน  
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วาณี ฐาปนวงศศานติ (2539 :98) กลาววารายงาน หมายถึง กิจกรรมในการศึกษาท่ีนับเปน

การประเมินผล การศึกษาสวนหนึ่ง มีหลาบแบบเชน การทดลอง การสํารวจ หรือวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผูสอนจะ

กําหนดใหนักศึกษาทํา อาจเปนรายงานบุคคล หรือกลุม ท้ังนี้แลวแตลักษณะวิชา และผลของรายงานจะตอง

เขียนตามแบบท่ีสถาบันนั้นกําหนด 

พูลสุข เอกไทยเจริญ( 2551:2) กลาววารายงาน หมายถึง (report) เปนเอกสารทางวิชาการ

ท่ีนักศึกษารวบรวมและเรียบเรียงข้ึนจากการศึกษาคนควาเรื่องใดเรื่องหนึ่งเพ่ือใหเสริมความรูและทักษะใน

รายวิชาท่ีกําลังศึกษาอยู  

บุปผา สุดสวัสดิ์ (2524 :64) กลาววา รายงาน หมายถึง การศึกษาคนควาเก่ียวกับเรื่องใด

เรื่องหนึ่ง เพ่ือใหไดขอมูลท่ีถูกตอง แลวนําขอมูลนั้นมาเรียบเรียงข้ึนใหม อยางมีระเบียบแบบแผน มีเนื้อหา

ตอเนื่อง และสมบูรณ ถือเปนสวนหนึ่งของการประเมิลผลดวยจากคําจํากัดความ หรือความหมายดังกลาว 

ความสําคัญของรายงาน คือ  การนําเสนอรายละเอียดตาง ๆ เก่ียวกับการดําเนินงานของ

บุคคลของหนวยงาน  ซ่ึงมีความสําคัญในการบริหารงานท้ังในหนวยงานราชการและธุรกิจเอกชน  เพราะ

รายงานจะบรรจุขอมูลพ้ืนฐานท่ีชวยใหบุคลากรของหนวยงานทราบนโยบาย  เปาหมาย  ผลการ

ปฏิบัติงาน  ปญหาอุปสรรคตาง ๆ ในการดําเนินงาน จากท่ีนําเสนอไวในรายงาน แลวนําขอมูลเหลานั้นมาใช

ประกอบการตัดสินใจในการปรับทิศทาง นโยบาย และเปาหมายการดําเนินงานในอนาคต  ซ่ึงการเขียน

รายงานนอกจากความสําคัญตามท่ีไดกลาวขางตนแลวยังมีจุดมุงหมายตอผูปฏิบัติงาน  คือ 

1. เพ่ือฝกฝนใหผูปฏิบัติงานมีนิสัยรักการเขียนและรักในงานท่ีปฏิบัติ 

2. เพ่ือสงเสริมใหผูปฏิบัติงานมีความรู มีความคิดริเริ่ม รูจักแสดงความคิดอยางมีเหตุผล 

3. เพ่ือฝกใหมีความรูความสามารถในการวิเคราะหเรื่องราวตาง ๆ อยางถูกตอง 

4. เพ่ือสงเสริมและฝกฝนใหเกิดทักษะทางภาษา 

 

 ประเภทของรายงานตางๆ 

1. รายงานความกาวหนาและผลสําเร็จของงาน ไดแก รายงานความกาวหนาหรือผลสําเร็จ

ของโครงการตางๆ ท่ีทําการประเมินเปนระยะ ๆ หรือ รายงานการศึกษา วิเคราะหขอมูล 

วิเคราะหสถิติในรูปแบบขอมูลเชิงปริมาณ จากกลุมผูปฏิบัติงาน 

2. รายงานขอเท็จจริง  คือ เปนรายงานขอเท็จจริงหรือขอคิดเห็นของบุคคลเก่ียวกับ

เหตุการณความเคลื่อนไหวของบุคคลสําคัญ หรือสถานการณอยางใดอยางหนึ่ง 

3. รายงานทางวิชาการ เปนรายงานท่ีไดจากการศึกษาคนควาวิจัย รวบรวมสรุปผลทางสถิติ 

การการแสนอแนะอภิปรายผล หรือ รายงานประกอบการแสดงนิทรรศการ 
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4. รายงานผลการประชุมสัมมนา เปนการรายงานผลบทสรุปในการเขาประชุมสัมมนาของ

หนวยงานหรือองคกร รวมท้ังการเขารวมพัฒนาบุคลากร วิชาการ การบริหารจัดการ 

และการพัฒนาระบบงาน เปนตน 

5. รายงานการประชุม เปนการรายงานผลการประชุมท่ีไดรับมอบหมาย ใหเขารวมการ

ประชุม เพ่ือสรุปผลตามระเบียบวาระการประชุม ตามประเด็นสําคัญๆ ท่ีเก่ียวของกับ

หนวยงานสรุปประเด็นตางๆ และมติ ท่ีประชุมเพ่ือเสนอผูบั งคับบัญชารับทราบ 

ตามลําดับ 

 

รายงานการประชุม เปนคํานามแปลวา รายละเอียดหรือสาระของการประชุมท่ีจดไวเปน

ทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 , 2546 : 953) เปนการบันทึกเรื่องราวตางๆ ท่ีองค

ประชุมกลาวถึงตั้งแตเริ่มประชุมจนสิ้นสุดการประชุม และนํารายงานนี้เสนอใหท่ีประชุมเพ่ือรับรองในการ

ประชุมครั้งตอไป 

ท่ีจะกลาวตอไปนี้เปนรายงานประเภท “รายงานการประชุม”ซ่ึงเปนการจัดทํารายงานท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล หรือ เปนการประชุมแบบอ่ืน ๆ  หรือการประชุมในกรณีท่ี

ไดรับมอบหมายใหเขาไปประชุมแทน หรือ ตองเขารวมประชุมพรอมกับผูบริหาร หรือการไดรับมอบหมายให

เปนเลขาท่ีประชุมตางๆ ภายหลังจากการประชุมทุกครั้งจะตองทําสรุปรายงานการประชุมเพ่ือเสนอให

ผูบังคับบัญชาหรือผูบริหารรับทราบการสั่งการในดานตาง ๆ หรือการมอบหมายงานใหนําไปปฏิบัติตอไปตาม

มติท่ีประชุม ซ่ึงหลักการสรุปผลการประชุมท่ีดีนั้น มีหลักการเขียนท่ีงายและสามารถปฏิบัติได และพึงยึดถือ

ปฏิบัติได ดังนี้ 

1. สรุปผลการประชุมเฉพาะใจความสําคัญ โดยไมจําเปนตองจดทุกคําพูด หากเปนการ

ประชุมท่ีสําคัญๆ อาจตองจดอยางละเอียดใหครอบคลุม จดทุกขอความ/ถอยคําท่ีผูประชุมเสนอใหพิจารณา 

แตไมตองจดอยางละเอียด หรือจดความเห็นท่ีผูประชุมเสนอท้ังหมด 

2. ควรใชถอยคํา สํานวนแบบยอความ ใหไดใจความท่ีสมบูรณ ไมควรใชคําพูดท่ีฟุมเฟอย 

หรือสํานวนโวหารท่ีสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่งไมตรงตามวัตถุประสงคท่ีประชุม 

3. ควรใชภาษาใหถูกตอง ชัดเจน ท่ีสามารถสื่อความหมายใหผูรับสารหรือมติในท่ีประชุม เพ่ือ

นําไปปฏิบัติตามมติท่ีประชุมได โดยบันทึกอยางกะทัดรัด เฉพาะใจความสําคัญของเหตุผลและมติของท่ี

ประชุม 

4. ไมควรจดคําพูดโตตอบของผูเขารวมประชุม หรือคําพูดท่ีเปนรายละเอียดปลีกยอยมาก

เกินไป ยกเวนเปนการบันทึกอยางละเอียดท่ีตองการขอมูลท่ีมีรายละเอียดมาก 
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5. ผูจดบันทึกรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอยางมีสมาธิเพ่ือจะทําใหเขียน

รายงานการประชุมไดอยางถูกตองครบถวนตามมติ และตามความเปนจริง 

6. การเขียนรายงานการประชุม ควรเขียนเรียงลําดับวาระประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่อง

หรือปญหาในแตละวาระพรอมท้ังมติของท่ีประชุมในเรื่องนั้นๆ ดวย 

7. ควรแยกประเด็นสําคัญของผูท่ีประชุมเสนอมาใหอานเขาใจงาย ไมสับสน 

8. ถาขอมูลเปนตัวเลข จํานวนเงิน สถิติ ควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเปนลําดับ ท่ี

สามารถสื่อความหมายไดงาย และตรวจสอบขอมูลตัวเลขปองกันความผิดพลาดได 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.1 การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

 การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล ถือวามีความสําคัญตอองคกรเปนอยางมาก 

เนื่องจากเปนการประชุมของ อธิการบดี รองอธิการบดีฝายตางๆ ซ่ึงท่ีประชุมจะระดม แนวคิด วิธีการ เพ่ือ

เสนอขอคิดเห็นตาง ๆ เพ่ือหาแนวทาง แนวปฏิบัติ และมีมติเห็นชอบรวมกันนําไปเสนอท่ีประชุมคณบดี หรือท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัยในลําดับตอไป ซ่ึงประเด็นหรือหัวขอของการประชุมมาจากผูบริหารเองโดยเฉพาะ 

อธิการบดี หรือรองอธิการบดีฝายตาง ๆ เปนผูนําเสนอประเด็นนั้น ๆ ในท่ีประชุมซ่ึงการประชุมท่ีเกิดข้ึนนี้เปน

การประชุมท่ีคณะกรรมการบริหารเห็นชอบเปนเอกฉันทและเสนอแนวทางปฏิบัติท่ีสามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

ถูกตองตามระเบียบขอบังคับและไมขัดตอระเบียบตาง ๆ ของมหาวิทยาลัย  

รายงานการประชุมมีความสําคัญตอการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลอยาง

มาก เนื่องจากหากเขียนรายงานการประชุมท่ีมีความหมายหรือผิดไปจากเนื้อหาท่ีอภิปราย จะสงผลตอการ

นําไปปฏิบัติเนื่องจากบางครั้งท่ีประชุมอาจจะมีองคประกอบไมครบองคประชุมและบางครั้งตองอาศัยเสียงขาง

มากในการสนับสนุน และตองการใหผูมีอํานาจซ่ึงเปนประธานในท่ีประชุมเปนผูชี้ขาด มีมติเห็นชอบเปนเอก

ฉันท ดังนั้นรายงานการประชุมจึงเปนองคประกอบท่ีสําคัญใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบไดใน

ภายหลัง ซ่ึงรายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณก็ตอเม่ือมีการรับรองรายงานการประชุมเปนท่ีเรียบรอยแลว 

 โดยการประชุมฯ ท่ีจัดข้ึนนี้จะเกิดข้ึนไดจาก 3 ข้ันตอนในการจัดการประชุม มีดังนี้  

1. ข้ันตอนเตรียมการประชุมจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

2. ข้ันตอนการประชุม 

3. ข้ันตอนการทํามติท่ีประชุม 

สําหรับเทคนิคการปฏิบัติการจัดการประชุมนั้นเปนเทคนิคท่ีใชเปนการเฉพาะ คือ เรื่องการ

ประสานงาน การอํานวยความสะดวก ประสานงานเก่ียวกับเอกสารประกอบการประชุม ติดตอผูท่ีจะชี้แจง

หรือ ผูรายงานท่ีประชุมตามระเบียบวาระการประชุม มารยาทในการประสานงานของผูประสานงานตองมี

สัมมาคารวะโดยจะตองประสานเรื่องของเวลาใหชัดเจนสําหรับผูเสนอตองใหพรอมตามเวลานัดหมายมา

เตรียมตัวกอนถึงวาระการประชุม สถานท่ีประชุม หองประชุมจะตองเพียงพอ มีความเหมาะสมสําหรับใช

ประชุมและผูเขารวมประชุม โดยการจัดการประชุมท่ีเกิดข้ึนจะตองตอบสนองนโยบาย Green Office คือ

สํานักงานท่ีเปนมิตรกับสิ่งแวดลอม รูปแบบของการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เสมือน

เปนหนวยงานตนแบบของสํานักงานอธิการบดีในการจัดการประชุมอีกดวย เพ่ือใหเห็นภาพรวมของการจัด

ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยตาม Flow Chart ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล โดยอธิบายข้ันตอนและวิธีปฏิบัติตามลําดับได ดังตอไปนี้  
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Flow Chart ขั้นตอนการปฏิบตัิงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล 
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4.2 การเวียนแจงเสนอวาระการประชุม ดังนี้ 

 ผูปฏิบัติงานเปนเลขาท่ีประชุมสอบถามเลขานุการผูบริหารทุกทานเก่ียวกับวาระท่ีจะเสนอในท่ี

ประชุม (เลขานุการผูบริหารจะเวียนแบบฟอรมและรวบรวมระเบียบวาระการประชุมใหผูรับผิดชอบตอไป) และ

สามารถรับใบเสนอระเบียบวาระ(ตัวอยางใบเสนอวาระ ดังภาคผนวก)ไดจากเลขานุการผูบริหาร โดยให

สอบถามวาวาระท่ีเสนอนั้น ๆ มีเอกสารประกอบการประชุมหรือไม ปฏิบัติไดดังนี้ 

- หากมีเอกสาร ใหสําเนาเอกสารจํานวน 4 ชุด (เพ่ือเก็บไวให อ.โชคชัย (รองอธิการบดี)        

คุณชัยโรจน (หัวหนางานเลขานุการกิจฯ) และ สําเนาสํารองไว 2 ชุด)  

- ขอไฟล PDF เอกสารประกอบการประชุมของวาระนั้น ๆ ดวย โดยใหสงไฟลเอกสาร

ประกอบการประชุมท่ีเปน PDF เขาอีเมลผูปฏิบัติงาน หากมีแตเอกสาร ไมมีไฟล PDF ให

สแกนเอกสารนั้น (สแกนไดท่ีเครื่องสแกนหนาหองอธิการบดี นํา USD .Flash Drive ไป

เซฟไฟล PDF เก็บไวดวย) 

หมายเหตุ : ในบางครั้งอาจมีเจาหนาท่ีจากกอง/ศูนยตางๆ โทรศัพทประสานแจงวา จะนําวาระ

เขาท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ กับผูปฏิบัติงานโดยตรง ใหสอบถามวา “วาระท่ี

แจงมานี้ อาจารย (รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลกอง/ศูนยนั้นๆ) ทราบแลวหรือยังวาจะมี

วาระเขาประชุมคณะกรรมการบริหารฯ”    

      - กรณี อาจารย (รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลกอง/ศูนยนั้นๆ)  ทราบแลววาจะมีวาระเขาท่ี

ประชุมฯ จึงบรรจุวาระนั้นได และหากมีเอกสารประกอบการประชุม ใหขอเปนเอกสาร 

4 ชุด (เพ่ือเก็บไวให   อ.โชคชัย (รองอธิการบดี) คุณชัยโรจน (หัวหนางานเลขานุการ

กิจฯ) และ สําเนาสํารองไว 2 ชุด  และขอไฟล PDF เอกสารประกอบการประชุมของ

วาระนั้น ๆ ดวย โดยใหสงไฟลเอกสารประกอบการประชุมท่ีเปน PDF เขาอีเมล

ผูปฏิบัติงานโดยตรง 

      - กรณี อาจารย (รองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลกอง/ศูนยนั้นๆ) ยังไมทราบ ใหเจาหนาท่ี

กอง/ศูนย ทําหนังสือแจงอาจารย หรือใหติดตอเลขานุการผูบริหารตอไปเพ่ือจะได

ประสานงานและเตรียมการบรรจุวาระตอไป  

 

4.3 การบรรจุวาระการประชุมระบบ e-Meeting 

        การบรรจวุาระการประชุมจะเปนการลําดับระเบียบวาระการประชุมแบบ e - Meeting ดังนี้ 

1. พิมพระเบียบวาระการประชุม (แบบฟอรมศึกษาไดท่ีภาคผนวก) โดยตรวจสอบวาเปนการประชุม

ครั้งท่ี  วันท่ี  เวลา  ใหถูกตองกอนปริ๊นททุกครั้ง 
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 - การจัดระเบียบวาระการประชุมในอดีต เรียงตามลําดับตําแหนงผูบริหาร ดังนี้ 

1. ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร   อธิการบดี   

2. ศ.นพ.บรรจง มไหสวรยิะ  รองอธิการบดี 

3. ศ.คลินิก นพ. โชคชัย เมธีไตรรัตน รองอธิการบดีฝายบริหาร 

4. ศ.ดร.ศันสนีย ไชยโรจน   รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

5. รศ.นพ.ประดิษฐ สมประกิจ  รองอธิการบดีฝายการคลังและแผนงาน 

6. รศ.นพ.ปรีชา สนุทรานันท  รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

