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ค ำน ำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการ
กิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่ เกี่ยวข้องในการจัดท า จัดการประชุม
คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
บุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาเป็นงานที่
ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นักศึกษาและประกันคุณภาพ และคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 

นางสาวมนัญญา  ธีรกัมปนาทธาดา 
นักวิชาการศึกษา 
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สำรบัญ 
หน้ำ 

ค ำน ำ            ก 
สำรบัญ            ข 
ส่วนที่ ๑ บริบทมหำวิทยำลัย                   ๑ 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา       ๑ 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        ๒ 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย        ๒ 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย        ๓ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ๕ 
ประวัติคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์        ๖ 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์     ๗ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 8 
แนวคิด วัตถุประสงค์ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ขอบเขตกระบวนการ    9 
ค าจ ากัดความ           10  
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง     10 
ภาระหน้าที่ของนักศึกการศึกษา         ๑2 
ส่วนที่ 2 ขั้นตอน ระยะเวลำ และกฎหมำยที่เกี่ยวขอ้งในกำรปฏิบัติงำน 
            เรื่อง กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ     ๑3 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอน ระยะเวลา การปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 14 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา                            15 
ขั้นตอนที่ ๑ การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา  16 
ขั้นตอนที่ ๒ การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา   21  
ขั้นตอนที่ ๓ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา    30 
ขั้นตอนที่ ๔ การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบในการประชุม 
 คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   33 
ขั้นตอนที่ ๕ การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์      39 
ขั้นตอนที่ ๖ การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม       43 
ขั้นตอนที่ ๗ การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา    45 
ขั้นตอนที่ 8 การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา  

     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และจัดพิมพ์รายงานการประชุม   47
ขั้นตอนที่ 9 การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาให้สมบูรณ์   55 
ขั้นตอนที่ 10 การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา   56 
ประวัติผู้เขียน           58 

ข 
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สำรบัญภำพ 

            หน้ำ 

ภำพประกอบที่ 
ภาพที่ 1 ภาพขั้นตอนกระบวนการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา   14-15 
ภาพที่ 2 ภาพปฏิทินการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา    17 
ภาพที่ 3 วาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา     18 
ภาพที่ 4 วาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา     19 
ภาพที่ 5 ภาพปกเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา   23 
ภาพที่ 6 ภาพรายชื่อคณะกรรมการกิจการนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  24 
ภาพที่ 7 ภาพระเบียบวาระการประชุมในภาพรวม      25 
ภาพที่ 8 ภาพระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ     26 
ภาพที่ 9 ภาพระเบียบวาระที่ ๒, ๓, ๔ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ    27 
ภาพที่ 10 ภาพระเบียบวาระที่ 5 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ     28 
ภาพที่ 11 ภาพหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความเชิญประชุม)    31 
ภาพที่ 12 ภาพตัวอย่าง Power point ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม   34 
ภาพที่ 13 ภาพตัวอย่าง Power point ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม (ต่อ)  35 
ภาพที่ 14 ภาพตัวอย่างระบบการน าเสนอในโปรแกรม PDF  

ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม      36 
ภาพที่ 15 ภาพตัวอย่างระบบการน าเสนอในโปรแกรม PDF  

ประกอบการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม (ต่อ)     37 
ภาพที่ 16 ภาพแบบฟอร์มการขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ฯ     39 
ภาพที่ 17 ภาพการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาฯ    40 
ภาพที่ 18 ภาพการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาฯ    41 
ภาพที่ 19 ภาพแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา    45 
ภาพที่ 20 ภาพแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา (ต่อ)   46 
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สำรบัญแผนภูม ิ

            หน้ำ 

แผนภูมิที่ 
1. แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา   5 
2. แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์สังคมศาสตร์    8 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหำวิทยำลัย 

 
ประวัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-2076 
ก่อตั้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ จ านวน 30,000 บาท 
ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลังพระราชวังจันทรเกษม 
สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาคร ู

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการด าเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนัก

เพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตร
ครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ต าบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อ     
วันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก 
อู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรี อยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 2477 
พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครู           

รับนักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ 96 หมู่ 2 ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 
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 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 

 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร 2 ปี  
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , 
ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขา          
การบริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผลบังคับ
ใช้ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย 
 

เอกลักษณ์ของมหำวิทยำลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 

 
อัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย 

ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 
 

ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
 

ปรัชญำของมหำวิทยำลัย 
 คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
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วิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัย 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเป็นสถาบันที่ผลิตบัณฑิตที่มี อัตลักษณ์ มีคุณภาพ                

มีสมรรถนะ และเป็นสถาบันหลักที่บูรณาการองค์ความรู้สู่นวัตกรรมในการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือสร้างความม่ันคงให้กับ
ประเทศ” 
 

พันธกิจของมหำวิทยำลัย 
1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 

และภูมิปัญญาสากล 
2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกท้ัง

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่ น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์
ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
และองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับ
การด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการ
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้ำประสงค์และนโยบำยของมหำวิทยำลัย 

เป้ำประสงค์ของมหำวิทยำลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
นโยบำยของมหำวิทยำลัย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอ านาจและ
หน้าที่ (1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 
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1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ในระดับ       
กลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
และการให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่ น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้
หลักธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการ
สอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร์ 

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถาบันอยุธยาศึกษา สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

งานวิทยวิชาการ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบริการเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และส่ิงแวดล้อม 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเท่ียวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานส่ือสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 

ศูนย์หนังสือ 

งานบริหารงานท่ัวไป 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสัมพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบริหารงานท่ัวไป งานบริหารงานท่ัวไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกิจศึกษา 

งานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้คำปรึกษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานส่ือสารองค์กร 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

แผนภูมิที่ 1  แสดงโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรอียุธยำ 
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ประวัติควำมเป็นมำของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ก่อตั้งเมื่อปี พ.ศ.2528 ในขณะที่เป็นวิทยาลัยครู

พระนครศรีอยุธยา โดยเปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตร์ทั้งในระดับปริญญาและอนุปริญญาในหลายสาขา ต่อมาในปี 
พ.ศ. 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่
วิทยาลัยครู ท าให้วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยายกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ได้พัฒนามากขึ้นอย่างต่อเนื่อง โดยเปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ิมมากขึ้น ทั้งในระดับ
ปริญญาตรี และอนุปริญญา ทั้งภาคปกติ และภาค กศ.บป. 