7. รศ.ดร.ภก.สมภพ ประธานธุรารักษ รองอธิการบดีฝายพัฒนาคุณภาพ 

8. รศ.ดร.กิติกร จามรดุสิต  รองอธิการบดีฝายสิ่งแวดลอมและการพัฒนาอยางยั่งยืน 

9. ผศ.เชิญโชค ศรขวัญ   รองอธิการบดีฝายวิทยาเขตกาญจนบุรี 

10. รศ.นพ.สุวัฒน เบญจพลพิทักษ  รองอธิการบดีฝายการศึกษา 

11. รศ.นพ.ธันย สุภัทรพันธุ  รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

12. นพ.หรรษา แตศิริ  รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขตอํานาจเจริญ 

13. นพ.เกษตร อมันตกุล   รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขตนครสวรรค 

14. อาจารย ดร.บุญนิตย มัธยมจันทร       รองอธิการบดีฝายสารสนเทศ 

 

หมายเหตุ : หากผูบริหารมีระเบียบวาระมากกวาหนึ่งเรื่อง ควรจัดใหอยูในลําดับใกลกัน 

-  เม่ือพิมพระเบียบวาระการประชุมเรียบรอยแลว เสนอหัวหนา เพ่ือตรวจแกไข  

-  เม่ือหัวหนางานฯ ตรวจแกไขแลว ปริ๊นทระเบียบวาระการประชุมใหคุณโสภาพรรณ 

(เลขานุการรองอธิการบดีฝายบริหาร) เพ่ือเสนอรองอธิการบดีฝายบริหารพิจารณากอน 

พรอมแนบเอกสารประกอบการประชุมเสนอใหพิจารณาดวย 

2. เม่ือเสนอรองอธิการบดีฝายบริหารตรวจสอบและแกไขระเบียบวาระเรียบรอยแลว หากไมมีวาระการ

ประชุมเพ่ิมเติม ใหสงเฉพาะไฟล “ระเบียบวาระการประชุม” ใหผูบริหารทุกทานและเลขานุการ

ผูบริหารทุกคนเพ่ือผูบริหารจะไดทราบระเบียบวาระในเบื้องตนกอน โดยเขียนชื่อเรื่องในอีเมลวา 

“(ราง) วาระการประชุมทีมครั้งท่ี ........../ 2559” กอนท่ีจะจัดทําเปน PDF  

3. พิมพระเบียบวาระลงในไฟล “ใบปะหนาวาระ”  

4. ปริ๊นทหนาปก ลงในกระดาษสี (ขอไดท่ีคุณวรกัญญา ชั้น 5 โทร.6317)         

5. ปริ๊นทเอกสารในไฟล “วาระทีม” และ “ใบปะหนาวาระ”   

 

ปริ๊นทเก็บไว 4 ชุด ให  รองอธิการบด ี 

หน.งานฯ และสํารองไว  2 ชุด  
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4.4 วิธีจัดทําระเบียบวาระการประชุม เปน PDF (แบบฟอรม ภาคผนวก) 

1. ไฟล ใบปะหนาระเบียบวาระการประชุม ตรงหัวขอ “สาระสําคัญ” หากมีเนื้อหาจากตนฉบับโดย ยอ 

(เนื้อหาท่ีผูสงวาระ จัดทําสาระสําคัญโดยยอ) ใหใสเนื้อหาลงไป (เนื้อหาสวนนี้ จะมาจากเอกสาร

ประกอบการประชุมท่ีเลขานุการผูบริหาร/เจาหนาท่ีกอง/ศูนยท่ีสงเรื่องเขามา) ถาไมมีเนื้อหาสําคัญ

โดยยอ แตเปนเอกสารประกอบการประชุม ใหพิมพขอความเปนตัวอักษรสีน้ําเงินตัวหนา ตรงหัวขอ 

สาระสําคัญวา “คลิก เพ่ือเขาสูเอกสารประกอบการประชุม” 

    ถาไมมีเนื้อหาสาระสําคัญโดยยอ / เอกสารประกอบการประชุม ใหทําเครื่องหมาย – ไว  

2. แปลงไฟล เอกสารท้ังหมด จาก Word เปน PDF (วาระการประชุม ใบปะหนาวาระ เอกสาร

ประกอบการประชุม) โดย กดคําสั่ง “พิมพ” (รูปเครื่องปริ๊นท) เม่ือปรากฏหนาตาง การพิมพ ตรง

หัวขอ “ชื่อ” ให เลือก  “do PDF v7” กด “ตกลง” จากนั้นจะปรากฏหนาตาง do PDF  ตรง 

Browse ใหเลือก บันทึกไฟลท่ี Desktop กด Save และ กด OK  

3. เขาโปรแกรม Adobe Acrobat 9 Pro Extended   

4. เลือก Create -> Merge Files into a Single PDF -> Add Files –> Add Files เลือกไฟล PDF 

หนา desktop  ท่ีบันทึกไวตามขอ 1 เลือก Combine Files ดานลาง  จะปรากฏหนาตางไฟลท่ีได 

Combine ไฟลไว จากนั้นจะเปนวิธีการทํา Link และ Bookmark ใหกับไฟลท่ีได Combine ไว 

 

4.5 การดําเนินการประชุมระบบ e-Meeting (ใช Note book) 

4.5.1 วิธีการทํา Link ในไฟล PDF  

1. จากไฟลท่ีได Combine ไว ตามขอ 3 (ตามหัวขอ 4.3 ) เปดไฟลนั้นข้ึนมาแลวคลิกขวา 

เลือก Advanced Editing จะปรากฏกลองเครื่องมือ คลิกรูป ลูกโซ (สีเทา)  

2. ไปท่ีหนาระเบียบวาระการประชุม ใหลากเมาสคลุมขอความตรงระเบียบวาระท่ี 1 จะ

ปรากฏหนาตาง Create Link จากนั้นกด Next จะปรากฏหนาตาง Create Go To View 

ใหเลื่อนไปยังหนาท่ีตองการจะใหเชื่อมโยงถึง เชน หนาใบปะหนาวาระท่ี 1 จากนั้น กด 

“Set Link 

3. กด OK ตรงกลองเครื่อง Advanced Editing อยูดานซายมือรูปลูกโซ   

4. คลิก เครื่องหมาย เมาส สีดํา ท่ีอยูขางๆรูปมือสีขาว (แถบเครื่องมือบรรทัดท่ี 2)  

5. ทําขอ 5 – 8 จนครบทุกวาระ 

                 หมายเหตุ : หากวาระ มีเอกสารประกอบการประชุม ตรงหัวขอ “สาระสําคัญ” ในใบปะหนา 

วาระ ใหพิมพขอความเปนตัวอักษรสีน้ําเงินตัวหนาวา “คลิก เพ่ือเขาสูเอกสาร

ประกอบการประชุม” จากนั้นทําตามขอ 5 - 8 ขางตน  
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6. หนาสุดทายของเอกสารประกอบการประชุม ใหพิมพดานลางเอกสารวา “ คลิก เพ่ือกลับไปยัง

ระเบียบวาระการประชุม” โดยใชตัวอักษรสีน้ําเงิน   วิธีพิมพขอความ คลิกท่ีเมนู Tools > 

Typewriter > จะข้ึนเคอเซอรใหพิมพขอความ     จากนั้นทํา Link ตามขอ 5 – 8 (ทําแบบนี้

ทุกหนาสุดทายของเอกสารประกอบการประชุม) 

4.5.2 วิธีการทํา Bookmark  

1. แถบเมนู เลือก “Document” เลือก “Add Bookmark” จะปรากฏแถบ Bookmark                 

ดานซายมือ เปนรูปเอกสารข้ึนวา “Untitled”  

2. ใหเปลี่ยนชื่อ “Untitled” ตามหัวขอแตละหนา เชน หนาระเบียบวาระการประชุม ใหพิมพชื่อ 

Bookmark วา “ระเบียบวาระการประชุม” หนาระเบียบวาระท่ี 1.1 ใหพิมพชื่อ Bookmark 

วา “ระเบยีบวาระท่ี 1.1” หนาเอกสารประกอบการประชุม ใหพิมพชื่อ Bookmark วา 

“เอกสารประกอบการประชุม” หรือ พิมพชื่อตามหัวขอเอกสารประกอบการประชุมนั้นๆ ตาม

ความเหมาะสม 

3. ทําแบบนี้ไปเรื่อยๆ จนครบทุกหนา  

เม่ือจัดทําไฟล PDF เรียบรอยแลว ใหจัดสงเขาอีเมลผูบริหาร หัวหนางาน และเลขานุการ

ผูบริหาร โดยจัดสงไฟล PDF ผานระบบ NAS-OP  

4.5.3 วิธีการสงไฟล PDF เขาอีเมล อาจารยและพ่ีๆ เลขา ผานระบบ NAS-OP 

1. เขาเว็บไซต nas-op.mahidol.ac.th จะปรากฏหนาตางใหล็อคอินเขาสูระบบ (Username 

& Password เหมือนการเขา Wifi มหาวิทยาลัย สามารถเขาไดท้ังท่ีมหาวิทยาลัยและท่ีบาน) 

ดังรูป 
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2. เม่ือล็อคอินเขาสูระบบแลว จะปรากฏหนาตางข้ึนมา ใหคลิกท่ี File Station (ไอคอนสีสม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เม่ือคลิกตามขอ 2 แลวจะปรากฏหนาตางข้ึนมา ใหคลิกท่ี โฟลเดอร Home สีเหลืองดาน

ซายมือ จากนั้นใหคลิกอัพโหลดไฟล PDF ท่ีเราไดทําไว โดยคลิกท่ีรูป ลูกศรหัวชี้ข้ึน  
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4. จากนั้นจะปรากฏหนาตางดังภาพข้ึนมา ให เลือกไฟล PDF ท่ีไดจัดทําไว จากนั้นคลิก 

Overwrite the files  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. จากนั้นจะปรากฏไฟล PDF ท่ีอัพโหลด ใหคลิกขวาท่ีไฟล PDF  เลือก Share -> Via E-mail   
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6. จากนั้นจะปรากฏหนาตาง Share   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรงชอง To : ใหใสอีเมลผูบริหาร อีเมลเลขานุการผูบริหาร อีเมลหัวหนา และอีเมลตัวเอง ตรงชอง 

Subject: ใหใสขอความวา “ขอสงไฟลประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ..../ 2559 วันท่ี ....... 

มีนาคม 2559” 

ตรงชอง Message ใหใสขอความวา “เรียน คณะกรรมการบริหารทุกทาน ฝายเลขานุการท่ีประชุม

คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ขอสงไฟลเอกสาร (PDF) การประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ครั้งท่ี 

............/ ๒๕๕๙ มายังทุกทานเพ่ือพิจารณาตามท่ีแนบมาพรอมนี้ ดวยความเคารพยิ่ง ชื่อ – นามสกุลเจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไปงานเลขานุการกิจฯ  

จากนั้นตรวจสอบความเรียบรอยแลว และกด Share Now  

4.5.4 วิธีการสงไฟล PDF เขาอีเมล ผูบริหาร หัวหนางาน และเลขานุการผูบริหารใหเขียน

ขอความ ดังนี้ 

1. ชื่อเรื่องสงอีเมล คือ “ขอสงไฟลประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี ......../ 

2559   วันท่ี ........ มีนาคม 2559”  

2. ขอความท่ีสง คือ  
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เรียน คณะกรรมการบริหารทุกทาน 

ฝายเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ขอสงไฟลเอกสาร (PDF)                                              

การประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ครั้งท่ี ........../ ๒๕๕๙ มายังทุกทานเพ่ือพิจารณาตามท่ีแนบมาพรอมนี้  

ดวยความเคารพยิ่ง  

ชื่อ – นามสกุล  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานเลขานุการกิจฯ 

3. แนบไฟล PDF ท่ีไดจัดทําเรียบรอยแลว  

4. e–mail มีดังนี้ 

 

4.1 ตัวอยางการสง E-mail ถึงผูบริหาร (ชื่อ ดอท นามสกุล) ดังตอไปนี้ 

udom.kac@mahidol.ac.th          (ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี)   

banchong.mah@mahidol.ac.th   (ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ รองอธิการบดี)  

Choakchai.mee@mahidol.ac.th   (ศ.คลินิก นพ. โชคชัย เมธีไตรรัตน รองอธิการบดีฝายบริหาร)  

sansanee.cha@mahidol.ac.th     (ศ.ดร.ศันสนีย ไชยโรจน รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ)  

pradit.som@mahidol.ac.th         (รศ.นพ.ประดิษฐ สมประกิจ รองอธิการบดีฝายการคลังและแผนงาน)  

preecha.soo@mahidol.ac.th       (รศ.นพ.ปรีชา สุนทรานันท รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและศิษย

เกาสัมพันธ)  

sompop.pra@mahidol.ac.th       (รศ.ดร.ภก.สมภพ ประธานธุรารักษ รองอธิการบดีฝายพัฒนาคุณภาพ) 

kitikorn.cha@mahidol.ac.th        (รศ.ดร.กิติกร จามรดุสิต รองอธิการบดีฝายสิ่งแวดลอมและการพัฒนา

อยางยั่งยืน) 

chernchok.soa@mahidol.ac.th    (ผศ.เชิญโชค ศรขวัญ รองอธิการบดีฝายวิทยาเขตกาญจนบุรี)  

suwat.ben@mahidol.ac.th          (ศ.คลินิก นพ.สุวัฒน เบญจพลพิทักษ รองอธิการบดีฝายการศึกษา)  

thanya.sub@mahidol.ac.th         (รศ.นพ.ธันย สุภัทรพันธุ รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) 

hansa.tae@mahidol.ac.th           (นพ.หรรษา แตศิริ รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขต

อํานาจเจริญ) 

kaset.ama@mahidol.ac.th          (นพ.เกษตร อมันตกุล รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขต

นครสวรรค) 

boonyanit.mat@mahidol.ac.th    (อ.ดร.บุญนิตย มัธยมจันทร รองอธิการบดีฝายสารสนเทศ) 

 

mailto:udom.kac@mahidol.ac.th
mailto:banchong.mah@mahidol.ac.th
mailto:Choakchai.mee@mahidol.ac.th
mailto:sansanee.cha@mahidol.ac.th
mailto:pradit.som@mahidol.ac.th
mailto:preecha.soo@mahidol.ac.th
mailto:sompop.pra@mahidol.ac.th
mailto:kitikorn.cha@mahidol.ac.th
mailto:chernchok.soa@mahidol.ac.th
mailto:suwat.ben@mahidol.ac.th
mailto:thanya.sub@mahidol.ac.th
mailto:hansa.tae@mahidol.ac.th
mailto:kaset.ama@mahidol.ac.th
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4.2 ตัวอยางการสง E-mail ถึงหัวหนางานและเลขานุการผูบริหาร (ชื่อ ดอท นามสกุล) 

Chairoj.rod@mahidol.ac.th         (ชัยโรจน รอดเกลี้ยง หัวหนางานเลขานุการกิจฯ) 

Nickniti.Phr@mahidol.ac.th         (นิกขนิธิ พฤฒิวนาสัณฑ เลขาอธิการบดี ) 

nutjana.prh@mahidol.ac.th        (ณัจนา ปรัชญานนท   เลขารองอธิการบดี) 

sopaphan.sur@mahidol.ac.th     (โสภาพรรณ สุริยะมณี เลขารองอธิการบดีฝายบริหาร) 

warakanya.war@mahidol.ac.th   (วรกัญญา วรสาร   เลขารองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ) 

wannasa.won@mahidol.ac.th    (วรรณษา วงษเส็ง   เลขารองอธิการบดีฝายการคลังและสารสนเทศ)  

pririn.lek@mahidol.ac.th       (ไพรินทร เล็กพูนเกิด เลขารองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและศิษยเกา

สัมพันธ และ รองอธิการบดีฝายการศึกษา) 

wipawee.suk@mahidol.ac.th      (วิภาว ีสุขสุวรรณ   เลขารองอธิการบดีฝายพัฒนาคุณภาพ) 

triphet.amm@mahidol.ac.th      (ตรีเพ็ชร อํ่าเมือง เลขารองอธิการบดีฝายสิ่งแวดลอมและการพัฒนา

อยางยั่งยืน และ รองอธิการบดีฝายสารสนเทศ) 

pattaya.kha@mahidol.ac.th        (พัทยา ฉัตรทอง เลขารองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) 

supaporn.ton@mahidol.ac.th     (สุภาพร ทองพุม   เลขารองอธิการบดีฝายวิทยาเขตตางๆ ท้ัง 3  

                                              วิทยาเขต) 

 

หมายเหตุ : - กรณีสงเขาอีเมลไมทันในวันจันทรกอนท่ีจะมีการประชุม (เพราะ เอกสารประกอบไมเรียบรอย

หรอืวาระการประชุมยังไมเรียบรอย) สามารถนําไฟล PDF ลงโนตบุคผูบริหารในวันอังคารกอน

การประชุมได  

- ผูปฏิบัติเปนเลขาท่ีประชุมฯ สงไฟลล PDF แจงทางไลนกลุม “ทีมเลขา OP ประชุมทีม” เพ่ือให

ทราบระเบียบวาระประชุม ถือเปนอีกหนึ่งชองทางในการสื่อสารระหวางเลขานุการผูบริหารทุก

คนจะไดทราบและตรวจสอบวาระท่ีผูบริหารไดเสนอและบรรจุในระเบียบวาระเรียบรอยแลว 

 

4.6 การจดรายงานการประชุม และการเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ 

 ผูปฏิบัติหนาท่ีเปนเลขานุการท่ีประชุมจะตองเตรียมตัวและปฏิบัติตัวในการประชุมดังนี้ 

          4.6.1 ทําความเขาใจเบ้ืองตนเกี่ยวกับรายงานการประชุม  

- สวนประกอบของรายงานการประชุม (ดูแบบฟอรมตัวอยางภาคผนวก) 

1. ผูมาประชุม 

2. ผูไมมาประชุม (ติดภารกิจ) 

 

mailto:Chairoj.rod@mahidol.ac.th
mailto:Nickniti.Phr@mahidol.ac.th
mailto:nutjana.prh@mahidol.ac.th
mailto:sopaphan.sur@mahidol.ac.th
mailto:warakanya.war@mahidol.ac.th
mailto:wannasa.won@mahidol.ac.th
mailto:pririn.lek@mahidol.ac.th
mailto:wipawee.suk@mahidol.ac.th
mailto:triphet.amm@mahidol.ac.th
mailto:pattaya.kha@mahidol.ac.th
mailto:supaporn.ton@mahidol.ac.th
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3. ฝายเลขานุการ  

4. เริ่มประชุมเวลา ...............  น.  