พ.ศ. 2545 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์เพ่ือการพัฒนา     ใน
ภาคเรียนที่ 1/2545 ซึ่งปัจจุบันหลักสูตรนี้ได้ปรับปรุงเป็นหลักสูตรเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนา เพ่ือสนองความ
ต้องการของประชาชนในท้องถิ่น รวมทั้งเปิดโครงการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาส าหรับชุมชน       (กศ.อช.) ที่
ศูนย์จังหวัดนครนายกและจังหวัดอ่างทอง 

พ.ศ. 2547 “สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา”เป็นมหาวิทยาลัยที่ได้รับการจัดตั้งตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยได้
มีผลบังคับใช้มาตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นมา 

พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ให้แบ่ ง
ส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ออกเป็น 3 หน่วยงาน ดังนี้  

1. ส านักงานคณบดี 
2. ภาควิชามนุษยศาสตร์ 
3. ภาควิชาสังคมศาสตร์ 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประกอบด้วยสาขาวิชาต่าง ๆ ดังนี้ 

ภำควิชำมนุษยศำสตร์ ภำควิชำสังคมศำสตร์ 
1. สาขาวิชาภาษาไทย 
2. สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
3. สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 
4. สาขาวิชานาฏศิลป์ศึกษา 
5. สาขาวิชาดนตรีศึกษา  
6. สาขาวิชาดนตรีสร้างสรรค์ 
7. สาขาวิชาศิลปศึกษา 
8. สาขาวิชาวิทยาการอิสลามเพ่ือการพัฒนา 
9. สาขาวิชาการสอนภาษาจีน 
10. กลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 
11. กลุ่มวิชาบรรณารักษ์ศาสตร์ 

 

1. สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
2. สาขาวิชาการพัฒนาชุมชนและสังคม 
3. สาขาวิชานิเทศศาสตร์ดิจิตอล 
4. สาขาวิชานิติศาสตร์ 
5. สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
6. สาขาวิชาการจดัการรัฐกิจและการปกครอง

ท้องถิ่น 
7. กลุ่มวิชาภูมิศาสตร์ 

 

http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=47%3Athai-program&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=32%3A001eng&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=44%3A2013-04-04-08-09-15&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=48%3A2013-04-24-04-27-48&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=49%3Amusic-program&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=50%3A2013-05-07-03-41-49&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=67%3A2013-11-19-07-36-41&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=62%3A2013-11-15-08-51-53&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=51%3A2013-05-15-03-58-54&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=52%3A2013-05-15-09-19-22&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=53%3A2013-06-09-04-00-46&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=54%3A2013-06-09-06-40-00&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=61%3A2013-11-08-08-29-40&catid=1&Itemid=48
http://human.aru.ac.th/2012/index.php?option=com_content&view=article&id=65%3A2013-11-19-03-27-39&catid=1&Itemid=48
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นโยบำยกำรบริหำร 
1) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน และยกระดับ

สู่ความเป็นเลิศ  เพื่อตอบสนองตามความต้องการของสังคม ท้องถิ่น และประเทศชาติ 
2) ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการวิจัย เพ่ือสร้างสรรค์ นวัตกรรมและองค์ความรู้ที่ตอบสนอง

ความต้องการของสังคม น าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ 
3) สนับสนุน ร่วมมือและขยายการให้บริการทางวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งเป็นที่พ่ึง

ของท้องถิ่นและสังคม 
4) ส่งเสริมสนับสนุนการปรับปรุงพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมและตอบสนองความ

ต้องการของท้องถิ่น 
5) ร่วมมือในการพัฒนาและขยายการศึกษา วิจัย ส่งเสริม และสืบสานโครงการพระราชด าริและ

ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
6) ส่งเสริม สนับสนุน และสร้างสรรค์การมีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมที่เป็น

เอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก 
7) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในการอนุรักษ์พัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ รวมทั้งการ

สร้างเสริมสุขภาวะของนักเรียน นักศึกษา และบุคลากร  
 
ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ 

ปรัชญำ 
คุณภาพ คุณธรรม น้อมน าวิถีไทย ร่วมใจพัฒนา ก้าวหน้าสู่มาตรฐานสากล 

วิสัยทัศน์ 
  ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและมีจิตสาธารณะเพ่ือสังคม เป็นแหล่งเรียนรู้และสร้างองค์ความรู้ใหม่  
เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน 

พันธกิจ 
1) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม คุณภาพทางวิชาการและบุคลิกภาพที่ดี 
2) วิจัยเพ่ือพัฒนาและสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ที่บูรณาการกับ

ศาสตร์อื่น ๆ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่นประเทศ 
3) ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นและของชาติ 
4) เผยแพร่องค์ความรู้ และให้บริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
5) ศึกษาและสืบสานแนวพระราชด าริ หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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อัตลักษณ์ 
  ใฝ่รู้  อุตสาหะ  ส านึกดี   มีจิตอาสา 

เอกลักษณ์ 
  แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญา   เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  สู่มาตรฐานสากล 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา สังกัด
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม มีการแบ่งส่วนราชการภายในตามประกาศมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2566  
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
แผนภูมิที่ 2  แสดงโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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แนวคิดในกำรจัดท ำคูมือกำรปฏิบัติงำน 
งานประชุม เป็นส่วนหนึ่งของการท างานภายใต้งานบริการและพัฒนานักศึกษา และเป็นเครื่องมือส าคัญ

ในการบริหารงานและท างานเป็นทีม เป็นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นของทีมงานและให้เข้าใจตรงกันคนได้ข้อยุติ
ที่ยอมรับร่วมกัน น าไปสู่การปฏิบัติตามมติของที่ประชุมต่อไป นักวิชาการศึกษาต้องปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขต ซึ่งการ
ด าเนินการจัดการประชุมก็เป็นส่วนหนึ่งที่นักวิชาการศึกษาจะต้องด าเนินการเพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษา ดังนั้นตามหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการของส านักงานคณบดี
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการกิจการ
นักศึกษา” เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และใช้เป็นคู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
หน่วยงาน   

 
วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

1) เ พ่ือให้ งานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสั งคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และเป็นการสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือ
การบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

2) เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนาและ
เรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

3) เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
2) การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
3) ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงรายละเอียด กระบวนการ/ขั้นตอนของการปฏิบัติงานการฝึกประสบการณ์

วิชาชีพของนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมสาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรประชุม (Meeting) หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปมาร่วมปรึกษาหารือกัน หรือการกระท า
กิจกรรมให้บรรลุจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง 
 คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ หมายถึง อาจารย์แต่ละสาขาวิชาที่สาขาวิชาส่งรายชื่อมาเพ่ือด าเนินงาน
ด้านกิจการนักศึกษานักศึกษา และคณะได้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกิจการ  สังกัดคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

กำรด ำเนินกำร หมายถึง กระบวนการหรือล าดับขั้นตอนอันได้มาซึ่งผลลัพธ์ 
 มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ(พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน (Performance Standard) หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง          
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
   
 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 
 
ชื่อต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ  ระดับช ำนำญกำร 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนางาน ซึ่งตองก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผูรวมปฏิบัติงาน โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความช านาญงานสูงในดานวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย หรือ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานที่มีประสบการณ โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณและความ
ช านาญงานสูงในดานวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานที่ตองตัดสินใจหรือแกปญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้   

๑.  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
๑.๑ ศึกษาวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือน าไปใชประโยชนในการพัฒนางานดานวิชาการ

ศึกษาและที่เก่ียวของ  
๑.๒ ศึกษา วิเคราะหวิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบายแผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยีการแนะแนวการศึกษาการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