5. ระเบียบวาระท่ี 1   เรื่องแจงเพ่ือทราบ (จะแยกยอยลงไปวา เปนระเบียบวาระท่ี 1.1, 1.2               

                         ไปเรื่อย ๆ เปนตน แลวแตวาจะมีก่ีวาระ) 

6. ระเบียบวาระท่ี 2  รับรองรายงานการประชุม 

7. ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง (สืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผานมา) 

8. ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

9. ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 

10. เลิกประชุมเวลา 

11. ชื่อผูตรวจรายงานการประชุม ชื่อผูจดรายงานการประชุม  

   

  4.6.2 วิธีการจดรายงานการประชุม (ในหองประชุม)  

      หลักการจดรายงานการประชุมเบื้องตน เวลาอยูในหองประชุม อาจจะจดเฉพาะประเด็นสําคัญ

ท่ีสามารถฟงและจดไดทัน หากจดในหองประชุมไมทัน สามารถฟงซํ้าจากเครื่องอัดเสียงไดภายหลังรายละเอียด

วิธีการจดรายงานการประชุม ดังนี้ 

1. ตองจดจําชื่อ ใบหนา น้ําเสียง ตําแหนง ผูบริหารใหไดกอน  

2. จดชื่อผูบริหาร โดยใชชื่อยอ / รหัส อะไรก็ไดท่ีทําใหเราจําไดวา ใคร/ผูบริหารแตละทาน

พูดอะไร  มีเนื้อหา  มีสาระวาอะไร  

3. ทุก ๆ วาระการประชุม จะมีผูบริหารเปนเจาของเรื่องของวาระนั้น ๆ ใหตั้งใจฟงวา 

ผูบริหารท่ีเปนเจาของเรื่องวาระนั้น ๆ กลาวถึง ท่ีมา/สาเหตุของวาระเรื่องการประชุมนั้น ๆ วาอยางไร (เพ่ือใช

ในการเขียน  เกริ่นนํา  ในรายงานการประชุมตอไป) 

4. เม่ือผูบริหารท่ีเปนเจาของเรื่องวาระนั้นๆ กลาวจบแลว ผูบริหารทานอ่ืนๆ จะอภิปราย/ให

ขอสังเกต/ แสดงความคิดเห็น ใหตั้งใจฟงวา ผูบริหารแตละทานแสดงความคิดเห็นอะไรบาง (เพ่ือใชในการ

เขียนการเสนอความคิดเห็น ในรายงานการประชุม) 

5. เม่ือผูบริหารแตละทาน แสดงความคิดเห็นเรียบรอยแลว อธิการบดีจะเปนผูสรุปมติท่ี

ประชุม ใหตั้งใจฟงวา มติท่ีประชุมวาอยางไร (เพ่ือใชในการเขียน มติท่ีประชุม) แตบางครั้ง อธิการบดีหรือ

ผูบริหารอาจจะไมไดสรุปมติ หรือ พูดวาใหเขียนเปนมติท่ีประชุมโดยตรง จะตองฟงพิจารณาจากเนื้อหา ในท่ี

ประชุมวาท่ีประชุม มีขอสรุปวาอยางไร  

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติการจดรายงานการประชุม เพ่ือใหสามารถศึกษาไดงายสะดวก

มากยิ่งข้ึนสามารถแสดงตาม Flow Chart ดังตอไปนี้ 
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                          ข้ันตอนการจดรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มการประชุม 

ผูจดรายงานการประชุมเตรียมอุปกรณ/ โนตบุค/ 

เครื่องบันทึกเสียง 

 

ประธานท่ีประชุมกลาวเปดประชุม  

จดเวลาเริม่การประชุม 

ผูจดรายงานเริม่บันทึกการประชุมพรอมจดรายงานการ

ประชุม และควบคุมเปดเอกสารในระบบ  

E-Meeting 

ดําเนินการจดรายงานการประชุมตาม 

วาระการประชุมเมื่อครบวาระการประชุม  

จดเวลาปดการประชุม 

ผูจดรายงานการประชุมขอขอมูล ไฟลงานท่ีนําเสนอ

เพ่ิมเตมิจากผูรายงานประชุม 

ผูจดรายงานการประชุมพิมพรายงานการประชุม 

สงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของพิจารณาตรวจสอบ แก้ไข 

สงรายงานการประชุมใหหัวหนางานตรวจสอบ 

สงรายงานการประชุมใหรองฯ บรหิารลงนาม แก้ไข 

หาข้อมลูเพ่ิมเตมิ 
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4.6.3 วิธีการเขียนรายงานการประชุม   (รปูแบบการเขียนรายงานการประชุม ตามภาคผนวก ก ) 

- หลักการและรูปแบบเขียนรายงานการประชุมเบ้ืองตน  

1. ตัวอักษรท่ีใช คือ TH NiramitIT๙ ขนาด 15  

2. ใหเขียนนาที (จากเครื่องอัดเสียง) วา แตละวาระอยูในนาทีท่ีเทาไหร ถึง เทาไหร เขียนใสในใบ

ระเบียบวาระการประชุม แลวเก็บไวเพ่ือใชเตือนความจํา  ไมตองเขียนลงในรายงานการประชุม เผื่อจะตองฟง

ซํ้ายอนหลังอีกครั้ง   

3 . การเขียนรายงานการประชุม โดยภาพรวม คือ ไมตองเขียนหรือจดทุกคําพูด แตใหทําความเขาใจ/

สรุปจากคําพูดในท่ีประชุม จากภาษาพูดเปนภาษาเขียน วาเรื่องนั้น ๆ มีท่ีมาจากอะไร และท่ีประชุมมี

ความเห็นวาอยางไร  จดประเด็นท่ีสําคัญ ๆ ใหครบถวน  

- ตัวอยางรูปแบบการเขียนรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล 

1. การเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ มีรูปแบบการเขียน ดังนี้  

การเขียนเกริ่นนํา เริ่มตน ใหเขียน ชื่ออาจารย ตําแหนง แจงวา ...................................................                                            

ตัวอยาง :  ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี แจงวา (เนื้อหาเกริ่นนํา เขียนวา ใครทําอะไร           

ท่ีไหน  เวลาใด  มีสาระสําคัญวาอะไร)         

• กรณีท่ีประชุมมีการแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม ใหข้ึนยอหนาใหม แลวใชตัวอักษรตัวหนาพิมพวา   

ท่ีประชุมแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม ดังนี้  

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………..……………………………………………………………………………………………………………… 

• กรณีมีความคิดเห็นเดียว หรือ ความคิดเห็นคลายๆกัน ใหพิมพรวมกันไปไดเลย พิมพวา  

ท่ีประชุมแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติมวา  

……………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

• กรณีอธิการบดีกลาวเพ่ิมเติมทานเดียว ใหพิมพวา  

ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี กลาวเพ่ิมเติมวา ......................................................................... 

• กรณีมีผูมานําเสนอเพ่ิมเติมท่ีไมใชอาจารยในท่ีประชุม เชน ผูอํานวยการกอง/ศูนย  เจาหนาท่ี

บุคลากรของกอง/ศูนย นักศึกษา หรือแขกภายนอกท่ีอาจารยเชิญมานําเสนอ ใหพิมพชื่อ-นามสกุล 

ตําแหนง  ของผูท่ีมานําเสนอ/ชี้แจง 

ตัวอยาง : นายบุญชู แจงเจริญกิจ ผูอํานวยการกองกฎหมาย แจงวา  

การเขียนมติท่ีประชุม   มติท่ีประชุมสําหรับระเบียบวาระเรื่องแจงเพ่ือทราบ คือ  

มติท่ีประชุม   รับทราบ  
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มติท่ีประชุม   รับทราบและแสดงความยินดี (กรณีเปนเรื่องแจงเกี่ยวกับงานท่ีไดรับรางวัลแตสวน

ใหญจะเปน รับทราบ)  

มติท่ีประชุม   รับทราบและขอใหคณะกรรมการบริหารเขารวมงานม ในวันท่ี เดือน ป ดวย (กรณี

ขอความรวมมือในการเขารวมงาน/กิจกรรมตางๆ แตสวนใหญจะเปน รับทราบ) 

 

2. การเขียนรายงวนการประชุมระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม มีรูปแบบการเขียน ดังนี้ 

• หากท่ีประชุมไมมีการแกไขรายงานการประชุม ใหเขียนตามรูปแบบนี้ 

ท่ีประชุมไดพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๙ เม่ือวันท่ี ๑๒ มกราคม ๒๕๕๙ 

 ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข 

• หากท่ีประชุมมีการแกไขรายงานการประชุม ใหเขียนตามรูปแบบดังนี้  

 ท่ีประชุมไดพิจารณารายงานการประชุมทีมผูบริหาร ครั้งท่ี ๒๕/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี ๒๖ สิงหาคม ๒๕๕๘  

ท่ีประชุมรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแกไข ดังนี้  

- ระเบียบวาระท่ี .... หนาท่ี ..... บรรทัดท่ี...... ขอความเดิม “..............” แกเปน “.............” 

เม่ือพิมพขอความท่ีแกไขเรียบรอยแลว ใหพิมพขอความ “ท่ีประชุมมีมติรับรองรายงานการประชุม หลังจาก

แกไขแลว” (ดูตัวอยางไดท่ีไฟลรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 2558 การประชุมครั้งท่ี 26) 

 

3. การเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง มีรูปแบบการเขียน ดังนี้  

การเขียนเกริ่นนํา เริ่มตน ใหเขียน ชื่ออาจารย ตําแหนง ชี้แจงวา (ท่ีมา ความสําคัญของเรื่องนั้น ๆ 

ใครทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร )    ตัวอยาง : ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี ชี้แจงวา................... 

หรือหากเปนเรื่องสืบเนื่องท่ีมาจากมติท่ีประชุมครั้งกอนๆ ใหคนหาขอมูลเพ่ิมเติมวามาจากมติการ

ประชุมครั้งท่ีเทาไร โดยใหเขียนเกริ่นนํา ตามรูปแบบ ดังนี้ 

ตัวอยาง :  ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี ชี้แจงวา สืบเนื่องจากการประชุมคณะกรรมการ

บริหาร ครั้งท่ี ๓๒ / ๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๘ เรื่อง ............. ซ่ึงท่ีประชุมมีมติให......... นั้น แลว

ตามดวยเนื้อหาท่ีประชุมพูดถึง 

• เม่ืออาจารยเจาของเรื่องชี้แจงเรียบรอยแลว จะเปนในสวนของอาจารยทานอ่ืน ๆ  แสดงความ

คิดเห็นใหข้ึนยอหนาใหม แลวพิมพดวยตัวอักษรตัวหนาวา  

ท่ีประชุมพิจารณาแลว เสนอความคิดเห็น ดังนี้ หรือ ท่ีประชุมพิจารณาแลว มีขอสังเกต ดังนี้ 

- …………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- ……………………..……………………………………………………………………………………………………………… 

• กรณีมีความคิดเห็นเดียว หรือ ความคิดเห็นคลายๆกัน ใหพิมพรวมกันไปไดเลย พิมพวา  
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ท่ีประชุมพิจารณาแลว เสนอความคิดเห็นวา ……………………………………………………………………… 

ท่ีประชุมพิจารณาแลว เห็นควรวา/เห็นควรให............................................................................. 

• กรณีอธิการบดีกลาวเพ่ิมเติมทานเดียว ใหพิมพวา  

ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี กลาวเพ่ิมเติมวา .................................................................... 

• กรณีมีผูมานําเสนอเพ่ิมเติมท่ีไมใชอาจารยในท่ีประชุม เชน ผูอํานวยการกอง/ศูนย เจาหนาท่ี

บุคลากรของกอง/ศูนย นักศึกษา หรือแขกภายนอกท่ีอาจารยเชิญมานําเสนอ ใหพิมพ ชื่อ-นามสกุล 

ตําแหนง ของผูท่ีมานําเสนอ/ชี้แจงดวย  ตัวอยาง : นายบุญชู แจงเจริญกิจ ผูอํานวยการกอง

กฎหมาย ชี้แจงวา  

การเขียนมติท่ีประชุม   มติท่ีประชุมสําหรับระเบียบวาระเรื่องสืบเนื่อง คือ 

มติท่ีประชุม   เห็นชอบและมอบหมายรองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธดําเนินการตอไป 

หรือ มติท่ีประชุมอาจเปนขอสรุปท่ีประชุมตกลงกันในระเบียบวาระนั้นๆ (ดูตัวอยางจากรายงานการประชุม

ท่ีผานมาได)  

4. การเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา มีรูปแบบการเขียน ดังนี้  

การเขียนเกริ่นนํา เริ่มตน ใหเขียน ชื่ออาจารย ตําแหนง ชี้แจงวา (ท่ีมา ความสําคัญของเรื่องนั้นๆ ใคร

ทําอะไร ท่ีไหน เม่ือไหร ) ตัวอยาง : ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี ชี้แจงวา ......................................... 

• เม่ืออาจารยเจาของเรื่องชี้แจงเรียบรอยแลว จะเปนในสวนของอาจารยทานอ่ืนๆ                    

แสดงความคิดเห็นใหข้ึนยอหนาใหม แลวพิมพดวยตัวอักษรตัวหนาวา  

ท่ีประชุมพิจารณาแลว เสนอความคิดเห็น ดังนี้ หรือ ท่ีประชุมพิจารณาแลว มีขอสังเกต ดังนี้ 

- ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- ….………………..……………………………………………………………………………………………………………… 

• กรณีมีความคิดเห็นเดียว หรือ ความคิดเห็นคลายๆกัน ใหพิมพรวมกันไปไดเลย พิมพวา  

ท่ีประชุมพิจารณาแลว เสนอความคิดเห็นวา …………………………………………………………………….… 

ท่ีประชุมพิจารณาแลว เห็นควรวา/เห็นควรให.............................................................................. 

• กรณีอธิการบดีกลาวเพ่ิมเติมทานเดียว ใหพิมพวา  

ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี กลาวเพ่ิมเติมวา .................................................................... 

• กรณีมีผูมานําเสนอเพ่ิมเติมท่ีไมใชอาจารยในท่ีประชุม เชน ผูอํานวยการกอง/ศูนย  เจาหนาท่ี

บุคลากรของกอง/ศูนย นักศึกษา หรือแขกภายนอกท่ีอาจารยเชิญมานําเสนอ ใหพิมพ ชื่อ-

นามสกุล ตําแหนง ของผูท่ีมานําเสนอ/ชี้แจงดวย ตัวอยาง : นายบุญชู แจงเจริญกิจ ผูอํานวยการ

กองกฎหมาย ชี้แจงวา 
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การเขียนมติท่ีประชุม   มติท่ีประชุมสําหรับระเบียบวาระเรื่องเพ่ือพิจารณา คือ 

มติท่ีประชุม   เห็นชอบและมอบหมายรองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธดําเนินการตอไป  

หรือ มติท่ีประชุมอาจเปนขอสรุปท่ีท่ีประชุมตกลงกันในระเบียบวาระนั้นๆ (ดูตัวอยางจากรายงาน

การประชุมท่ีผานมาได)  

หมายเหตุ :  กรณีท่ีเปนเรื่อง การพิจารณาแตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงหัวหนางานในสํานักงาน

อธิการบดีใหเขียนตามรูปแบบ ดังนี้ หรือดูตัวอยางจากรายงานการประชุมครั้งท่ี ๑/๒๕๕๙   

รศ.นพ.ธันย สุภัทรพันธุ รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล ชี้แจงวา คณะกรรมการสรรหาและ

คัดเลือกบุคคลใหดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี เสนอท่ีประชุมพิจารณาแตงตั้งบุคคล

ใหดํารงตําแหนงหัวหนาหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี จํานวน ........... ราย คือ ชื่อ-นามสกุล ใหดํารง

ตําแหนง  

 จึงเสนอท่ีประชุมพิจารณา หากเห็นชอบจะไดนําเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารทรพัยากรบุคคล 

(ก.บ.ค.) ครั้งท่ี ...../๒๕๕๙ วันท่ี ..... เดือน ๒๕๕๙ เพ่ือพิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตอไป  

 มติท่ีประชุม   เห็นชอบตามท่ีเสนอและมอบหมายรองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคลนําเสนอท่ี

ประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล (ก.บ.ค.) ครั้งท่ี ...../๒๕๕๙ วันท่ี ..... เดือน ๒๕๕๙ เพ่ือ

พิจารณาแตงตั้งใหดํารงตําแหนงตอไป 

5. กรณีท่ีประชุมถอนระเบียบวาระการประชุม ใหพิมพดวยอักษรตัวหนาวา  

ท่ีประชุมขอถอนระเบียบวาระนี้ออกไปกอน 

มติท่ีประชุม   เห็นชอบ  

6. การเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ นั้น หากท่ีประชุมมีการพูดเรื่องอ่ืนๆ 

นอกเหนือจากระเบียบวาระท่ีไดบรรจุไว ใหบันทึกและจดเนื้อหานั้นๆลงในระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ                

รูปแบบการเขียนรายงานและมติท่ีประชุม ข้ึนอยูกับวาเปนเรื่องแจงเพ่ือทราบ หรือ เรื่องเสนอเพ่ือ

พิจารณา  ใหเขียนมติท่ีประชุมตามเรื่องท่ีประชุมเสนอ 

 

หมายเหตุ : 1. สามารถเลือกใชคําตามความเหมาะสม โดยหัวหนางาน และอาจารยจะเปนผูตรวจ

รายงานการประชุมอีกที และจะแกไขขอความให  

2. บางครั้งจะมีวาระเรงดวนท่ีตองรีบนํามติ ท่ีประชุมไปใชกอนการรับรองรายงาน             

การประชุมเพ่ือนํามติท่ีประชุมไปเปนเอกสารประกอบการประชุมอ่ืนๆ อาจจะทําวาระนั้นๆกอน และเม่ือมี

เจาหนาท่ีของกอง/ศูนยตางๆมาขอ ก็ใหขออนุญาต/ถามหัวหนางานกอนวาสามารถใหไดหรือไม หากใหได ก็

คัดลอกเนื้อหารายงานนั้นลงไปเฉพาะวาระท่ีมีผูรองขอ โดยใสหัวกระดาษวา “(ราง) รายงานการประชุม 
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คณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี ........./ ๒๕๕๙” และใสทายกระดาษวา “หมายเหตุ : (ราง) 

รายงานการประชุมยังไมผานการรับรองรายงานการประชุม”                                                                                                                 

3. ถาเปนระเบียบวาระของ ศ.ดร.ศันสนีย ไชยโรจน รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศ

สัมพันธ หรือเปนระเบียบวาระท่ีสําคัญๆ ท่ีอาจารยเจาของเรื่องควรตรวจรายงานกอนจัดทํารายงานการประชุม

ฉบับสมบูรณ ใหสงเนื้อหาเฉพาะระเบียบวาระนั้นๆใหอาจารยตรวจกอน 

โดยสงใหหัวหนาตรวจกอน จากนั้นจึงสงเนื้อหาเฉพาะวาระใหอาจารยตรวจ พิมพหัว

กระดาษวา “ (ราง) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี ......./ ๒๕๕๙” และใสทายกระดาษวา 

“หมายเหตุ : (ราง) รายงานการประชุมยังไมผานการรับรองรายงานการประชุม” จากนั้นทําบันทึกเขียว คือ 

กระดาษสีเขียวแผนเล็ก (คลายกับบันทึกขอความ) ใชปะหนาแฟมเอกสาร 

 

4.6.4 วิธีการทําบันทึกเขียว (บันทึกเล็ก) 

1. เปด Folder  บันทึกเขียว  

2. ใหเปดไฟล ชื่อ “เรียน รองฯ เพ่ือพิจารณารางรายงาน” 

3. จากนั้น เปลี่ยนครั้งท่ี ของการประชุมใหถูกตอง ใสระเบียบวาระท่ีจะสงใหอาจารยตรวจและ 

                    เปลี่ยนวันท่ีตรงท่ีเซ็นชื่อเราดานลางขวา 

4. นํากระดาษสีเขียวแผนเล็ก (อยูในตู) ไปใสท่ีเครื่องปริ๊นท 

5.  กดสั่งปริ๊นท  

6. ปริ๊นทออกมาแลว เซ็นชื่อตัวเอง และแปะสกอตเทปไวดานหลังบันทึกเขียว แปะหนาแฟมท่ี

จะสงรายงาน (กรณีนี้ใหใชแฟมปกออนสีฟา) 

7. สงใหหัวหนาตรวจและเซ็นชื่อ เม่ือหัวหนาตรวจและเซ็นชื่อแลว ใหหนีบกับแฟมรายงานนั้นไป

สงท่ีเลขารองอธิการบดีฝายวิจัยฯ (พ่ีปม หรือ คุณ วรกัญญา) ชั้น 5 (กรณีเปนวาระของ

อาจารยศันสนีย หากเปนอาจารยทานอ่ืนใหสงพ่ีเลขาของอาจารยทานนั้น ๆ )   

8. ระหวางนี้ก็สงรายงานใหอาจารยโชคชัยตรวจไดเลย โดยบอกพ่ีลูกหวา (เลขารองอธิการบดี

ฝายบริหาร) วา มีวาระใดบางท่ีสงใหอาจารยทานอ่ืนตรวจอยู โดยทําตามข้ันตอนดานลางนี้  

 

เม่ือเขียนรายงานการประชุม (เนื้อหาครบทุกเรื่องแลว) และเรียบรอยแลว สงใหหัวหนางานฯ 

พิจารณาตรวจสอบ และเม่ือหัวหนาตรวจและแกไขรายงานเรียบรอยแลว ใหทําบันทึกเขียว (กระดาษสีเขียว

แผนเล็กๆ ไวปะหนาแฟมเอกสาร (แฟมปกแข็งแฟมใหญ) ดูตัวอยางบันทึกเขียวไดท่ี ไฟล บันทึกเขียว -> ไฟล 

“เรียน รองอธิการบดีฝายบริหาร พิจารณา (ราง) รายงาน)” 
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วิธีทําบันทึกเขียว  

 ทําบันทึกเขียว เม่ือมีการสงรายงานใหอาจารยตรวจ, เม่ืออาจารยตรวจรายงานแลวและ             

มีแกไข (เพ่ือใหอาจารยลงนาม) และเม่ือจัดทํามติ 

1. เปด Folder บันทึกเขียว  

2. กรณี สงรายงานใหอาจารยตรวจ ใหเปดไฟล ชื่อ “เรียน   รองอธิการบดีฝายบริหาร  

พิจารณา (ราง) รายงาน)”  

3. จากนั้น เปลี่ยนครั้งท่ี ของการประชุมใหถูกตอง และเปลี่ยนวันท่ีตรงท่ีเซ็นชื่อเรา

ดานลางขวา 

4. นํากระดาษสีเขียวแผนเล็ก (อยูในตู) ไปใสท่ีเครื่องปริ๊นท 

5. กดสั่งปริ๊นท 

6. ปริ๊นทออกมาแลว เซ็นชื่อตัวเอง และแปะสกอตเทปไวดานหลังบันทึกเขียว แปะหนา 

                             แฟมท่ีจะสงรายงาน (แฟมแข็งอันใหญ) 

7. สงใหหัวหนาเซ็นชื่อ เม่ือหัวหนาเซ็นชื่อแลว ใหนําแฟมรายงานนั้นไปสงท่ีเลขานุการ      

                             รองอธิการบดีฝายบริหาร ชั้น 5  

จากนั้น รอใหอาจารยแกไขรายงาน เม่ืออาจารยตรวจแกไขแลว และเม่ือแกไขรายงานตามท่ี

อาจารยแกไขแลว ก็ใหทําบันทึกเขียวอีกครั้ง แต ใหเปดไฟลบันทึกเขียว “เรียน รองอธิการบดีฝายบริหาร 

(แกไข รางรายงาน)” โดยหนาสุดทายของรายงานจะมีชือ่หัวหนางาน และชื่อเรา ใหเซ็นชื่อเราลงไป และสงให

หัวหนาเซ็นชื่อ และแนบรายงานฉบับท่ีอาจารยแกไขเดิมสงไปดวย  

จากนั้นนําแฟมรายงานไปสงท่ีเลขานุการรองอธิการบดีฝายบริหาร เพ่ือใหอาจารยลงนาม                        

และเม่ืออาจารยลงนามแลว ใหซีร็อก รายงาน (ซีร็อกแบบหนา – หลัง) เก็บไว 1 ชุด โดยฉบับจริงใหเก็บท่ีแฟม

รายงานของเราเอง (อยูในตู)  สวนฉบับซีร็อก ใหนําไปเก็บไวท่ีแฟมรายงานของเลขานุการรองอธิการบดีฝาย

บริหาร ชั้น 5  

 

4.7 การสงมติวาระการประชุมท่ีรับรองการประชุมแลว 

เม่ือมีการประชุมในครั้งตอไประเบียนวาระการประชุมท่ี 2 คือ  รับรองรายงานการประชุม เม่ือท่ี

ประชุมพิจารณารายงานการประชุมแลว พิจารณาเห็นชอบตามมติท่ีประชุม โดยมติท่ีประชุมจะจัดทํา หลังจาก

ท่ีไดมีการรับรองรายงานการประชุมแลว ตัวอยางเชน มติท่ีประชุมของการประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี 

๒/๒๕๕๙ จะทําหลังจากท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งท่ี  ๑/๒๕๕๙ แลว และหลังจาก 
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การประชุมและรับรองรายงานการประชุมในแตละครั้งผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมจะตองดําเนินการสง

มติท่ีประชุมให รองอธิการบดีเจาของวาระท่ีเสนอเขามาเพ่ือพิจารณาหรือดําเนินการตอไปมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

 4.7.1 สวนประกอบของมติท่ีประชุม (แบบฟอรมอยูในภาคผนวก) 

-  ตรามหาวิทยาลัยตรงกลางดานบน 

- รองอธิการบดีฝายบริหาร กับเบอรโทรศัพท     

                            - ท่ี คือ เลขท่ีสงหนังสือ ใช ศธ ๐๕๑๗.๐๑/ ……….. (เลขท่ีหลังจากเครื่องหมายสแลช ขอไดท่ี 

ผูปฏิบัติงานธุรการหนาหองอธิการบดี ท่ีนั่งอยูกับ เลขาอธิการบดีโดยใหขอเลข หลังจากท่ีสงให

อาจารยตรวจ และอาจารยลงนามเซ็นชื่อเรียบรอยแลว)  รายละเอียดในหนังสือมีดังนี้ 

1.1 วันท่ี (วันท่ีจัดทํามติ/วันท่ีเราเสนอมติใหรองอธิการบดีฝายบริหารตรวจ) 

1.2 เรื่อง ขอสงมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งท่ี ........./

๒๕๕๙ 

1.3 เรียน (เรียนอธิการบดี/รองอธิการบดีฝายตางๆ ท่ีเปนเจาของวาระนั้นๆ) 

1.4 ยอหนาแรก เปนการเกริ่นนํา ขอความ ดังนี้  

ฝายเลขานุการท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ขอนําสงมติเฉพาะเรื่องการ

ประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี ๓๘/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๘  ซ่ึงท่ีประชุมไดพิจารณารับรอง

แลวเม่ือการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งท่ี ๓๙/๒๕๕๘ ในวันท่ี ๒๙ ธันวาคม ๒๕๕๘                  

ในการนี้ จึงขอสงมติท่ีประชุมในสวนท่ีเก่ียวของกับ รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ จํานวน ..... เรื่อง 

มาเพ่ือทราบและโปรดดําเนินการตอไป ดังนี้  

  หมายเหตุ : ขอความท่ีขีดเสนใต ตองเปลี่ยน ครั้งท่ี วันท่ี รองอธิการท่ีเก่ียวของ จํานวนเรื่อง

ทุกครั้งท่ีจัดทํามติ   

  จํานวนเรื่อง ดูจากรายงานการประชุมวารองอธิการบดีแตละทาน มีก่ีวาระท่ีเก่ียวของ ใส

จํานวนไปตามนั้น  

1.5 ยอหนาท่ี 2 ใสวาระ เชน ๑.   เรื่องแจงเพ่ือทราบ      

           ๒.   เรื่องสืบเนื่อง 

           ๓.   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

           ๔.   เรื่องอ่ืนๆ  

 1.6 ยอหนาท่ี 3 ใสระเบียบวาระท่ี และชื่อวาระ เชน ระเบียบวาระท่ี ๑.๑ ชื่อเรื่อง  

 1.7 ยอหนาท่ี 4 เนื้อหาแตละวาระในรายงานการประชุม  

1.8 ชื่อรองอธิการบดีฝายบริหาร และตําแหนง สําหรับลงนามเซ็นชื่อ (ตัวอยางภาคผนวก) 
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4.7.2   วิธีการจัดทํามติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล  

1. นําเนื้อหาแตละระเบียบวาระจากรายงานการประชุมใสในมติ รายละเอียดตาม

สวนประกอบมติขางตน  

2. เม่ือทํามติเรียบรอยแลว ใหนําแถบสีเขียวท่ีติดคลิปหนีบกระดาษ ท่ีเขียนวา “รอง

อธิการบดีฝายบริหารโปรดลงนาม” หนีบกับคลิปหนีบกระดาษ แลวหนีบตรงตําแหนงท่ี

วางท่ีสําหรับเซ็นชื่อลงนาม 

3. สงใหหัวหนางานเลขานุการกิจฯ ตรวจ และเม่ือหัวหนาตรวจ แกไข และเซ็นชื่อแลว .ให

ทําบันทึกเขียว คือ กระดาษ  สีเขียวแผนเล็ก (คลายกับบันทึกขอความ) ใชปะหนาแฟม

เอกสาร 

 

วิธีการทําบันทึกเขียว  

- เปด Folder บันทึกเขียว  

- กรณี สงรายงานใหอาจารยตรวจ ใหเปดไฟล ชื่อ “หนังสือนําสงมติ”  

- จากนั้น เปลี่ยนครั้งท่ี ของการประชุมใหถูกตอง และเปลี่ยนวันท่ีตรงท่ีเซ็นชื่อเราดานลาง 

ขวา 

- นํากระดาษสีเขียวแผนเล็ก (อยูในตู) ไปใสท่ีเครื่องปริ๊นท 

- กดสั่งปริ๊นท 

- ปริ๊นทออกมาแลว เซ็นชื่อตัวเอง และแปะสกอตเทปไวดานหลังบันทึกเขียว แปะหนา

แฟมท่ีจะสงรายงานสงใหหัวหนาเซ็นชื่อ  

4. จากนั้น นําไปสงเลขารองอธิการบดีฝายบริหาร (ชั้น5) เพ่ือเสนอรองอธิการบดีลงนาม 

5. เม่ืออาจารยลงนามแลว ใหนํามติไปขอเลขท่ีสงหนังสือกับผูชวยเลขาอธิการบดีชั้น 5  

6. เม่ือไดเลขสงหนังสือเรียบรอยแลว ใหซีร็อกเอกสารมติท่ีประชุม ถามติมี 2 หนา ใหซีร็อก 

แบบหนา – หลัง  

7. เมือซีร็อกมติเรียบรอยแลว ใหนําเอกสารมติฉบับจริง สงใหเลขารองอธิการบดีแตละทาน  

ท่ีเปนวาระเจาของเรื่องนั้นๆ สวนฉบับซีร็อก (สําเนา) ใหเจาะรู กลมๆ ท่ีดานขาง

กระดาษ แลวนําไปใสในแฟมมติ (แฟมอยูกับเลขารองอธิการบดีฝายบริหาร ชั้น 5) 

 

               หมายเหตุ :    - บางครั้งจะมีเจาหนาท่ีของกอง/ศูนยตางๆ โทรมาสอบถามเพ่ือติดตามตามมติท่ีประชุม หรือ ขอ

เอกสารมติท่ีประชุม ใหซีร็อกจากมติท่ีอยูในแฟมมติของเลขารองอธิการบดีฝายบริหาร ช้ัน 5 

แลวเขียนหัวกระดาษวา – สําเนา –  

 - การจดรายงานการประชุมกองบริหารงานท่ัวไป ท่ีถือปฏิบัติสืบมาจะใชเลขไทยในการเขียน

รายงานการประชุมทุกครั้งเน่ืองจากเปนรูปแบบของรายงานการประชุมท่ีเปนทางการ แต

สําหรับคูมือฉบับน้ี ใชเลขอาราบิคเปนสวนใหญเพ่ือความสะดวกในการจัดทําคูมือในครั้งน้ี 
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4.8 การจัดการประชุมเพ่ือตอบสนองนโยบาย Green Office  

 จากการศึกษาขอมูลการจัดการประชุมแบบทางการโดยรวบรวมสรุปและประมวลขอมูลท่ีไปศึกษา

คนควาพบวารูปแบบการจัดหองประชุมมีหลายรูปแบบในแตละแบบจะข้ึนตรงกับวัตถุประสงคของการจัดการ

ประชุม ประเภทหรือจํานวนผูเขารวมประชุมของงานเพ่ือตอบสนองการประหยัดพลังงาน  ความคุมคาของการ