๑.๓ ก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา   
๑.๔ วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งการยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือ

ยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  
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๑.๕ ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย เพ่ือใหการสงเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษา วิเคราะหเสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศเพ่ือสงเสริม
สนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ 

1.7 ติดตาม ประเมินผลแกไขปญหาและสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการดานการศึกษา 
เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา 

๒.  ด้ำนกำรวำงแผน    
วางแผนหรือรวมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงานระดับส านัก

หรือกองและแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๓.  ด้ำนกำรประสำนงำน    

๓.๑ ประสานการท างานรวมกนัโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและค าแนะน าเบื้องตนแกสมาชิกใน
ทีมงานหรือหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3.2 ใหขอคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยว  ของ
เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการด าเนินงานตามทได้รับมอบหมาย    

๔.  ด้ำนกำรบริกำร    
๔.๑ จัดท าขอมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติตลอดจน

แนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการศึกษาและวิชาชีพแกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือใหบุคคล
หรือหนวยงานมีขอมูลและความคิดเห็นที่เปนประโยชนประกอบการตัดสินใจ 

4.2 สงเสริมการผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอรมัลติมีเดีย 
สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพรความรูเพ่ือสงเสริมการใหบริการความรูแกประชาชนไดอย
างทั่วถึงและสะดวกมากขึ้น  

4.3 ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติควบคุม ดูแลการจัดบริการสงเสริมการศึกษา 
เชน จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ 

4.4 ดูแลการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เชน การจัดรายการวิทยุ
โทรทัศนการเขียนบทความ การจัดท าวารสารหรือเอกสารตาง ๆ เผยแพรทางสื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ เพ่ือสงเสริมใหความรูทางการศึกษาการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอยางทั่วถึง
และทันสมัยอยูเสมอ 
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ภำระหน้ำที่ของนักวิชำกำรศึกษำ  
นักวิชาการศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินงานเกี่ยวกับงาน

ประสานงานและให้ค าปรึกษาแนะน าการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของนักศึกษา จัดพิมพ์จดหมายฝึกประสบการณ์
วิชาชีพนักศึกษา หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หนังสือขอบคุณ สถานประกอบการ จัดท า
ทะเบียนสถานประกอบการโดยให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน งานรับสมัครทุน สัมภาษณ์ทุนร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ประสานหาแหล่งทุนเพ่ิมเติมจากหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ติดตามดูแล นักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา           
ให้ค าปรึกษาปัญหาต่าง ๆ รับสมัคร/สัมภาษณ์ทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง จัดท าหนังสือ
ราชการแต่งตั้งคณะกรรมการสัมภาษณ์ทุนทุกประเภท ด าเนินการจัดกิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรมแก่
นักศึกษา ด าเนินการจัดกิจกรรมส่งเสริมศิลปะและวัฒนธรรมแก่นักศึกษา ประสานงานการจัดกิจกรรมร่วมกับกอง
พัฒนานักศึกษา หน่วยงานภายในและภายนอก ด าเนินงานเกี่ยวกับโครงการสหกิจศึกษา งานสโมสรนักศึกษา 
ชมรม และศิษย์เก่า จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า พัฒนาภาวะผู้น านักศึกษา งานแนะแนวการศึกษา จัดท าแผน
กิจกรรมนักศึกษาประจ าปี ด าเนินการจัดกิจกรรมปัจฉิมนิเทศนักศึกษา กิจกรรมนัดพบแรงงาน จัดกิจกรรมรับน้อง 
กิจกรรมปฐมนิเทศ กิจกรรมกีฬาภายในคณะ  จัดท ารายงานการจัดกิจกรรมของนักศึกษาทุกกิจกรรม งานประชุม
ที่เกี่ยวข้องกับงานกิจการนักศึกษา งานเก็บรวบรวมข้อมูลแบบประเมินอาจารย์ที่ปรึกษา งานประกันคุณภาพ 
จัดท า SAR ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 และ 1.5  รายงานสรุปผลความส าเร็จของการจัดกิจกรรมนักศึกษาตามแผนประจ าปี
งบประมาณ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ/มหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการรับสมัครงาน การศึกษา
ต่อ แหล่งทุน ฯลฯ รวบรวมข้อมูลส่งฝ่ายประชาสัมพันธ์คณะ ขึ้นประชาสัมพันธ์หน้า เว็บไซต์คณะ         มีข้อมูล
ด้านกิจการนักศึกษาที่เป็นปัจจุบันลงเว็บไซต์ ต่อเนื่อง เช่น งานทุนการศึกษา แผนพัฒนานักศึกษา รายงาน
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา ภาพกิจกรรมนักศึกษา ค าร้องขอฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ผังขั้นตอนการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ ข้อมูลสถานประกอบการ ข้อมูลศิษย์เก่า งานตามปฏิทินคณะและมหาวิทยาลัยตลอดปี เช่น คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการ
บริหารพัสดุ ด าเนินการจัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ด าเนินการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย
กิจกรรมพัฒนานักศึกษา คณะกรรมการคุมสอบการวัดระดับมาตรฐานภาษาอังกฤษ ส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ  
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รับ-ส่งข้อสอบภาคปกติ  รับ-ส่งข้อสอบภาค กศ.บป. 
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ส่วนที่ ๒  

ขั้นตอน ระยะเวลำ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 

เร่ือง กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็น  ผู้
รอบรูเ้กี่ยวกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

ดังนั้น การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน          
จึงจ าเป็นต้องมี พ้ืนฐานความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ และกระบวนการจัดประชุม
คณะกรรมการกิจการนักศึกษาเป็นอย่างดี เพ่ือน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและประกอบการจัดท า
กระบวนการประชุมคณะกรรมการได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการ
นักศึกษานั้น จะประกอบไปด้วยขั้นตอน และระยะเวลาการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ ๑0 
ขั้นตอน ดังต่อไปนี้  

๑. การจัดท าปฏิทินพร้อมก าหนดกรอบวาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
๒. การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาตามที่ก าหนดไว้  
๓. การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
๔. การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เ พ่ือเสนอข้อมูลประกอบในการประชุ ม

คณะกรรมการกิจการนักศึกษา 
๕. การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์  
๖. การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

  ๗. การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา  
๘.การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาและจัดพิมพ์รายงานการประชุม  
9. การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาให้สมบูรณ์  
๑0. การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา  
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ขั้นตอน ระยะเวลำ กำรปฏิบัติงำนกำรจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 

อดัเ 

 

 

 

 

อดั้ดัเรี่รแ65 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                           

 

                        
 

                       
 

                       
 

                                 

    

                                                                                 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

8พพ ำพบวำระกำรประชมุคณะกรรมกำรกิกำรจดัท ำปฏิทินพรอ้มก ำหนดกรอบวำระ

กำรปณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำจกำรนกัศกึษำ 
กำรจดัท ำปฏิทินพรอ้มก ำหนดกรอบวำระกำรประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำ 

กำรจดัท ำรำ่งระเบยีบวำระกำรประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำตำมที่ก ำหนด

ไว ้

กำรจดัท ำหนงัสอืเชิญประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำ 

 

การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพื่อเสนอข้อมมลูประกอบ 

ในการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา 

 

กำรจดัเตรยีมสถำนท่ี และระบบโสตทศันปูกรณ ์

 

 10 

นำที 

 15 

นำที 

 30 

นำที 

  1  
ช.ม. 