ใชงานจากพ้ืนท่ีในการจัดงาน  ท้ังนี้ผูเขียนและคณะฯ ไดรวมกันเสนอขอดีและขอเสียของการจัดหองประชุมใน

แบบตางๆ ซ่ึงโดยท่ัวไปนิยมจัดหองประชุมในรูปแบบของตัวอักษรในภาษาอังกฤษและ อ่ืนๆ  หรือตามพ้ืนท่ี

การกอสรางของหองประชุมนั้นๆ ดังนี้ 

1. รูปตัว U 

 

 

 

 

   

  

 

การจัดหองประชุมแบบตัวยู หรือ (U-Shape Style) การจัดหองประชุมในลักษณะนี้เหมาะ

สําหรับการประชุมท่ีมีขนาดเล็ก ถึง ขนาดกลาง ประธานท่ีประชุมหรือผูบรรยายสามารถมองเห็นผูเขารวม

ประชุมไดอยางท่ัวถึง 

ลักษณะการจัดหองประชุม คือ การจัดวางโตะประชุมใหมีลักษณะเปนตัว U ดังภาพ ตรงกลาง

หรือบริเวณหัวโตะประชุมจัดไวสําหรับประธานท่ีประชุมนั่งดําเนินการประชุม โดยฝงท่ีนั่งใกลประธานท่ีประชุม 

คือ รองประธาน และเลขาท่ีประชุม ซ่ึงจะนั่งฝงซายหรือขวามือของประธานท่ีประชุมนั้นตามความสะดวกและ

ความประสงคในการประชุมนั้นๆ ผูเขารวมประชุมนั่งซายและขวาตามลําดับ 

 ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ  สามารถมองเห็นจอ Projector ดานหนาหองประชุมได

ท่ัวถึง ไมบังผูเขารวมประชุมทานอ่ืนๆ และทําใหผูเขารวมประชุมมีปฏิสัมพันธท่ีใกลชิดสามรถประชุมโตตอบ

และตัดสินใจไดอยางลงตัวและสามารถจัดเสริมเพ่ิมเกาอ้ีไดในแถวท่ีสองเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีรองรับผูเขารวมประชุมได 

 ขอเสียในการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ หากเสริมเกาอ้ีในแถวท่ีสองซ่ึงจะทําใหผูเขารวมประชุมไมมี

โตะไวสําหรับวางเอกสารในกรณีจดบันทึกหรือวาง Notebook ท่ีใชสําหรับการประชุมได  และหากมีจํานวน

ผูเขารวมประชุมมากอาจตองใชหองท่ีมีขนาดใหญข้ึนกวาเดิม สงผลตอการควบคุมการประชุมของประธานในท่ี

ประชุมอาจดูแลไมท่ัวถึงได 

ประธาน 

รองประธาน เลขาทีป่ระชมุ 
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2. รูปตัว T 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

การจัดหองประชุมแบบตัว ที หรือ (T-Shape Style) การจัดหองประชุมในลักษณะนี้เหมาะ

สําหรับการประชุมท่ีมีขนาดเล็ก ถึง ขนาดกลาง หรือการประชุมท่ีเปนทางการหรือก่ึงทางการท่ีมีผูเขารวม

ประชุมไมมากนักรวมกันไมเกิน 10 คน 

ลักษณะการจัดหองประชุม คือ การจัดวางโตะใหมีลักษณะเปนตัว T ดังภาพ  ประธานท่ีประชุมนั่ง

บริเวณหัวโตะ โดยมีรองประธาน และเลขาท่ีประชุมซ่ึงจะนั่งฝงซายหรือขวามือของประธานท่ีประชุมนั้นตาม

ความสะดวกและความประสงคในการประชุมนั้นๆ ผูเขารวมประชุมนั่งแถวแกนกลางของตัวทีตามลําดับ 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ สามารถมองเห็นจอ Projector ดานหนาหองประชุมได

ท่ัวถึง และไมบังผูเขารวมประชุมทานอ่ืนๆ  ซ่ึงจุดสนใจอยูท่ีประธานท่ีประชุมสามารถดําเนินการประชุม

ควบคุมการประชุมไดงายโดยมีรองประธาน และเลขาท่ีประชุมสังเกตการณผูเขารวมประชุมหรือใหผูเขารวม

ประชุมสามารถมีสวนรวมในการเสนอแนะความคิดเห็นโดยตรงตอประธาน และท่ีประชุมไดอยางกวางขวางซ่ึง

นาจะเหมาะสําหรับใชในการประชุมแบบตรวจประเมินหรือติดตามแผนการดําเนินงานมากกวา 

ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดโตะประชุมแบบตัวทีนี้มีขอจํากัดอยูท่ีการ Fixed 

Seat สําหรับจํานวนผูเขารวมการประชุม และไมสามารถเพ่ิมพ้ืนท่ีหรือเกาอ้ีหรือจํานวนผูเขารวมประชุมไดอีก  

ดังนั้นการประชุมในแบบนี้จึงไมนิยมสําหรับการประชุมท่ีมีขนาดใหญและการประชุมท่ีเปนทางการมากนัก 

 

 

 

 

ประธาน 

รองประธาน เลขาทีป่ระชมุ 
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3. รูปตัว O หรือโตะกลม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดหองประชุมแบบวงกลม หรือ (Circle Style) การจัดหองประชุมในลักษณะนี้เปนการจัดการ

ประชุมกลุมยอยๆ หรือท่ีเรียกวา (Cluster) ซ่ึงเปนการประชุมขนาดเล็กท่ีตองการใชความคิด การระดมสมอง  

(Brain Storming) เปนการประชุมท่ีใชระยะเวลาในการประชุมไมยืดยื้อ การประชุมแบบนี้นิยมใชกรณีมีการ

ประชุมเรงดวนเพ่ือหาขอยุติ 

ลักษณะการจัดหองประชุม คือ การจัดวางโตะใหมีลักษณะเปนตัว O หรือ วงกลม ดังภาพ ประธาน

ท่ีประชุมอาจนั่งอยูมุมใดมุมหนึ่ง โดยมีรองประธาน และเลขาท่ีประชุม ซ่ึงจะนั่งฝงซายหรือขวามือของประธาน

ท่ีประชุมนั้นตามความสะดวกและความประสงคในการประชุมนั้นๆ ผูเขารวมประชุมนั่งลอมรอบเปนวงกลม 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดหองประชุมแบบนี้ไมตองใช Projector ซ่ึงอาจทําให

ตองหันไปมาระหวางการประชุม ผูเขารวมประชุมสามารถนั่งไดอยางสบายไมรูสึกอึดอัด เหมาะกับการประชุมท่ี

ตองการใหผูเขารวมไดมีการพูดคุยสนทนากันไดอยางสะดวกใหความรูสึกเปนกันเองมากยิ่งข้ึน โดยการจัดการ

ประชุมแบบนี้อาจไมมีประธานในท่ีประชุมก็ไดโดยทุกคนจะมีสวนรวมในการประชุมนั้นๆ เหมาะสําหรับ

ผูเขารวมประชุมประมาณไมเกิน 20 คน 

ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดโตะวงกลมจะสงผลใหรองรับผูเขารวมประชุมได

นอยลงเม่ือเทียบกับการจัดหองประชุมรูปแบบอ่ืนๆ จึงไมคอยไดเห็นการจัดหองประชุมในรูปแบบนี้ท่ีเปนการ

ประชุมท่ีเปนทางการสักเทาไหรนัก 

  

ประธาน 
รองประธาน เลขาทีป่ระชมุ 



49 

 

 

4. รูปเกือกมา ∏ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดหองประชุมแบบเกือกมา (Horseshoe Arrangement Style) เปนแบบท่ีเห ม าะสม

สําห รั บการฝกอบรมหรือการประชุมท ี มีท้ังการบรรยายจากวิทยากร และการระดมความคิดเห็นแบบกลุม

ใหญของผูเขาประชุมหรือเปนการฝกอบรมขนาดกลาง (อาจมีหรือไมมีประธาน รองประธาน และเลขาท่ีประชุม

ก็ได) 

ลักษณะการจัดหองประชุม คือ การจัดวางโตะใหมีลักษณะเปนตัว U คว่ําหรือเรียกเกือกมา ดังภาพ  

ประธานท่ีประชุมนั่งบริเวณหัวโตะ โดยมีรองประธาน และเลขาท่ีประชุมซ่ึงจะนั่งฝงซายหรือขวามือของ

ประธานท่ีประชุมนั้นตามความสะดวกและความประสงคในการประชุมนั้นๆ ผูเขารวมประชุมนั่งเรียงซายและ

ขวาตามลําดับ 

 ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ เหมาะสําหรับจัดการประชุมท่ีมีท้ังการฝกอบรมและการ

บรรยายจากวิทยากร และเปนการระดมความคิดเห็นแบบกลุมใหญของผูเขารวมประชุม หรือการฝกอบรม 

(Training) อาจใชในการประชุมฝายเดียวหรือเปนการใหความเห็นรวมกันหรือเพ่ือหาขอยุติรวมกัน ซ่ึงอาจมี

ประธานเพียงคนเดียว  มีรองประธาน หรือเลขานุการท่ีประชุมนั่งรวมประชุมอยูก็ได สามารถจัดเสริมเพ่ิมเกาอ้ี

ไดในแถวท่ีสองเพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีในท่ีรองรับผูเขารวมประชุมได 

ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ หากเสริมเกาอ้ีในแถวท่ีสองซ่ึงจะทําใหผูเขารวมประชุมไม

มีโตะไวสําหรับวางเอกสารในกรณีจดบันทึกหรือวาง Notebook ท่ีใชสําหรับการประชุมได  และหากมีจํานวน

ผูเขารวมประชุมท่ีมีจํานวนมากอาจตองใชหองท่ีมีขนาดใหญข้ึนกวาเดิม สงผลตอการควบคุมการประชุมของ

ประธานในท่ีประชุมอาจดูแลไมท่ัวถึงได ซ่ึงเปนขอจํากัดท่ีมีความคลายกับการจัดหองประชุมแบบตัวยูขางตน 
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5. รูปครึ่งวงกลม   

 

                   
 

   

การจัดหองประชุมแบบครึ่งวงกลม ( Semi-Circle Style )  เปนการจัดหองประชุมแบบบรรยาย

หรือใชอภิปรายกลุมเพ่ือแลกเปลี่ยนระดมความคิดเห็นหรือการระดมสมอง  (Brain Storming) เปนการประชุม

ท่ีใชระยะเวลาในการประชุมไมยืดยื้อมากนักเพ่ือใหไดขอสรุป  

ลักษณะการจัดหองประชุม คือ การจัดวางโตะใหมีลักษณะเปนครึ่งวงกลม ดังภาพ  ประธานท่ี

ประชุมนั่งบริเวณก่ึงกลาง โดยมีรองประธาน และเลขาท่ีประชุมซ่ึงจะนั่งฝงซายหรือขวามือของประธานท่ี

ประชุมนั้นตามความสะดวกและความประสงคในการประชุมนั้นๆ ผูเขารวมประชุมนั่งเรียงลอมเปนรูปครึ่ง

วงกลมตามลําดับ 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การประชุมแบบนี้มีลักษณะคลายการประชุมแบบวงกลม 

คือ การแบงกลุมยอย (Cluster) เพ่ือระดมความคิดหาขอเสนอแนะ  ผูเขารวมประชุมมีความใกลชิดเปนกันเอง

สามารถดําเนินการประชุมไปดวยความเรียบรอย  

ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดหองประชุมแบบครึ่งวงกลมนี้จะสงผลใหรองรับ

ผูเขารวมประชุมไดนอยลงเม่ือเทียบกับการจัดหองประชุมรูปแบบอ่ืนๆ หากมีผูเขารวมประชุมมากข้ึนจึงตอง

เปลี่ยนหองประชุมและรูปแบบการจัดหองประชุมใหม  ดังนั้นจึงไมคอยไดเห็นการจัดหองประชุมในรูปแบบนี้ท่ี

เปนการประชุมท่ีเปนทางการมากสักเทาไหร 
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6.รูปสี่เหลี่ยมผืนผา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดหองประชุมแบบรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ( Rectangle Shape) เปนการจัดหองประชุมท่ีเหมาะ

กับการประชุมท่ีตองการใหผูเขารวมประชุมไดอภิปรายแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน มีการระดมความคิดเห็น

พรอมปรึกษาหารือกันเชนเดียวกับการจัดท่ีนั่งแบบวงกลมเหมาะกับการประชุมท่ีมีขนาดกลาง  

  ลักษณะการจัดหองประชุม  คือ การจัดโตะสี่เหลี่ยมผืนผาท่ีมีขนาดใหญกลางหอง ดังภาพ โดยมี

ประธาน รองประธาน เลขาท่ีประชุมนั่งดานใดดานหนึ่งตามความประสงค โดยผูเขารวมประชุมท้ังหมดนั่งลอม

โตะตามลําดับ 

 ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ เปนการจัดการประชุมท่ีคาดหวังผลลัพธในการประชุมสูง

โดยผูเขารวมประชุมสามารถมองเห็นและไดยินผูเขารวมประชุมไดอยางดีและท่ัวถึง ทําใหผูเขาประชุมสามารถ

สื่อสารกันไดอยางสะดวกและไดเห็นการแสดงสีหนาและทาทางผูเขาประชุมรายอ่ืนๆ ไดอยางสะดวก และเปน

การประชุมท่ีจัดท่ีนั่ง (Fixed Seat) ทราบจํานวนผูเขารวมประชุมแนนอน 

     ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดหองประชุมแบบนี้ไมควรจัดในสถานท่ีมีไฟหรือ     

แสงสวางนอย หรือ มีผามานท่ีทึบเกินไปจะสงผลใหการประชุมอาจดูตึงเครียด หากมีการโตแยงหรือหาขอสรุป

ท่ีไมลงตัวจะทําใหการประชุมไมบรรลุวัตถุประสงคหรือหาขอยุติไดยากข้ึน และการประชุมแบบนี้เปนการ

ประชุมแบบทางการท่ีไมสามารถเพ่ิมเกาอ้ีท่ีนั่งหรือพ้ืนท่ีสําหรับการประชุมไดอีก ขอเสียของการจัดการประชุม

แบบนี้อีกอยางคือ หากมีการใชจอ Projector ผูนั่งท่ีนั่งหันหลังใหจอภาพจะตองเอ้ียวตัวหรือหมุนขยับเกาอ้ี

เพ่ือใหสามารถมองเห็นจอ Projector อาจทําใหเกิดความไมสะดวกได 
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7.รูปแบบออดิทอเรียม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดหองประชุมแบบออดิทอเรียม (Auditorium Shape : Fan-type Seating) เปนการจัด

หองประชุมแบบบรรยายหรือใชสําหรับการเรียนการสอนท่ีมีผูเขารวมจํานวนมาก เปนการประชุมขนาดใหญ

ตัวอยางเชน หอง Lecture หรือ หองท่ีใชในการประชุมรัฐสภา  การจัดหองประชุมแบบนี้เหมาะสําหรับใชชม

การแสดง งานพิธีการตางๆ เปนตน 

 ลักษณะการจัดหองประชุม คือ เปนการจัดหองในลักษณะนี้มีรูปแบบการจัดคลายรูปพัด  ดังภาพ 

ผูเขารวมประชุม หรือฟงบรรยายนั่งซอนแถวในลักษณะคลายครึ่งวงกลม โดยมีประธาน หรือผูบรรยายจะอยู

ตรงก่ึงกลางเวที อาจนั่งหรือยืนเพ่ือทําหนาท่ีบรรยายได (ท้ังนี้อาจไมไดทําหนาท่ีประธานท่ีประชุมแตอยูใน

สถานะเปนผูบรรยาย โดยไมจาํเปนตองมีรองประธาน และเลขานุการท่ีประชุมก็ได) ซ่ึงเวทีอาจจะอยูสูงหรือต่ํา

กวาผูเขารวมประชุมนั้นข้ึนอยูกับสถาปตยกรรมการกองสรางของหองประชุมหรือหองบรรยายนัน้ๆ 

ขอดีของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ เหมาะสําหรับการประชุมเพ่ือนําเสนอผลงานทางวิชาการ  

การแสดงผลงานวิจัย  หรือ การอธิบายรูปแบบทฤษฎีตางๆ   การจัดหองประชุมแบบที่มัก ใ ช กับโครงการ

ฝกอบรมหรือการประชุมท่ีสนับสนุน ให มีการทํากิจกรรมกลุมของสมาชิกพรอม ๆ รวมกับการบรรยาย

จากวิทยากร 

    ขอเสียของการจัดหองประชุมแบบนี้ คือ การจัดการประชุมแบบนี้ทําใหผูเขารวมประชุมมีสวนรวม

ไดนอย ไมมีปฏิสัมพันธกับผูบรรยายและการดําเนินงานหรือการควบคุมของผูบรรยายอาจทําไดไมท่ัวถึง หรือ

หากมีการใชแสง  สี หรือเสียงในการบรรยายหากเกิดความขัดของทางเทคนิคอาจสงผลตอการประชุมหรือการ

บรรยายไมราบรื่นหรือทําการประชุมนาเบื่อได 
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สรุปรูปแบบการจัดหองประชุมเพ่ือตอบสนองนโยบาย Green Office 