 30 

นำที 

กำรจดัเตรยีมอำหำรวำ่งและเครือ่งดื่ม  20 

นำที 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
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ภำพที่ 1 : ภำพขั้นตอนกระบวนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  
 

ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเกี่ยวกับ

เอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

 

                        
                                                            

                         

                                                                                 

                 

                                                          

 

                                                                     

                                                            

                                                                                

                                                                                   

                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

   สิน้สดุกระบวนงำน 

 10 

นำที 

  3  
ช.ม. 

  2  
ช.ม. 

  5 

นำที 

กำรจดัท ำใบลงช่ือเขำ้รว่มประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำ 

กำรบนัทกึเสยีง จดรำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำ 

และจดัพิมพร์ำยงำนกำรประชมุ 

กำรจดัท ำรำยงำนกำรประชมุ

คณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำใหส้มบรูณ ์
แกไ้ข 

กำรจดัเก็บเอกสำรรำยงำนกำรประชมุคณะกรรมกำรกิจกำรนกัศกึษำ 
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ขัน้ตอนที่ ๑ กำรจัดท ำปฏิทินพร้อมก ำหนดกรอบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 

๑.๑ กำรจัดท ำปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  

1) กำรประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเกี่ยวข้องกันในการด าเนินงาน มาร่วมปรึกษาหารือกัน 
ด้วยวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกัน ซึ่งมีบุ คคล 
ที่เก่ียวข้องในการประชุมดังนี้ 

2) ประธำน คือ ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยท าหน้าที่ดังนี้ ควบคุมการประชุม ให้ด าเนิน
ไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น เป็นผู้
เปิดการประชุม พักหรือเลื่อนและปิดการประชุม รวมทั้งตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม  

3) รองประธำน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีที่ประธานไม่ได้มาปฏิบัติหน้าที่หรือไม่สามารถ    
มาเข้าร่วมประชุมได้  

4) กรรมกำร คือ สมาชิกผู้เข้าประชุมมีสิทธิแสดงความคิดเห็นกรรมการต้องอ่านระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะในการประชุมนั้น ๆ  

5) เลขำนุกำร คือ ผู้ที่ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ในการ
ลงทะเบียน ระหว่างการประชุมต้องจดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ ในการประชุมให้เกิดความเรียบร้อย  

ซึ่งคณะกรรมการกิจการนักศึกษา ตามค าสั่งคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีจ านวนทั้งสิ้น 30 คน 
ประกอบด้วย คณะกรรมการอ านวยการ 8 คน ประธานกรรมการ ได้แก่  คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  รองประธานกรรมการ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา กรรมการ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายแผน
กลยุทธศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หัวหน้าภาคมนุษยศาสตร์ หัวหน้าภาคสังคมศาสตร์ และหัวหน้าส านักงาน
คณบดีเป็นเลขานุการ และมีคณะกรรมการบริหารงานกิจการนักศึกษา 22 คน ประธานกรรมการ ได้แก่          
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คณะกรรมการจากอาจารย์ตัวแทนแต่ละสาขาวิชาจ านวน 15 คน  และมี
นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ) เป็นกรรมการและเลขานุการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษา 
เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการชุดนี้ท าหน้าที่ วางนโยบายจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา และ
ก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผน ก ากับติดตามให้มีการด าเนินงานตามแผนด้านกิจการ
นักศึกษา ประเมินความส าเร็จตามตัวบ่งชี้ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนด้านกิจการนักศึกษา จัดท าเล่ม
รายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมตามแผน น าผลการประเมินมาวิเคราะห์และใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงพัฒนา
แผนกิจการนักศึกษาในปีต่อไป และจัดท า SAR ด้านกิจการนักศึกษาของคณะ 

ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษานั้น งานกิจการนักศึกษาได้ก าหนด จัดการประชุมเป็น
วันพุธบ่าย เนื่องจากวันพุธบ่าย ผู้บริหารและคณาจารย์ไม่มีภาระการสอน และมหาวิทยาลัย ฯ ได้ก าหนดให้บ่าย
วันพุธเป็นวันกิจกรรมของนักศึกษา จึงได้ก าหนดให้บ่ายวันพุธของอาทิตย์ที่ ๓ ของเดือนสุดท้ายในทุกไตรมาส   
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เป็นวันประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา โดยรองกิจการนักศึกษา นักวิชาการศึกษา และสโมสรนักศึกษาได้
ด าเนินการจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ ฯ เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกับหน่วยงานอ่ืน และสามารถให้
ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าร่วมประชุมได้ครบองค์ประชุม โดยขั้นตอนแรกจะต้อง ก าหนดปฏิทินการประชุมโดยแจ้งไว้ใน
วาระการประชุมครั้งแรกของปีงบประมาณ ทั้งนี้จะยกตัวอย่างการก าหนดกรอบ วาระการประชุมทั้งปีงบประมาณ 
โดยจัดประชุมทุกไตรมาส ๆ ละ ๑ ครั้ง ตามตัวอย่างดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

ภำพที่ 2 : ภำพปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ 
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๑.๒ กำรก ำหนดกรอบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  

นอกจากการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานเป็นสิ่งที่ส าคัญแล้ว การก าหนดกรอบวาระการประชุม ยังเป็น
สิ่งส าคัญเพ่ือให้คณะท างาน ไม่หลงลืมประเด็นส าคัญ ๆ ที่ใช้เป็นแนวทางในการบริหาร และการด าเนินงาน ของ
หน่วยงาน ฝ่ายเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการจัดท ากรอบวาระการประชุมขึ้น เพ่ือน าเข้า 
ที่ประชุมให้คณะกรรมการกิจการนักศึกษา ได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ รวมทั้งได้ให้ข้อเสนอแนะ และร่วม
ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานของงานกิจการนักศึกษา ให้มีประสิทธิภาพโดยก าหนดกรอบวาระเพ่ือพิจารณา 
ที่จ าเป็น ๆ ไว้เป็นวาระหลักของทุก ๆ รอบการประชุม หากมีวาระเร่งด่วนก็สามารถเพ่ิมเติมได้ในภายหลัง        
โดยวาระท่ียกตัวอย่างมานั้นจะใช้เป็นวาระหลักในวาระเพ่ือพิจารณา เป็นประจ าทุก ๆ ปี ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

ภำพที่ 3 :  วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  
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ภำพที่ ๔ : วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 
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ปัญหำ : 

ในการจัดท าปฏิทินการด าเนินงานและการวางกรอบวาระการประชุม มักพบว่าในบางครั้งไม่สามารถน า
วาระการประชุมที่ได้วางแผนไว้เข้าร่วมประชุมได้ เช่น การจัดท าแผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา เนื่องจากต้องรอ
แผนของสาขาวิชามารวมในเล่มด้วย โดยสาขาวิชาก็ต้องรอแผนที่ส่งคณะและได้รับการอนุมัติจึงจะแจ้งมาท่ีงาน
กิจการนักศึกษาได้ จึงท าให้แผนฯ ที่จะน าให้คณะกรรมการพิจารณา เกิดความล่าช้า ให้ความเห็นชอบคราวการ
ประชุมที่ตั้งไว้ไม่ได้ 

           

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : 

งานกิจการนักศึกษาร่วมกับสโมสรนักศึกษาและคณะกรรมการกิจการนักศึกษา เร่งด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษาล่วงหน้าให้ทันเหตุการณ์ และประสานงานกับคณะกรรมการฯแต่ะละสาขาวิชาอย่าง
สม่ าเสมอ และจัดท าข้อมูลอ่ืน ๆ ที่ไม่ได้มีผลกระทบกับนโยบายรอไว้ เพ่ือจะได้สะดวกในการแก้ไขเฉพาะส่วน  
และเป็นการลดระยะการด าเนินงานให้น้อยลง หากข้อมูลหรือนโยบายที่จะต้องปรับเปลี่ยนด าเนินการไม่ทันใน
ช่วงเวลาที่จะต้องประชุมจริง ๆ ให้น าวาระนั้นเข้าประชุม ในคราวต่อไป โดยอาจจะใช้นโยบายเดิมไปพลางก่อนใน
การปฏิบัติงาน และชี้แจงให้บุคลากรรับทราบและถือปฏิบัติร่วมกัน 

ข้อเสนอแนะ :  

๑. มหาวิทยาลัยควรมีการติดตามนโยบาย ในด้านต่าง ๆ ในทุกระดับ และควรแจ้งให้กับเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีการประชุมเพ่ือก ากับ ติดตาม อย่างเร่งด่วน รวมทั้งมีการประสานงาน ให้ทุก
ภาคส่วนให้เข้าใจเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถวางแผน และรับมือกับนโยบายต่าง  ๆ ได้
อย่างรวดเร็ว ทันเวลา 

๒. ควรส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการพัฒนางานด้านการประชุม เพ่ือสามารถน าข้อมูลกลับมาปรับใช้ในการ
ประชุมให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากยิ่งข้ึน 
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ขั้นตอนที่ ๒  กำรจัดท ำร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  

                 ๒.๑ กำรจัดท ำร่ำงระเบียบวำระกำรประชุมตำมกรอบวำระที่ก ำหนดไว้ ผู้จัดท าจะต้องรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการน าข้อมูลมาจัดท าเอกสารประกอบการประชุม โดยจะต้องค านึงถึงเวลาที่จะด าเนินการ
จัดท าเล่มวาระการประชุมให้แล้วเสร็จก่อนจัดส่งหนังสือเชิญคณะกรรมการกิจการนักศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์อย่างน้อย ๗ วัน ก่อนจะมีการประชุมฯ เพ่ือให้คณะกรรมการได้มีเวลาอ่านและท าความเข้าใจ
วาระการประชุมซึ่งรายละเอียดการจัดท าวาระการประชุม แบ่งได้ดังต่อไปนี้ 

                       ๒.๑.๑ ระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ทรำบ : เป็นข้อมูลที่ประธานชี้แจงให้
คณะกรรมการในที่ประชุมรับทราบ อาจจะเป็นข้อมูลส าคัญต่าง ๆ เช่น งบประมาณ นโยบาย ข้อปฏิบัติในการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ข่าวสารที่เกี่ยวข้อง หรือเหตุการณ์ส าคัญที่เกี่ยวข้องงานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ด าเนินการอยู่ เพ่ือให้คณะกรรมการได้รับทราบร่วมกัน 

                     ๒.๑.๒ ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม : หลังเสร็จสิ้นการประชุมคราวที่แล้ว
เลขานุการและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุมจะต้องจัดท ารายงานให้แล้วเสร็จภายใน ๗ วัน แล้ว
แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทุกท่านได้ตรวจสอบความถูกต้องเนื้อหา และแจ้งผลกลับมายัง งาน
กิจการนักศึกษา โดยก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบให้ชัดเจน หลังจากนั้นน ารายงานการประชุมที่ได้รับ       
การแก้ไขจากการแจ้งเวียนเรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม เพ่ือให้ประธาน
ได้แจ้งให้คณะกรรมการได้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง พร้อมทั้งรับรองรายงานการประชุม หากมีข้อแก้ไข
เพ่ิมเติมให้งานเลขานุการน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง หากไม่มีข้อแก้ไข ให้รับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีข้อ
แก้ไข 

                   ๒.๑.๓ ระเบียบวำระที่ ๓ เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุมครั้งที่ผ่ำนมำ : วาระนี้เป็นวาระที่น าเข้า 
ที่ประชุมสืบเนื่องจากวาระน าเสนอเพ่ือพิจารณา จากการประชุมคราวที่แล้ว โดยในที่ประชุมต้องการทราบข้อมูล
แนวทาง หรือวิธีการด าเนินงานเพ่ิมเติม และหาบทสรุปจากคราวประชุมที่แล้วไม่ได้ นอกจากนั้นเนื้อหาที่ใช้ในการ
พิจารณา อาจยังไม่สมบูรณ์ และประธานลงมติให้มีการน าเรื่องพิจารณานั้นกลับมาพิจารณาใหม่ในการประชุม
คราวต่อไป 

                ๒.๑.4 ระเบียบวำระที่ 4 เรื่องน ำเสนอเพื่อพิจำรณำ : วาระนี้เป็นหัวใจส าคัญในการจัดประชุม
คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นวาระที่ต้องน าข้อมูลที่ส าคัญต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน เช่น แผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา แผนการด าเนินงานต่าง ๆ การจัดท าแผนงาน กิจกรรม/โครงการ  
การขอเสนองบประมาณให้สอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย โดยให้คณะกรรมการกิจการ
นักศึกษาได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ ให้ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ซึ่งเลขานุการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
น าไปปรับปรุงตามมติที่ประชุม เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่าง  ๆ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
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               ๒.๑.๖ ระเบียบวำระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ : วาระนี้เป็นวาระที่ประธานการประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุม
อาจมีหัวข้อเสนอแนะหรือชี้แจงเพ่ิมเติม นอกเหนือจากวาระการประชุมการประชุมที่ส าคัญ เช่น มีกิจกรรม หรือ
โครงการที่น่าสนใจ อยากจะชี้แจงให้ที่ประชุมได้รับทราบหรือน าเสนอให้เข้าร่วมกิจกรรม หรืออาจจะเป็นข่าวสาร
ข้อมูลที่ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบมาเกี่ยวกับการด าเนินงานของงานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เพ่ือให้สามารถรู้ทันข่าวสาร และสามารถน าไปใช้ในการด าเนินงานได้อีกช่องทางหนึ่ง นอกจากนั้นยัง
เป็นวาระในการแจ้งการประชุมในคราวถัดไป เพ่ือให้คณะกรรมการไม่ลืมวันประชุมที่ได้ก าหนดไว้เบื้องต้น จะได้ลง
นัดในปฏิทินของตนเอง เป็นต้น 