 

 หองประชุมหรือสถานท่ีจัดการประชุมถือเปนสิ่งสําคัญของการจัดการประชุม การอบรมและการ

สัมมนา  โดยสถานท่ีดังกลาวกอใหเกิดการพูดคุยเพ่ือแลกเปลี่ยนทัศนคติทางความคิด เปนการจุดประกายทาง

ความคิดใหผูปฏิบัติงาน หรือผูเขารวมประชุมสัมมนาไดเปนอยางดี  หองประชุมสวยๆ มีบรรยากาศท่ีดีและ

เหมาะสมจะเอ้ือตอจุดประสงคของการใชงานหรือตอบสนองการประชุมตางๆ ไดดี  ดังนั้นรูปแบบของการจัด

หองประชุมจึงมีความสําคัญมากตอวัตถุประสงคของการใชงานในแตละการประชุมดวย  ซ่ึงการจัดหองประชุม

ท้ัง  7 แบบท่ีไดกลาวมาขางตน  มีท้ังขอดีและขอเสียหรือขอจํากัดในการจัดหองประชุมเพ่ือการใชงานท่ี

แตกตางกัน ผูท่ีจะเลือกนําไปใชงานจึงตองใหความสําคัญกับวาระและโอกาสของการประชุมหรืองานนั้นๆ 

เพ่ือใหตอบสนองตรงตามวัตถุประสงคของการประชุมและผูเขารวมการประชุมใหมากท่ีสุดโดยสามารถ

ปรับเปลี่ยนเพ่ือความเหมาะสมตองานและจํานวนผูเขารวมประชุมได 

 การจัดหองประชุม “ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล”นี้  ดวยลักษณะของ

พ้ืนท่ีการสรางหองประชุมเปนรูปทรงสี่เหลี่ยมผืนผา ตั้งอยูโซนผูบริหาร ชั้น 5 หอง 515 การจัดหองประชุมจึง

จัดโตะเปนรูปตัวยู หรือ (U-Shape Style) ซ่ึงเปนการประชุมท่ีมีขนาดเล็ก มีผูเขารวมประชุม คือ อธิการบดี 

และรองอธิการบดีฝายตางๆ เลขาท่ีประชุม ฝายเลขาท่ีประชุมรวมท้ังหมดประมาณ 14 ทาน หากมีผูมาชี้แจง

ในท่ีประชุมดวยตามวาระท่ีประชุมโดยสลับผลัดเปลี่ยนใหเขาไปชี้แจงในท่ีประชุมจะทําใหในหองไมแออัด

จนเกินไป ซ่ึงหองประชุมดังกลาวสามารถรองรับผูเขารวมประชุมไดสูงสุดไมเกิน 30 ทาน 

 โดยท่ัวไปนั้นการจัดเตรียมสถานท่ีประชุม หองประชุม ในการประชุมแตละครั้งอาจมีความ

แตกตางกัน เชน จํานวนผูเขาประชุม รูปแบบการจัดหองประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงคของการ

ประชุม ดังท่ีกลาวมาแลวขางตนแลว  แตสิ่งสําคัญของผูรับมอบหมายทําหนาท่ีฝายเลขาท่ีประชุม คือ 

การศึกษาขอมูลเบื้องตนของการประชุมกอน เชน จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบาง 

(เพ่ือจัดเตรียมขอมูลและเอกสารประกอบ) ผูเขาประชุมคือใครบาง ท้ังนี้เพ่ือจัดเตรียมหองประชุมใหเหมาะสม 

ตรวจสอบวัสดุอุปกรณใหเรียบรอย เชน โตะ เกาอ้ี ความสะอาด แสงสวาง ไฟฟา เครื่องปรับอากาศ เครื่อง

เสียง ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร เครื่องฉายแผนทึบ เครื่องฉายแผนใสโปรเจคเตอร  ไวทบอรด (บางการ

ประชุมตองการใชงาน) และจะตองมีปฏิทินตั้งโตะ และโทรศัพทไวในหองประชุมดวยเพ่ือความสะดวกในการ 

นัดหมายการประชุมครั้งตอไป  การจัดหองประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดลนี้ใชพ้ืนท่ีสํานักงาน

อธิการบดี หองประชุม 515  ชั้น 5 ดังท่ีกลาวขางตนแลว  สําหรับของวางท่ีจัดเตรียมเนนของวางเพ่ือสุขภาพ 

ไมหวาน ไมมัน หรืออาจเปนผลไมตามฤดูกาล  เพ่ือตอบสนองนโยบาย Green Office เปนตน  ดังรูปแบบการ

จัดหองประชุมดังตอไปนี้ 
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การจัดหองประชุมรูปแบบตัวยู 

 

มุมวางของวาง ชา กาแฟ สําหรับการประชุมโดย Self Service (บริการตนเอง) 
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มุมวางของวาง ชา กาแฟ สําหรับการประชุมโดย Self Service (บริการตนเอง) 

           4.9  การจองหองประชุม  

 กอนการจัดหองประชุมผูปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมจะตองทําการจองหองประชุมใน

ระบบการจองหองประชุมจากระบบ MUSIS โดยจะดําเนินการจองหองประชุมตามแผนการจัดการประชุม

ตามท่ีไดอนุมัติแลว ซ่ึงวิธีการจองหองประชุมทําได ดังนี้ 

 เขาตามลิงคนี้ http://opga.musis.mahidol/Pages/Default.aspx 

 

 

 

 

 

 

 

http://opga.musis.mahidol/Pages/Default.aspx
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เลือกจองหองประชุม 

 

กรอกรายละเอียดใหครบถวน 

 

คลิ๊ก “จองหอง
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ตรวจสอบตารางการจองหองประชุม  

 ตรวจสอบตารางการจองหองประชุม คลิ๊กตารางการจองหอง เพ่ือตรวจสอบ วัน และเวลา วาง

หรือไม  หากพบวาวันและเวลาดังกลาวไมมีผูใดใชงานหองประชุม ใหกรอกรายละเอียดชื่อเรื่องการประชุม จอง

ในนาม จํานวนผูเขาการประชุม และความตองการอ่ืน ๆ แลวทําการกดยืนยันระบบตอไป  แลวรอผลการอนุมัติ

ใหหองประชุมแจงกลับทาง E – Mail อีกครั้ง หรือเขาไปตรวจสอบอีกครั้งท่ีตารางการจองหองประชุมก็ได 

4.10  การเบิกจายคาจัดเล้ียงรับรองในการประชุม 

 การเบิกคาใชจายในการจัดการประชุมแตละครั้ง จะตองทําการเบิกจายเปนจํานวนจริงในการ

จัดการประชุมเนื่องจากตามระเบียบการคลังจะตองดําเนินการใหเปนไปตามประกาศของกองคลังเรื่องของ

คาใชจายดวย โดยคาอาหารกลางวัน และ ของวางท่ีใชจัดเพ่ือการประชุมในแตละครั้ง ดังนี้ 

- คาอาหารกลางวัน กําหนด 140 บาท / 1 ท่ี 

- คาของวาง กําหนด 35 บาท / 1 ท่ี  

ท้ังนี้ปริมาณอาหารกลางวันท่ีจะจัดข้ึนนั้นจะจัดแบบอาหารบุฟเฟต หรืออาหารจานเดียวก็ได

ตามความเหมาะสม โดยตรวจสอบจํานวนผูท่ีเขาประชุมมีปริมาณใหพอเหมาะกับการจัดเลี้ยง โดยอาหารท่ี

นํามาจัดการประชุมใหเนนอาหารเพ่ือสุขภาพ ลดปริมาณความหวาน ความมันลงเพ่ือสุขภาพของคณะ

กรรมการบริหารทุกทาน เม่ือจัดการประชุมเรียบรอยแลว ทําใบเสร็จรับเงินแทนเงินสดเพ่ือทําเรื่องอนุมัติสงใช

เงินคาจัดเลี้ยงตอไป ( ตัวอยางการทําเรื่องเบิกจาย และเอกสารการเบิกจาย ศึกษาจากภาคผนวก ข ) 
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บทที่ 5 

ปญหาและอุปสรรค และแนวทางแกไข 

 

5.1 ปญหา และอุปสรรค 

 การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมหิดล  ซ่ึงในการประชุมแตละครั้งอาจ

เกิดปญหาและอุปสรรคท้ังเหตุการณเฉพาะหนาและเหตุการณท่ีไมอาจคาดคิดมากอนได ท้ังกอนการประชุม

และขณะการประชุมนั้น  ดวยประสบการณตรงในการปฏิบัติงานท่ีผานมาไดใชวิธีการแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน

เฉพาะหนารวมท้ังนําคําแนะนําจากประสบการณตรงจากหัวหนางานและผูปฏิบัติงานดวยการระดมความ

คิดเห็นในท่ีประชุมกลุมยอยจากผูปฏิบัติงาน จากผูเขียนคูมือและคณะฯ รวมท้ังขอเสนอแนะเพ่ือใชเปน

แนวทางปองกันเหตุการณและโอกาสท่ีจะอาจจะเกิดข้ึนตอไปในอนาคต  ซ่ึงสามารถจําแนกไดตามประเภท 

ดังนี้ 

5.1.1 การจัดประชุม 

 

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

1.ระบบเครื่องเสียง จอคอมพิวเตอรไมทํางาน 

                                                                       

2.ไฟลท่ีใชประกอบการประชุมเปดไมได 

 

 

3.เอกสารประกอบการประชุมท่ีเพ่ิมเติมระหวางการ

ประชุม (เปนกระดาษ) 

 

4.รูปแบบการจดัการประชุมไมเปนไปตามนโยบาย 

Green Office (เชน ภาชนะบรรจอุาหารจากภายนอก)   

 

                                                                                                                                                           

 

5. หองประชุมใชประชุมตอเน่ืองตั้งแตชวงเชา กอนการ

ประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ทําใหไมสามารถเขาไป

เตรียมอุปกรณการประชุมได 

 

 

1.ควรตรวจสอบการทํางานของระบบและความเรยีบรอย

กอนเริ่มประชุมดวยความรอบคอบเสมอๆ                                                               

2.นําไฟลเซฟลงเครื่องตรวจสอบการทํางานกอนการประชุม

จะเริม่ข้ึน ทดสอบ หากพบความผดิพลาดรีบแกไขดวน                                                                                                                               

3.ติดตามเอกสารท่ีใชประกอบการประชุม นํามา สแกนและ

แปลงไฟล เปน PDF กอนถึงวันประชุม   

4. กําชับกับผูจัดประชุมเรื่องภาชนะบรรจหุามใชโฟม

เด็ดขาด เน่ืองจากมีประกาศหามนําโฟมเขาสํานักงาน

อธิการบดี ถาพบทําการตักเตือนเปนลายลักษณอักษรเพ่ือ

ไมใหเกิดซ้ําข้ึนอีก                                                                  

5. เรียนแจงและประสานงานผูจัดการประชุมในชวงเชาวา

ถึงเวลาตองเตรียมอุปกรณและเตรยีมหองเพ่ือใชประชุม

สําหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ท่ีจะเริ่มข้ึน

ในชวงบาย โดยขอใหเคลื่อนยายออกจากหองประชุมทันที                                                                            
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5.1.2 การจดและการเขียนรายงานการประชุม 

 

ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข 

                                                                     

 

 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

ผูทําหนาท่ีจดรายงานการประชุม 

1.เน้ือหา รายละเอียดของการประชุมเปนศัพทวิชาการ 

ศัพทเฉพาะทําใหเขาใจยาก 

               

                                                                                  

2. ผูทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมขาดทักษะการใช

สํานวนทางภาษาและ ถอยคําท่ีเหมาะสมรวมท้ังความถูก

ตองของภาษาไทย     

                                                 

3.บุคลากรในหนวยเลขานุการผูบริหารบางคนยังขาดทักษะ

ในการจดรายงานการประชุม หรือจดรายงานไมเปน ไม

สามารถทําหนาท่ีทดแทนไดและขาดประสบการณ 

                                                                     

                                                                                 

1.ควรคนควาหาความรูเพ่ิมเติมศพัทวิชาการตาง ๆ เพ่ือทํา

ใหรายงานการประชุมสมบูรณ ครบถวน และถูกตอง   

                                                                      

2.ผูทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมควรฝกฝนทักษะการใช

สํานวนทางภาษาใหเปนภาษาเขียนไมใชภาษาพูด หรือควร

สงไปอบรมทักษะเพ่ิมเติม                                 

3. เน่ืองจากเปนนโยบายการรักษาความลับท่ีประชุมดังน้ันผู

ท่ีทําหนาท่ีจดรายงานการประชุมจึงมีความสําคัญและ

มอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็มท่ี กรณีท่ีไมสามารถ

ปฏิบัติหนาท่ีไดจึงตองใหผูท่ีสามารถเขาจดรายงานทดแทน

สํารองไวดวยโดยฝกอบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม

และการเขียนรายงานการประชุมตอไป 

ผูเขารวมการประชุม 

1.กรรมการท่ีประชุมไมไดอานรายงานการประชุมกอน

ลวงหนาทําใหไมทราบมติ และขอมูลท่ีแทจริง                                                                   

2.กรรมการบางทานใหความสนใจวาระการประชุมเฉพาะท่ี

ตนเองรับผดิชอบจึงไมไดสนใจหรอืแสดงความเห็นเพ่ิมเติม

ในท่ีประชุม       

                                                                                                                                                                       

3.กรรมการท่ีประชุมยังติดตอธุระไมแลวเสร็จ หรือ กําลัง

สนทนาโทรศัพทขณะประชุม 

                                                                              

1.กรรมการควรอานรายงานการประชุมลวงหนากอนการ

ประชุมเพ่ือเสนอขอขัดแยงกรณีไมเปนไปตามมติท่ีประชุม                                                         

2.กรรมการท่ีประชุมควรใหความสําคัญกับเน้ือหาวาระท่ี 

กรรมการทานอ่ืนเสนอและโปรดแสดงความคิดเห็นเพ่ือ

ความหลากหลายและแนวคิดเชิงสรางสรรคท่ีเกิดข้ึนในท่ี

ประชุม                                    

 3. ประธานท่ีประชุมควรแจงกรรมการใหสนใจการประชุม

ตั้งใจฟงเน่ืองจากตองขอความเห็นชอบลงมติ                                                                                   
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ปญหาและอุปสรรคและแนวทางแกไข(ตอ) 

 

ปญหาและอุปสรรค แนวทางแกไข 

เร่ืองอ่ืน ๆ 

1.ระยะเวลาท่ีเยิ่นเยอในการประชุม ทําให

คณะกรรมการเกิดความเมื่อยลา และ เบ่ือหนาย 

                                                                            

2. มีจํานวนวาระการประชุมท่ีจะนําเสนอในท่ีประชุม

มาก                                                     

                                                                                     

3. การประชุมท่ีตองการความคิดเห็นท่ีหลากหลายจน

ไมสามารถหาขอยุติ หรือลงมติท่ีประชุมลงได                                                                    

                                                                                                                     

4. การตรวจรายงานการประชุมตามหัวขอของ

ผูรับผิดชอบท่ีสงใหพิจารณาเบ้ืองตนลาชา ซึ่งจะสงผล

ตอการแกไขรายงานการประชุมฉบับสมบูรณข้ึน 

                                                                                 

1.ประธานท่ีประชุมจะตองเปนผูควบคุมเวลาในการประชุม 

และตองดําเนินการประชุมไปตามวาระ                                                                                          

2.ควรกําหนดเรื่องท่ีนําเสนอวาระการประชุมโดยการจัด

กลุมเรื่องเสนอพิจารณา และเรื่องแจงเพ่ือทราบ  เพ่ือให

วาระท่ีประชุมมีจํานวนท่ีเหมาะสม เปนตน                                                                            

3. ประธานท่ีประชุมจะตองเปนผูตัดสินช้ีขาด เพ่ือหา ขอยุติ 

เพ่ือลงมติในท่ีประชุมลงใหได                                                                                                         

4.ติดตามขอตนฉบับท่ีแกไขแลวจากเลขาผูบริหารท่ีดูแลรอง

อธิการฝายตาง ๆ ท่ีเสนอ  วาระการประชุมโดยขอความ

กรุณาใหชวยพิจารณาราง รายงานการประชุมดวย                                                  

 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

 1. การจัดเตรียมหองประชุมควรมาดําเนินงานกอนการประชุมจะเริ่มข้ึนอยางนอย 2 ชั่วโมง 

2. การเตรียมอาหารกลางวันและอาหารวางเพ่ือลดปริมาณขยะท่ีเกิดข้ึนตองปฏิบัติตามนโยบาย 

Green Office อยางเครงครัด 

3. ควรตรวจสอบรายชื่อกรรมการผูเขาประชุม และผูไมมาประชุมเพ่ือใชแจงประธานท่ีประชุมทราบ 

4. ประธานท่ีประชุมควรควบคุมระยะเวลาในการประชุม โดยดําเนินการประชุมตามวาระท่ีแจงในท่ี

ประชุมและเปนผูชี้ขาดในมติตางๆ และสรุปประเด็นตาง ๆ ใหเกิดความเขาใจท่ีตรงกัน 

5. การจดรายงานการประชุมจะตองไดรับการฝกฝนใหเกิดความชํานาญทางดานสํานวนทาง

ภาษาไทยหรือฝกใหสามารถจดรายงานการประชุมทดแทนกันไดในทุกกรณี 

6. ผูทําหนาท่ีจดรายการการประชุมตองเปนนักฟงท่ีดี มีสมาธิอยูกับเรื่องตาง ๆ ท่ีกําลังประชุมอยู 

7. ควรแจงลวงหนากรณียกเลิกการประชุม เนื่องจากจะตองเตรียมความพรอมของอาหารและของ

วางจะไดไมเกิดความสิ้นเปลืองงบประมาณในการเตรียมจัดซ้ืออาหารแลวยกเลิกการประชุม 
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บรรณานุกรม 

 

คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว Green Office. กรมสงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม. 2558 หนา 8. 