          ๒.๒ รูปแบบกำรจัดท ำ (ร่ำง) วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ ในการจัดท ารูปแบบ (ร่าง) วาระการประชุมฯ นั้น งานกิจการนักศึกษา ได้ก าหนดแบบฟอร์มไว้เพ่ือ
ความสะดวก และสวยงามให้เป็นมาตรฐานในการจัดท าวาระการประชุม เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการประชุม 
โดยรูปแบบการจัดท าร่างฯ นั้นจะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

                                 - ปก 
                                 - รายชื่อคณะกรรมการกิจการนักศึกษาประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
                                 - ระเบียบวาระการประชุม ในภาพรวม 
                                 - ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
                                 - ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                                 - ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
                                 - ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
                                 - ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ  
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ภำพที่ 5  ภำพปกเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  
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ภำพที่ 6 ภำพรำยช่ือคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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ภำพที 7 ภำพระเบียบวำระกำรประชุมในภำพรวม 
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ภำพที่ 8  ภำพระเบียบวำระที่ ๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ทรำบ 
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               ในหน้าถัดไปจะเป็นรายละเอียดประกอบรายงานต่าง ๆ ที่น าเสนอ จะเป็นเอกสาร ตาราง แผนภูมิ 
แผนภาพ หรือรายงานผลในรูปแบบใดก็ได้ แต่ควรมีสรุปภาพรวมให้คณะกรรมการได้ใช้พิจารณาประกอบผลการ
ด าเนินงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพ่ือให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น ในวาระนี้จะมีกี่ข้อก็ได้อยู่ที่ข้อมูลที่
ต้องการน าเสนอ โดยเรียงล าดับหน้าตามวาระไปจนถึงข้อสุดท้ายของวาร 

 

ภำพที่ 9  ระเบียบวำระท่ี ๒ เรื่องรับรองรำยงำนกำรประชุม  

   ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องจำกกำรประชุม 

   ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องน ำเสนอเพื่อพิจำรณำ 
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              ในหน้าถัดไปให้ใส่รายงานการประชุมในครั้ งที่ผ่านมา (เป็นเอกสารแนบท้ายวาระ) เพ่ือให้
คณะกรรมการได้ตรวจสอบความถูกต้องในภาพรวมอีกครั้งหลังจากแจ้งเวียนที่ทุกคนได้แก้ไขมา และให้ประธานลง
มติรับรองรายงานการประชุม หากไม่มีข้อแก้ไขเจ้าหน้าที่สามารถจัดเก็บใส่แฟ้มรายงานการประชุมได้ หากมีข้อ
แก้ไขให้บันทึกไว้และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการแก้ไขตามมติที่ประชุมและจัดเก็บใส่แฟ้มให้เรียบร้อยเพ่ือเป็นหลักฐาน
การประชุมต่อไป 

                   ในหน้าถัดไปจะเป็นรายละเอียดประกอบเรื่องการพิจารณาต่าง ๆ เพ่ือให้คณะกรรมการได้ใช้เป็น
ข้อมูลเพ่ือพิจารณา โดยข้อมูลนี้จะประสานยังกลุ่มงานที่เกี่ยวข้ องแล้วน ามาจัดท าเป็นเอกสารแนบเพ่ือ
ประกอบการตัดสินใจ โดยจะต้องก าหนดระยะเวลาให้กลุ่มงานส่งข้อมูลให้ทันเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุม และส่งให้คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ทุกท่าน ได้อ่านและท าความ
เข้าใจก่อนเข้าร่วมประชุมเพ่ือเป็นการประหยัดเวลาในการพิจารณา และเวลาในการประชุมจะได้ไม่ยืดยาวเกินไป 
จะมีกี่วาระก็ได้ตามความส าคัญ และช่วงเวลาต่าง ๆ ในการพิจารณาแผนงานที่ส าคัญๆ ให้ตรงตามกรอบเวลาที่ใช้
ในการด าเนินงาน หรือจะเป็นวาระเร่งด่วนที่ต้องพิจารณา แต่ไม่ควรมีมากจนท าให้การประชุมยาวนานเกินไป 

 

ภำพที่ ๑0  ภำพระเบียบวำระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 
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ปัญหำ :  

ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการน าข้อมูลมาเพ่ือน าเสนอในวาระท่ี ๕ เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณาจัดท าข้อมูลหรือ
เอกสารประกอบการประชุมไม่ทันก่อนวันจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ : 

แจ้งก าหนดการประชุมรวมทั้งกรอบวาระการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบตั้งแต่เริ่มต้นปีงบประมาณและ
เน้นย้ าอีกครั้งก่อนที่จะถึงก าหนดประชุมอย่างน้อย ๑๕-๓๐ วัน เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้จัดประชุมทบทวนข้อมูลหรือ
ได้ด าเนินการจัดท าข้อมูลน าเสนอได้ทันเวลา 

ข้อเสนอแนะ :  

บุคลากรควรมีการติดตามการประชุมของหน่วยงานโดยถือหน้าที่ เพราะหากมีเรื่องเร่งด่วนที่แต่ละกลุ่ม
งานน าเสนอเป็นวาระเร่งด่วน จะได้มีการประสานงานกับเลขานุการและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือสามารถน าเรื่อง
เข้าท่ีประชุมได้ตามกระบวนการที่วางแผนไว้ 
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ขั้นตอนที่ ๓ กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  

                      ในการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการจะต้องมีหน้าที่จัดท าจดหมายเชิญประชุมไปนัดหมาย
คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ซึ่งได้แก่ ประธานกรรมการ ได้แก่ คณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  รองประธานกรรมการ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา กรรมการ ได้แก่  
รองคณบดีฝ่ายแผนกลยุทธศาสตร์ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หัวหน้าภาคมนุษยศาสตร์ หัวหน้าภาคสังคมศาสตร์ 
และหัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นเลขานุการ และมีคณะกรรมการบริหารงานกิจการนักศึกษา 22 คน ประธาน
กรรมการ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คณะกรรมการจากอาจารย์ตัวแทนแต่ละสาขาวิชาจ านวน 15 คน  
และมีนักวิชาการศึกษา (ช านาญการ) เป็นกรรมการและเลขานุการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่โสตทัศน
ศึกษา เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้างเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง  ๆ มาเสนอแก่ที่
ประชุม โดยในการเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

                         ๑. จดหมายเชิญประชุมต้องส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๗ วัน ก่อนมี
การประชุมเพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือมีกิจธุระจะได้แจ้งให้ทางหน่วยงานทราบได้ 

                         ๒. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ หากสามารถจัดท าระเบียบวาระได้ทันให้แจ้ง
ระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจนพร้อมหนังสือเชิญด้วย 