บุปผา สุดสวัสด์ิ. 2524. เทคนิคการเขียนโครงการ การคนควาเขียนรายงานและภาคนิพนธ. สมุทรสาคร : 

วิทยาลัยเทคนิคสมุทรสาคร. 

บุศรินทร เทพยศ.2550. เทคนิคงานเลขานุการ. กรุงเทพฯ : โอเดียนสโตร. 

พูลสุข   เอกไทยเจริญ. 2551. การเขียนรายงานการคนควา. กรุงเทพฯ : สุวีริยาสาสน. 

ผศ.วชิราภรณ วรรณคดี .2556. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม เอกสารประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

รศ.ดร.มณีปน  พรหมสุทธิลักษ. 2555. เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม ครั้งท่ี 1 เอกสารประกอบการ

อบรมเชิงปฏิบัติการ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

ราชบัณฑิตยสถาน.2546. พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถานพ.ศ. 2542. กรุงเทพฯ: นานมีบุคสพับลิเคชั่นส 

วาณี ฐาปนวงศศานติ. 2539. สารนิเทศกับการศึกษาคนควา. พิมพครั้งท่ี 3. กรุงเทพฯ :โอเดียนสโตร. 

สมิต สัชฌุกร. 2547. เทคนิคการจัดประชุม. กรุงเทพฯ: สายธาร. 

สยาม อรุณศรีมรกต และคณะทํางาน.2558. คูมือการประเมินสํานักงานสีเขียว: คณะสิ่งแวดลอมและ

ทรัพยากรศาสตร มหาวิทยาลัยมหิดล 

แผนภาพจาก Intranet กองบริหารงานท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news57/green-office.html 

https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news58/Green-office58.html 

https://old.mahidol.ac.th/th/latest_news57/green-office.html
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ประกาศนโยบายการจัดการสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน 
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ประกาศงดใชบรรจุภัณฑประเภทโฟม 
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แผนการปฏิบัติงาน 

แผนงาน วันจันทร วันอังคาร วันพุธ วันพฤหัสบดี วันศุกร หมายเหตุ 

การจัดทําระเบียบวาระการประชุม       

1. เลขานุการผูบริหารเสนอ 

 “แบบเสนอระเบียบวาระเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ

บริหาร”  

      

2. การรวบรวมและจัดทําระเบียบวาระการประชุม

(เอกสารและ PDF) 

      

3. จัดสงแฟมเอกสารและไฟล PDF เขาอีเมลผูบริหาร        

การประชุม       

1. จัดทํารายงานการประชุม        

2. สงรายงานการประชุม        

3. ตรวจและแกไขรายงานการประชุม       

การจัดทํามติท่ีประชุม       

1. จัดทํามติท่ีประชุมหลังจากท่ีมีการรับรองรายงานการ

ประชุม 

      

2. สงมติท่ีประชุมใหเลขานุการผูบริหาร/ผูท่ีเก่ียวของ       
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การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 

(ตัวอยาง)  

ใบเสนอระเบยีบวาระการประชุม 

 

เรียน อธิการบดี รองอธิการบดี และ รองอธิการบดีฝายตางๆ  

แบบเสนอวาระเขาท่ีประชุม  

คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ครั้งท่ี 6 /2559 

วันอังคารท่ี 23 กุมภาพันธ 2559 

เวลา 13.00 – 16.00 น. หอง 515  

ลําดับท่ี เรื่อง การบรรจุวาระ ผูเสนอ อ่ืนๆ 

เพ่ือทราบ สืบเนื่อง เพ่ือพิจารณา 

       

       

       

       

       

       

       

 

 

กรุณาสงกลับท่ี .......ชื่อเลขานุการผูบริหาร.......
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     (ตัวอยาง) 

    หนาปก 

 

  

 

 

ระเบียบวาระการประชุม  

คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล 

คร้ังที่ ๖ / ๒๕๕๙ 

วันอังคารที่  ๒๓  กุมภาพันธ  ๒๕๕๙ 

ณ หองประชุม ๕๑๕  ช้ัน ๕ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหดิล 

เวลา ๑๓.๐๐ น. 

 

************************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดแฟมและสงแฟม ๒๓ ก.พ. ๕๙ – 
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 (ตัวอยาง) 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล 

ครั้งท่ี ๖ / ๒๕๕๙ 

วันอังคารท่ี  ๒๓  กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๕๙  เวลา ๑๓.๐๐ น. 

ณ หองประชุม  ๕๑๕  ช้ัน ๕ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

-------------------- 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

     ไมมี  
 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 

๒.๑ รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี  ๕/๒๕๕๙  เม่ือวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  

   ไมมี 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  

 ๔.๑ แผนการดําเนินงานของมหิดลแชนแนล  

    (เสนอโดย รองอธิการบดีฝายบริหาร) 
 

 ๔.๒ ข้ันตอนการออกแบบและนําเสนอแนวคิดระบบอัตลักษณ (Corporate identity  

   System: ตราสัญลักษณ/สีอัตลักษณ/ชุดตัวหนังสืออัตลักษณ กราฟฟกอัต

ลักษณ) 

    (เสนอโดย รองอธิการบดีฝายบริหาร) 
 

 ๔.๓ (ราง) ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการเลือกประธาน 

   คณะกรรมการและกรรมการสวัสดิการ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

    (เสนอโดย รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล) 
 

 ๔.๔ การขอโอนยายเงินรวมลงทุนใน บริษัท เอ็ม-เคลีย ไบโอรีซอรส จํากัด 

    (เสนอโดย รองอธิการบดีฝายการคลังและสารสนเทศ) 
 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืน ๆ  

 ๕.๑ ผลการจัดอันดับมหาวิทยาลัย โดย Webometric ครั้งท่ี ๑ ประจําป ๒๐๑๖ 

   (เสนอโดย นายธีรพันธุ วิมลสาระวงค ผูอํานวยการกองเทคโนโลยีสารสนเทศ 

***การประชุมคร้ังตอไป คร้ังท่ี ๗/๒๕๕๙ วันอังคารท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๕๙ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ หองประชุม ๕๑๕*** 
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(ตัวอยาง) 

เอกสารการประชุม  คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังท่ี ๖ / ๒๕๕๙  วันอังคารท่ี ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจงเพ่ือทราบ 

 

    ไมมี 

 

สาระสําคัญ    -  

 

สรุปมติท่ีขอ  เสนอท่ีประชุมเพ่ือรับทราบ 

 

มติท่ีประชุม 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

งานเลขานุการกิจฯ  กองบริหารงานทั่วไป 
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(ตัวอยาง) 

เอกสารการประชุม  คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังท่ี ๖ / ๒๕๕๙  วันอังคารท่ี ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 

 

  ๒.๑ รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ๕/๒๕๕๙  เม่ือวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

 

สาระสําคัญ ฝายเลขานุการไดจัดทํารายงานการประชุมครั้งท่ี ๕/๒๕๕๙                                                

เม่ือวันท่ี ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ เสร็จเรียบรอยแลว (จาํนวน ๔ หนา)  

 คลิก เพ่ือเขาสูรายงานการประชุม 

 

สรุปมติท่ีขอ  เสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 

 

มติท่ีประชุม 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

งานเลขานุการกิจฯ  กองบริหารงานทั่วไป 
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(ตัวอยาง) 

เอกสารการประชุม  คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังท่ี ๖ / ๒๕๕๙  วันอังคารท่ี ๒๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

 

 ๔.๑ แผนการดําเนินงานของมหิดลแชนแนล  

    (เสนอโดย รองอธิการบดีฝายบริหาร) 

 

สาระสําคัญ  คลิก เพ่ือเขาสูเอกสารประกอบการประชุม 

 

สรุปมติท่ีขอ  เสนอท่ีประชุมเพ่ือพิจารณา 

 

มติท่ีประชุม 

   ------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

งานเลขานุการกิจฯ  กองบริหารงานทั่วไป 
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(ตัวอยาง) 
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การจัดทํารายงานการประชุม 
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(ตัวอยาง) 

(ราง) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ ๕/๒๕๕๙ 

วันอังคารที่ ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๙  

ณ หองประชุม ๕๑๕ ชั้น ๕ สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา 

ผูมาประชุม 

๑. ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี   

๒. ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ รองอธิการบดี 

๓. ศ.คลินิก นพ. โชคชัย เมธีไตรรัตน รองอธิการบดีฝายบริหาร 

๔. ศ.ดร.ศันสนีย ไชยโรจน รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

๕. รศ.นพ.ประดิษฐ สมประกิจ รองอธิการบดีฝายการคลังและสารสนเทศ 

๖. รศ.นพ.ปรีชา สุนทรานันท รองอธิการบดีฝายกิจการนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

๗. ผศ.เชิญโชค ศรขวัญ รองอธิการบดีฝายการศึกษาและวิทยาเขตกาญจนบุรี 

๘. รศ.นพ.สุวัฒน เบญจพลพิทักษ รักษาการรองอธิการบดีฝายการศึกษา 

๙. รศ.นพ.ธันย สุภัทรพันธุ รองอธิการบดีฝายทรัพยากรบุคคล 

๑๐. นพ.หรรษา แตศิริ รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขตอํานาจเจริญ 

๑๑. นพ.เกษตร อมันตกุล รองอธิการบดีฝายโครงการจัดตั้งวิทยาเขตนครสวรรค 
 

ผูไมมาประชุม (ติดภารกิจ) 

๑. รศ.ดร.ภก.สมภพ ประธานธุรารักษ รองอธิการบดีฝายพัฒนาคุณภาพ 

๒. รศ.ดร.กิติกร จามรดุสิต รองอธิการบดีฝายสิ่งแวดลอมและการพัฒนาอยางยั่งยืน 
 

ฝายเลขานุการ  

๑. นายชัยโรจน  รอดเกลี้ยง     หัวหนางานเลขานุการกิจฯ 

๒. นางโสภาพรรณ  สุริยะมณี     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

๓. นางสาวเขมณัฏฐ   อริยชยานันต     เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

เร่ิมประชุมเวลา ๑๔.๐๐ น.  

 ศ.คลินิก นพ. อุดม คชินทร อธิการบดี เปนประธานที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล               

ไดดําเนินการประชุม ตามระเบียบวาระการประชุม ดังตอไปนี้ 
 

ระเบียบวาระที่ ๑   เร่ืองแจงเพ่ือทราบ 

๑.๑ ชื่อระเบียบวาระ 

 ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ รองอธิการบดี แจงวา …………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 มติที่ประชุม   รับทราบ 
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(ตัวอยาง) 

ระเบียบวาระที่ ๒  รับรองรายงานการประชุม  

๒.๑ รับรองรายงานการประชุม คร้ังที่  ๔/๒๕๕๙  เม่ือวันที่ ๘ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

 ที่ประชุมไดพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร คร้ังที่ ๔/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๘ กุมภาพันธ 

๒๕๕๙ 

 ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมโดยไมมีการแกไข 

 

ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองสืบเน่ือง  

 ไมมี 

 

ระเบียบวาระที่ ๔  เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 

๔.๑ ชื่อระเบียบวาระ 

 ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ รองอธิการบดี ชี้แจงวา ……………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ที่ประชุมพิจารณาแลว   ……………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 มติที่ประชุม   .................................................................................................................................. 

 

ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองอ่ืนๆ 

๕.๑ ชื่อระเบียบวาระ 

 ศ.ดร.ศันสนีย ไชยโรจน รองอธิการบดีฝายวิจัยและวิเทศสัมพันธ ชี้แจงวา ................................................. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………... 

 มติที่ประชุม   รับทราบ  
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(ตัวอยาง) 

เลิกประชุมเวลา ๑๔.๔๐ น.  

 

 

 

  (ศ.คลินิก นพ.โชคชัย เมธีไตรรัตน) 

      รองอธิการบดีฝายบริหาร    

      ผูตรวจรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(นายชัยโรจน  รอดเกลี้ยง) 

หัวหนางานเลขานุการกิจฯ 

 

 

(นางสาวเขมณัฏฐ  อริยชยานนัต) 

เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 

 

ผูจดรายงานการประชุม 
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 (ตัวอยาง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเลขานุการกิจและสภาคณาจารย 

กองบริหารงานท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหิดล  

โทรศัพท ๖๒๐๓-๕ , ๑๒๘๔๙-๖๒๐๓-๕   Intra-phone i+๔๙-๖๒๐๓-๕ 

โทรสาร ๐-๒๘๔๙-๖๒๒๒ 

-------------------------- 

 

 

เรียน  รองอธิการบดีฝายบริหาร  

  

 เพ่ือโปรดพิจารณา (ราง) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร ครั้งท่ี ๖/๒๕๕๙ 

รายละเอียดปรากฏตามเอกสารท่ีแนบมาพรอมนี้ จักขอบพระคุณยิ่ง 

 

 

 

                                                           

          ( ชื่อ นามสกุล ) 

                                            วันท่ี  เดือน  ป 
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การจัดทํามติที่ประชุม 
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                                                              (ตัวอยาง) 

 

 

                                                                                             รองอธิการบดีฝายบริหาร 

                                                                       โทร. ๖๓๓๔  

 

ท่ี  ศธ ๐๕๑๗.๐๑/ 

วันท่ี ๒๕ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ 

เรื่อง ขอสงมตทิี่ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหดิล คร้ังที่ ๕/๒๕๕๙ 

เรยีน รองอธกิารบด ี
 

ฝายเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล ขอนําสงมติเฉพาะเรื่องการ

ประชุมคณะกรรมการบริหาร คร้ังที่ ๕/๒๕๕๙ เมื่อวันที่ ๑๖ กุมภาพันธ ๒๕๕๙ ซึ่งที่ประชุมไดพิจารณา

รับรองแลว   เมื่อการประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล คร้ังที่ ๖/๒๕๕๙ ในวันที่ ๒๓ 

กุมภาพันธ ๒๕๕๙             

ในการนี้ จึงขอสงมติที่ประชุมในสวนที่ เก่ียวของกับรองอธิการบดี มาเพื่อทราบและโปรด

ดําเนนิการตอไป ดังนี้  

 

๑.   เรื่องแจงเพื่อทราบ 

 ระเบยีบวาระท่ี  ๑.๑   ชื่อเรื่อง  

 ศ.นพ.บรรจง มไหสวริยะ รองอธกิารบด ีแจงวา ใสเนื้อหาในรายงานการ

ประชุม………….................... 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

….……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

 มตท่ีิประชุม   .............. 