                         ๓. ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ ไม่เขียนเยิ่นเย่อ วกวน เพราะจะท าให้ผู้รับ
เข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง 

                         ๔. การเขียนจดหมายเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงในจดหมายเชิญ
ประชุมหรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผนต่างหากก็ได้ โดยทั่วไปแล้วการเขียนจดหมายเชิญประชุมในย่อ
หน้าแรกจะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน รองประธาน หรือผู้จัดการประชุม ฯลฯ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร 
ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน ย่อหน้าถัดมาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้า
ประชุมไปประชุมตามวันเวลาที่ก าหนด 

                   ซึ่งในขั้นตอนนี้ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ เพ่ือส่งให้คณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้เข้าร่วมประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่งานกิจการนักศึกษาได้ก าหนดไว้ โดยแบ่งการจัดท าหนังสือราชการภายใน (บันทึก
ข้อความ) ซึ่งมีตัวอย่างการร่างหนังสือดังต่อไปนี้ 

                 ๓.๒ หนังสือรำชกำรภำยใน (บันทึกข้อควำม) แบ่งเป็นหนังสือเชิญประธานในการประชุมและ
หนังสือเชิญคณะกรรมการคนอ่ืน ๆ ที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย จึงใช้หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) 
รายละเอียดของเนื้อความที่ใช้ในการเชิญประชุม ตัวอย่างตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 
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ภำพที่ 1๑  ภำพหนังสือรำชกำรภำยใน (บันทึกข้อควำมเชิญประชุม) 
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ปัญหำ :  

๑. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม หรือได้รับไม่ทันเวลา 

          ๒. ไม่เข้าประชุมโดยไม่ส่งผู้แทนหรือแจ้งให้งานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

แนวทำงแก้ไขปัญหำ :  

๑. ควรเพ่ิมช่องทางในการจัดส่งหนังสือเชิญวิธีต่าง ๆ เช่น ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยอ านวยความสะดวก 
ได้แก่ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ไลน์ เป็นต้น ทั้งนี้ยังเป็นการลดใช้ปริมาณกระดาษได้อีกด้วย 

๒. ก่อนถึงวันประชุมโทรศัพท์เตือนการประชุมอีกครั้ง 

ข้อเสนอแนะ :  

ควรจัดท าแบบเก็บข้อมูลของคณะกรรมการทุกท่าน เพ่ือจะได้มีข้อมูลไว้ส าหรับติดต่อสื่อสารในกรณี
เร่งด่วน เช่น ขอทราบเบอร์โทรศัพท์ส านักงาน เบอร์โทรศัพท์มือถือ เบอร์โทรศัพท์ภายใน อีเมลล์แอดเดรส ไลน์ 
เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ ๔ กำรจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพื่อเสนอข้อมูลประกอบในกำรประชุม
คณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power point เพ่ือเสนอข้อมูลปะกอบการประชุม เพ่ือเป็นการ
น าเสนอข้อมูลในภาพรวมแบบสั้น กระชับ เข้าใจง่าย หรือข้อมูลอ่ืนที่อยากน าเสนอให้ที่ประชุมได้ใช้พิจารณา
ประกอบกับข้อมูลเอกสาร เช่น รูปภาพ แผนภูมิ เพ่ือเปรียบเทียบข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือให้สะดวกในการสรุปใจความ
ส าคัญแก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณาง่ายขึ้น องค์ประกอบของการจัดเตรียมข้อมูลดังต่อไปนี้ 

                             ๔.๑ ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอข้อมูล การสร้างงานน าเสนอข้อมูลให้ได้ดีนั้น ขึ้นอยู่กับ
องค์ประกอบหลายส่วนเริ่มตั้งแต่ข้อมูลที่จะใช้บรรยาย ล าดับการน าเสนอ วิธีการน าเสนอ บรรยากาศในขณะ
บรรยาย ฯลฯ ปัจจัยต่าง ๆ เหล่านี้ บางอย่างก็ควบคุมได้ บางอย่างก็ไม่สามารถควบคุมได้ แต่การเตรียมพร้อมใน
การบรรยายไว้ก่อน จะเป็นการดีที่สุด เพ่ือที่จะได้แก้ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นได้ ขั้นตอนในการสร้างงานน าเสนอข้อมูล
เพ่ือน าเสนอผลงาน มีดังต่อไปนี้ เตรียมข้อมูลในการท าสไลด์ ก าหนดหัวข้อหลัก วางโครงร่าง ตกแต่งเพ่ือให้
น่าสนใจ เอกสารที่ใช้ประกอบการบรรยาย 

                           ๔.๒ วิธีการสร้างงานน าเสนอใน Power point วิธีการสร้างงานน าเสนอชิ้นใหม่ มีอยู่
ด้วยกัน ๓ วิธีคือ วิธีที่ ๑ สร้างงานน าเสนอด้วยตัวช่วยสร้างเนื้อหาอัตโนมัติ วิธีนี้ใช้เวลาในการสร้างงานน าเสนอไม่
มากเพียงแค่ตอบค าถามกับแก้ไขในแต่ละสไลด์เล็กน้อย ก็จะได้งานน าเสนอแล้ว วิธีที่ ๒ สร้างงานน าเสนอด้วยการ
ออกแบบแม่แบบ เมื่อท าการสร้างสไลด์แผ่นใหม่ สไลด์เดิมจะถูกถ่ายทอดไปยังสไลด์ใหม่ ๆ ทันที วิธีที่ ๓ สร้างงาน
น าเสนอแบบสไลด์เปล่าถ้าไม่ชอบรูปแบบพ้ืนสไลด์ หรือสีสันที่โปรแกรมก าหนดมาให้ ก็สามารถสร้างสิ่งต่าง  ๆ ใน
สไลด์ด้วยตัวเองได้ 

                          ซึ่งในการสร้างงานน าเสนอใน Power point งานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เลือกวิธีที่ ๒ สร้างงานน าเสนอด้วยการออกแบบแม่แบบไว้แล้วน าข้อมูลมาใส่ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 

                          ๔.๓ วิธีการน าเสนอในการประชุมงานกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ใช้ระบบการน าเสนอในโปรแกรม PDF ไฟล์และน าเสนอภาพนิ่ง เนื่องจากไฟล์ข้อมูลจะไม่มีการผิดเพ้ียนไปจาก     
ที่ออกแบบไว้ เพราะบางครั้งเครื่องบางรุ่นการประมวลผลในโปรแกรม Power point ออกมาไม่เหมือนกัน อาจจะ
ท าให้ภาพหรือข้อมูลออกมาไม่ตรงที่ออกแบบไว้ 

ตัวอย่างการน าเสนอข้อมูลโดยโปรแกรม Power Point ไว้ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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 ภำพที่ 12  ภำพตัวอย่ำง Power point ประกอบกำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุม  
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ภำพที่ 13  ภำพตัวอย่ำง Power point ประกอบกำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 14 ภำพตัวอย่ำงระบบกำรน ำเสนอในโปรแกรม PDF ประกอบกำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุม  
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ภำพที่ 1๕  ภำพตัวอย่ำงระบบกำรน ำเสนอในโปรแกรม PDF ประกอบกำรน ำเสนอข้อมูลในที่ประชุม (ต่อ) 
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ปัญหำ :  