 

 

 

 

 (ศาสตราจารยคลินิก นพ.โชคชัย เมธีไตรรัตน) 

รองอธิการบดีฝายบริหาร 

เลขานุการที่ประชุม 
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ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข พ.ศ.2539 

 

1. ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ฉบับแกไข พ.ศ.2539 ขอ 25 

ไดใหความหมายคําวา “รายงานการประชุม” ไววา การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม

ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน ดังนั้น เม่ือมีการประชุม จึงเปนหนาท่ีของฝายเลขานุการท่ี

จะตองรับผิดชอบจัดทํารายงานการประชุมตามแบบท่ี 11 ทายระเบียบ โดยมีรายละเอียดตามท่ีกําหนดไว

ในระเบียบขอ 25 ดังนี้ 

                                1.1 รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะท่ีประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 

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

                                1.2 ครั้งท่ี ใหลงครั้งท่ีท่ีประชุมเปนรายป โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปน

ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน ทับเลขปพุทธศักราชท่ีประชุม เม่ือข้ึนปปฏิทินใหมใหเริ่มครั้งท่ี 1 ใหม เรียงไป

ตามลําดับ เชน ครั้งท่ี 1/2533 หรือจะลงครั้งท่ีประชุมท้ังหมดของคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น 

ประกอบกับครั้งท่ีประชุมเปนรายปก็ได เชน ครั้งท่ี 205-1/2533 เปนตน  

                                1.3 เม่ือ   ใหลงวัน เดือน ปท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพรอมตัวเลขของวันท่ี ชื่อเต็ม

ของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราช เชน เม่ือวันท่ี 10 มกราคม 2533  

                                1.4   ณ   ใหลงชื่อสถานท่ีท่ีใชเปนท่ีประชุม  

                                1.5 ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ีประชุม 

ซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ีเปนผูไดรับการแตงตั้งเปนผูแทนหนวยงานใหระบุวา เปนผูแทนจากหนวยงานใด 

พรอมตําแหนงในคณะท่ีประชุม หรือการประชุมนั้น ในกรณีท่ีเปนผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน 

และลงดวยวามาประชุมแทนผูใดหรือตําแหนงใด หรือแทนผูแทนหนวยงานใด  

                                1.6 ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุม ซ่ึงมิไดมาประชุม โดยระบุใหทราบวาเปนผูแทนจากหนวยงานใด พรอมท้ังเหตุผลท่ีไมสามารถมา

ประชุม ถาหากทราบดวยก็ได  

                                1.7 ผูเขารวมประชุม   ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงตั้งเปน

คณะท่ีประชุม ซ่ึงไดเขารวมประชุม และหนวยงานท่ีสังกัด ถามี  

                                1.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม  

                                1.9 ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม โดยปกติใหเริ่มดวยประธานกลาวเปด

ประชุมและเรื่องท่ีประชุมกับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอ ดังนี้  

                                                1.9.1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  

                                                1.9.2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  

                                                1.9.3 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  

                                                1.9.4 เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  

                                                1.9.5 เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี)  
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                                1.10 เลิกประชุมเวลา   ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม  

                                1.11 ผูจดรายงานการประชุม ใหเลขานุการหรือผูซ่ึงไดรับมอบหมายใหจด

รายงานการประชุม ลงลายมือชื่อ พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุม

ครั้งนั้นดวย  

                2. การจดรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี 

                        2.1 จดละเอียดทุกคําพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

                                2.2 จดยอคําพูดท่ีเปนประเด็นสําคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปน

เหตุผลนําไปสูมติของท่ีประชุม พรอมดวยมต ิ 

                                2.3 จดแตเหตุผลกับมติของท่ีประชุม  

                การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหท่ีประชุมนั้นเองเปนผูกําหนด หรือใหประธานและ

เลขานุการของท่ีประชุมปรึกษาหารือกันและกําหนด  

                3. การรับรองรายงานการประชุม อาจทําได 3 วิธี  

                                3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใชสําหรับกรณีเรื่องเรงดวน ใหประธานหรือ

เลขานุการของท่ีประชุมอานสรุปมติใหท่ีประชุมพิจารณารับรอง  

                                3.2 รับรองในการประชุมครั้งตอไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการ

ประชุมครั้งท่ีแลว  

                                3.3 รับรองโดยการแจงเวียน ใชในกรณีท่ีไมมีการประชุมครั้งตอไป หรือมีแตยัง

กําหนดเวลาประชุมครั้งตอไปไมได หรือมีระยะเวลาหางจากการประชุมครั้งนั้นมาก ใหเลขานุการสงรายงาน

การประชุมไปใหบุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

 

 

 

 



82 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  ข 
 

 

 

 

 



83 
 

1. ลักษณะงานท่ีเลขานุการท่ีประชุมตองปฏิบัติ ดังนี้ 

 

ช่ือการประชุม : คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล หรือชื่อเดิมเรียกวา ประชุมทีมผูบริหาร 

เวลาประชุม : ทุกวันอังคาร สัปดาหท่ี 2, 3, และ 4 ของทุกเดือน (เวน สัปดาหท่ี 1) เริ่มเวลา 13.00 น.     

เปนตนไป 
 

**  พึงระลึกเสมอวาส่ิงสําคัญท่ีสุดในการปฏิบัติหนาท่ีเลขานุการท่ีประชุมฯ คือ การรักษาความลับ หาม

นําเรื่องในท่ีประชุมไปเลาใหใครฟงเด็ดขาด ท้ังในและนอกองคกร นอกจากเปนผูท่ีเกี่ยวของในเรื่องนั้นๆ

มาสอบถาม เชน ผูอํานวยการกอง/ศูนย เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ  แตกอนท่ีจะใหขอมูลใด ๆ ก็ตามตอง

ปรึกษาหัวหนางานฯ กอนเสมอวาสามารถใหขอมูลไดหรือไม 
 

 ลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติ มีดังนี้ 

1. จัดทําระเบียบวาระการประชุม  

1.1 เลขานุการผูบริหาร จะเวียนแจงระเบี ยบวาระการประชุมประมาณ  วันพุธ – จันทร               

หรือวันอังคาร กอนท่ีจะมีการประชุมวันอังคารบาย 

1.2 เม่ือไดระเบียบวาระการประชุมจากเลขานุการผูบริหารแลว ใหจัดทําระเบียบวาระการประชุม  

และจัดทําไฟล PDF สงเขาอีเมลของผูบริหารและเลขานุการผูบริหารทุกคน  
 

2. เขาประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัยมหิดล 

ทําหนาท่ี ในการอํานวยความสะดวกใหการประชุมราบรื่นไปดวยดี อํานวยความสะดวกใหผูบริหาร

ดําเนินการประชุมผานไปไดดวยดี หรือ ประสานงานกับผูท่ีจะมานําเสนอ/ชี้แจงในท่ีประชุม โดยเลขานุการ

ผูบริหาร จะชวยประสานงานให และเม่ือใกลถึงวาระนั้นๆ ท่ีจะมีผูนําเสนอ/ชี้แจง ใหผูท่ีจะมานําเสนอเตรียม

ตัวและเชิญเขามาในหองประชุม โดยใหนั่งบริเวณหนาคอมพิวเตอร และใหผูนําเสนอ/ผูชี้แจงเปดไมโครโฟน           

ทุกครั้งกอนพูด (เสียงในเครื่องอัดเสียงจะไดชัดเจน) 
 

3. จดบันทึก และจัดทํารายงานการประชุม  

3.1 ควรสงรายงานการประชุมใหหัวหนางานตรวจ ประมาณวันพฤหัสบดี ไมควรเกินนี้ เพราะจะตอง 

เผื่อเวลาให ศ.คลินิก นพ. โชคชัย เมธีไตรรัตน รองอธิการบดีฝายบริหาร (รองอธิการบดีฝายบริหาร) ตรวจดวย  

3.2 รายงานควรไดรับการตรวจแกไขและรองอธิการบดีฝายบริหารลงนามเรียบรอย ในวันจันทร

กอนท่ีจะมีการประชุมวันอังคาร  
 

4. จัดทํามติท่ีประชุม  

4.1 ทํามติท่ีประชุมหลังจากท่ีมีการรับรองรายงานการประชุมแลว 

4.2 แจงมติท่ีประชุมใหรองอธิการบดีตนเรื่องท่ีเสนอวาระรับทราบ และดําเนินการตอไป 
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5. เขารวมการประชุมอ่ืนๆ ทําหนาท่ีเปนผูชวยเลขานุการท่ีประชุม เชน ประชุมปฏิบัติการ (ประชุมทุก

วันจันทรสัปดาหท่ี1และ3 ของทุกเดือน) ,ประชุมคณะกรรมการประจํามหาวิทยาลัยหรือชื่อเดิมวา 

ประชุมคณบดี (ประชุมทุกวันพุธสัปดาหท่ี 2 และ 4 ของทุกเดือน) และงานประชุมอ่ืนๆ  
 

6. งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานพิธีการตางๆ  

 

2. ส่ิงของท่ีตองเตรียม คือ เอกสาร/อุปกรณ สําหรับใชในการประชุม 

 

 เอกสาร 

1. แฟมการประชุมทีม (ท่ีเปนเอกสาร) (ภาคผนวก การจัดทําระเบียบวาระการประชุม) 

ประกอบดวย  

1.1 หนาปก (กระดาษสีทําเปนหนาปก อยูในตูตรงโตะ คุณวรกัญญา ชั้น 5 โทร. 6317)  

1.2 ระเบียบวาระการประชุม              

1.3 ใบปะหนาวาระการประชุม                

1.4 เอกสารประกอบการประชุม  

2. แฟมสีน้ําเงินสําหรับใสใบลงนามผูเขาประชุม  

3. ใบลงนาม ควรเปลี่ยน “ครั้งท่ีของการประชุม กับ วันท่ีประชุม” กอนปริ๊นททุกครั้ง 

4. ตารางการประชุมคณะกรรมการบริหาร และตารางการประชุมท่ีสําคัญของมหาวิทยาลัย 

ประจําป 2559 ไดแก การประชุมปฏิบัติการ การประชุมคณะกรรมการประจํามหาวิทยาลัย 

การประชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคล (ก.บ.ค.) และประชุมพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร  

5. ปฏิทินตั้งโตะ  

 

 ไฟล PDF  

1. แปลไฟล word เปน ไฟล PDF  

2. สงไฟล PDF เขาอีเมล ผูบริหาร และ เลขานุการผูบริหารทุกคน  

 

 อุปกรณ 

1. โนตบุค 2 เครื่อง ยืมวันจันทรตอนเย็น และไปรับวันอังคารตอนเชา   

วิธีการยืม  

2.1 เขาเว็บ http://intranet.mahidol/ จากนั้นเลื่อนลงทางดานขวามือ จะมีใหคลิก คํา

วา MUSIS   

http://intranet.mahidol/
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2.2 คลิกคําวา “จองครุภัณฑ”   

2.3 คลิกคําวา “จองครุภัณฑ”  ท่ีแถบซายมือน้ําเงิน  

2.4 ตรงหัวขอ หมวดครุภัณฑ ใหเลือก ครุภัณฑ IT  

2.5 คลิก คําวา “คนหา”  

2.6 ทําเครื่องหมายในชองสี่เหลี่ยม ท่ีมีคําวา “คอมพิวเตอรโนตบุค” ติ๊กเลือก 2 ชอง = 

จอง 2 เครื่อง  

2.7 คลิกท่ีคําวา “จอง”  

2.8 ใสขอมูลในชอง “เพ่ือใชในการ*” ใหพิมพวา “ประชุมคณะกรรมการบริหาร” 

2.9 ใสขอมูลลงในชอง วันท่ี/เวลา ท่ียืมและคืน  

2.10 คลิก OK  

 

จากนั้น รอผลการอนุมัติจากระบบ เม่ือไดรับการอนุมัติแลว ใหไปรับโนตบุคกับพ่ีนา กอง IT    

(หองคอมพิวเตอร ชั้น 1 กอนไปรับควรโทรแจงกอน เบอร 6103) 

 

หมายเหตุ : เม่ือเลิกประชุมแลว หากสามารถคืนโนตบุคใหกับพ่ีนา ก็ใหคืนไดเลย แตหากไมสะดวกคืนสามารถ

เก็บโนตบุคไวในหองประชุมตรงดานหลังพ่ีลูกหวา แลวจึงคืนใหพ่ีนาตอนเชาในวันถัดไป  

2. ปลั๊กสามตา 3 ตัว (สําหรับเสียบปลั๊กชารจแบตโนตบุค) ยืมไดท่ีพ่ีเมษา (วรรณษา) และพ่ีจิ๋ม 

(สุภาพร) ชั้น 5  โทร 6311 และ 6319 

3. พอยเตอร ยืมไดท่ีพ่ีเมษา (วรรณษา) ชั้น 5 โทร 6311  

4. เครื่องอัดเสียง (ถามีเปนของตัวเองก็ดี หรือถาไมมีใหขอยืมจากหัวหนางาน)  

5. อุปกรณเครื่องเขียนและกระดาษสําหรับจดบันทึก 

6. กระดาษแผนเล็กๆ ไวจดโนต  

7. ปฏิทินตั้งโตะ 

 

 ตรวจสอบความพรอมของหองประชุม 515 ช้ัน 5  

1. ควรข้ึนไปตรวจสอบความเรียบรอยในหองประชุม เวลา 11.00 น. (หากหองประชุมวางอยู 

2. เม่ือยืมปลั๊กสามตาจากพ่ีเมษาและพ่ีจิ๋มแลว ใหติดตั้งปลั๊กสามตาในหองประชุม และขอยืมผา

เทปกาวสีขาว เพ่ือใชแปะสายปลั๊กสามตากับพ้ืนกันสะดุดหกลม (ยืมผาเทปกับพ่ีปม) 

3. เช็ ค เค รื่ อ งคอม พิ ว เตอร  โป ร เจค เตอร  ส ายต อ โน ตบุ ค  เค รื่ อ งเสี ย ง ไม โครโฟ น

เครื่องปรับอากาศ  (ตรวจสอบความเรียบรอยของอุปกรณในหองประชุม)  
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 ตรวจสอบรายช่ือผูเขารวมประชุม และผูนําเสนอ/ผูช้ีแจง  

1. ตรวจสอบรายชื่อ ผูบริหาร จากเลขานุการผูบริหาร วามีผูบริหารทานใด เขา/ไมเขา ประชุม

บาง เพ่ือเตรียมพรอมไวตอบประธานในท่ีประชุม(อธิการบดี) จะไดแจงใหทราบตอไป 

2. ตรวจสอบวา แตละระเบียบวาระ มีผูอํานวยการกอง/ศูนย/เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเขามา

นําเสนอหรือชี้แจงหรือไม (ถามเลขานุการผูบริหาร หรือถามผูท่ีแจงระเบียบวาระนั้น/เจาของ

ระเบียบวาระนั้น) เม่ือถึงวาระนั้นๆ ใหเชิญผูนําเสนอ/ผูชี้แจงเขามาในหองประชุม 

 

3. การเตรียมความพรอมกอน/ระหวางการประชุม และหลังเลิกประชุม 

 

   การปฏิบัติตัวกอนการประชุม 

1. เตรียมอุปกรณตางๆ ท่ีใชในการประชุม นําไปท่ีหองประชุม 515 ประมาณ 11.00 น. 

2. เปดสวิตซเบรคเกอร เปดตูท่ีใสเครื่องเสียงลําโพง ไฟสํารอง เปดสวิตซใหเรียบรอย  

3. ตรวจเช็คความเรียบรอยของอุปกรณ  เชน ทดสอบเสียงไมโครโฟน  การทํางานของ

โปรเจคเตอร คอมพิวเตอร เครื่องฉายแผนใส สายตอโนตบุคของเครื่องคอมพิวเตอร 

คอมพิวเตอรสามารถเขาอินเตอรเน็ตไดหรือไม 

4. ติดตั้งปลั๊กสามตา นําผาเทปสีขาวมาแปะสายไฟกับพ้ืนปองกันการเดินสะดุด  

5. เปดคอมพิวเตอร และนําไฟล PDF save ลง desktop  

6. เปดโนตบุค 2 เครื่องท่ียืมมา เอาไฟล PDF การประชุมลงในโนตบุค 

7. จากนั้นเลขานุการผูบริหาร จะนําโนตบุคของผูบริหารมาวางบนโตะ ตามตําแหนงท่ีนั่ง  

8. เสียบสายชารจแบตโนตบุคแตละเครื่อง และลงไฟล PDF ในโนตบุค และตรวจดู ความ

เรียบรอยของหนาจอ  

9. หากมีเอกสารแจกเพ่ิมเติม ใหเขียนลําดับวาระไวหัวกระดาษดานขวา และนําไปวางไวบนโตะ

ตามตําแหนงท่ีวางโนตบุคอาจารยในหองประชุม 

 

   การปฏิบัติตัวระหวางการประชุม 

1. หม่ันติดตามดูแลความเรียบรอยในหองประชุม  

2. เม่ือผูบริหารเขามาในหองครบแลว ใหทําเครื่องอัดเสียงไปวางไวในตําแหนงใกลท่ีนั่งประธาน

ท่ีประชุม (เสียงจะไดชัดเจน)  

3. นําใบลงนามใหผูบริหารเซ็นชื่อ 

4. นั่งหนาโตะคอมพิวเตอร และเปดไฟล PDF ตามท่ีท่ีประชุมกําลังพูดถึงวาระๆนั้น คอยฟง

เนื้อหาท่ีท่ีประชุมพูด และเลื่อนเนื้อหาในไฟล PDF ใหตรงตามท่ีท่ีประชุมกําลังพูดถึง 

5. จดบันทึก จดสาระสําคัญ  
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6. เม่ือใกลถึงวาระท่ีมีผูอํานวยการกอง/ศูนย/เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ ใหไปเชิญเขามาในหอง

ประชุม และใหนั่งหนาคอมพิวเตอรท่ีนั่งใกลๆเรา และเปดไมโครโฟน (ถาหากมีผูเขามา

นําเสนอ/ชี้แจงมากกวา 1 คน ใหจัดท่ีนั่ง หาเกาอ้ีใหนั่งใหเรียบรอย) 

 

 การปฏิบัติตัวหลังเลิกประชุม 

1. ดึงปลั๊กสายชารจแบตโนตบุคออก (อาจจะอํานวยความสะดวกชวยเก็บใหรองอธิการบดีฝาย

ตางๆ โดยการนําไปวางไวบนโตะเลขานุการผูบริหารก็ได 

2. เก็บโนตบุค 2 เครื่องท่ียืมมา (ถาคืนกองเทคโนโลยีสารสนเทศไดใหคืนเลย แตถาคืนไมไดให

ฝากไวกับเลขานุการผูบริหาร แลวตอนเชาคอยนําไปคืนกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น 1) 

3. เก็บปลั๊กสามตาใหเรียบรอย 

4. ปดเครื่องใชไฟฟาทุกชนิด  
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ตัวอยางการจัดตารางปฏิบัติงานจัดประชุม 
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ตัวอยางแบบฟอรมการเบิกคาเลี้ยงรับรองในการประชุม 
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