๑. ในการจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power point เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบการประชุม เจ้าหน้าที่
ขาดทักษะในการเลือกประเด็นที่ส าคัญต่อการน าเสนอข้อมูลในที่ประชุม 

๒. การจัดท าข้อมูลลงในโปรแกรม Power point ส าหรับการเปิดในโน้ตบุ๊คในที่ประชุม คอมพิวเตอร์ไม่
รองรับข้อมูลที่จัดท าไว้ ท าให้ตัวอักษร หรือ รูปภาพ ไม่เป็นไปตามที่ก าหนด หรือตามท่ีตั้งค่าไว้เดิม 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

๑. ฝ่ายเลขานุการ ควรจัดท าสรุปใจความส าคัญ และข้อมูลที่ต้องการน าเสนอให้เจ้าหน้าที่ได้น าไปใช้เป้น
ข้อมูลเบื้องต้น ในการจัดท า ภาพประกอบ แผนภูมิ หรือการเปรียบเทียบข้อมูลสถิติต่าง  ๆ โดยให้มีใจความที่สั้น 
กระชับ เข้าใจได้ง่าย 

๒. การจัดท าข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point ควรเซฟไฟล์งานเป็น PDF ไฟล์ เพ่ือสะดวกในการเปิด
ใช้งาน รูปแบบไฟล์ไม่ผิดเพ้ียนจากท่ีก าหนดไว้  

 ข้อเสนอแนะ :   

พัฒนาเจ้าหน้าที่ให้ได้รับความรู้เพ่ิมเติมในการจัดงานประชุม เช่น เทคนิคการน าเสนอข้อมูลเทคนิคการจัด
ประชุม หรือ การจัดท าโปรแกรมต่าง ๆ ที่สามารถจัดการข้อมูลที่มีความซับซ้อนให้เข้าใจได้ง่ายยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ ๕ กำรจัดเตรียมสถำนที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

                      การจัดเตรียมสถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการประชุมคณะกรรมการกิจการ
นักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยจะจัดเตรียมห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ี จอโปรเจคเตอร์ เ ครื่อง
โปรเจคเตอร์ฉายภาพนิ่ง โน๊ตบุ๊ค ส าหรับฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียง ล าโพง และไมค์ ส าหรับคณะกรรมการ จะมี
ขั้นตอนในการท างานร่วมกับกลุ่มงานต่าง ๆ เพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดสถานที่ และจัดเตรียมระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

                     ๕.๑ เขียนแบบฟอร์มขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เสนอ
กลุ่มงานที่รับผิดชอบที่ดูแลระบบโสตฯ เพ่ือจะได้เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการประชุม ตัวอย่างการเขียน
แบบฟอร์มของใช้อุปกรณ์โสตฯ ตัวอย่างดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 16 : ภำพแบบฟอร์มกำรขอใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 



40 
 

                    ๕.๓ กำรจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำประจ ำคณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ การจัดโต๊ะประชุมโดยใช้โต๊ะประชุม จ านวน 13 ตัว เก้าอ้ี 35 ตัว โดยจัดวางโต๊ะ เก้าอ้ี รูปแบบดังนี้ 

 
 

จอโปรเจคเตอร์ 

  
 

                                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                  
                                                                                            
 
 
 
 
 
 
 

  

ภำพที่ 17 : ภำพกำรจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 โต๊ะประชมุ  

จ ำนวน 13 ตวั 
 เกำ้อี ้จ  ำนวน 35 ตวั 

 ประธาน 

 

 เลขา 

 

 นายกสโมฯ 
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ภำพที่ 18 :  ภำพกำรจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
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ปัญหำ :  
ในขั้นตอนการจัดเตรียมสถานที่และระบบโสตทัศนูปกรณ์ ปัญหาส่วนใหญ่ที่พบจะเป็นปัญหาเกี่ยวกับ

ระบบโสตทัศนูปกรณ์ เช่น ไมโครโฟนไม่ดัง ล าโพงเบาหรือดังมากเกินไป เป็นต้น  
 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

๑. ควรตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการประชุมให้มีสภาพดี พร้อมใช้งานในวันประชุมได้อย่างมีคุณภาพ                                                       
๒. วันประชุมควรจัดเตรียมเจ้าหน้าที่ที่มีความรู้เกี่ยวกับระบบโสตทัศนูปกรณ์ เผื่อเกิดปัญหาระหว่างการ

ประชุมสามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว และให้การประชุมเกิดความเรียบร้อย 
 
ข้อเสนอแนะ :  

ควรมีคู่มือการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ส าหรับจัดการประชุม เพ่ือให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรของ     
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ สามารถควบคุม แก้ไข สถานการณ์เบื้องต้นได้ 
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ขั้นตอนที่ ๖  กำรจัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

                ในขั้นตอนการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน เป็นอีกขั้นตอน
หนึ่งที่ส าคัญเพ่ือเป็นการต้อนรับและสร้างความประทับใจให้แก่ผู้เข้าประชุม และเป็นการอ านวยความสะดวกให้
ผู้เข้าร่วมประชุมได้มีเครื่องดื่มและอาหารว่างรับประทาน โดยแนวทางในการวางแผนจัดเตรียมอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ควรค านึงถึงปริมาณอาหารกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมให้พอดี โดยอาจจะมีการเผื่อเพ่ิมเติมเล็กน้อย
รายละเอียดในการจัดเตรียม มีดังต่อไปนี้ 

                            ๖.๑ อำหำรว่ำง ควรเลือกอาหารที่มีตามฤดูกาล สามารถหาได้ง่ายในท้องถิ่น ไม่มีการแปร
รูป ไม่ใช้สารกันบูด เลือกอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการ หลีกเลี่ยงอาหารที่มีรสหวาน มัน จนเกินไปเพราะเป็น
สาเหตุของโรคอ้วนและความดันโลหิตสูง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์จะเลือกเป็นขนมไทย ได้แก่ ขนมต้ม 
ขนมใส่ไส้ ขนมตาล และผลไม้ได้แก่ ฝรั่ง มะละกอ ชมพู่ องุ่น ส้ม ในการให้บริการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

                           ๖.๒ เครื่องดื่ม ควรเน้นการใช้สมุนไพรมาท าเครื่องดื่ม ไม่ใช้เครื่องดื่มที่บรรจุกระป๋องหรือ
ขวดเพื่อเป็นการลดปริมาณขยะเหลือท้ิง แต่ถ้าเลือกใช้สมุนไพรแห้งหรือสมุนไพรแปรรูปควรเลือกซ้ือโดยดูที่สะอาด
โดยพิจารณา ที่สีสันของสมุนไพรว่าจะต้องไม่คล้ า เช่น กระเจี๊ยบแห้ง ควรมีสีคล้ าแต่ไม่ด า มะตูมแห้งสีน้ าตาลออก
เหลืองและต้องไม่มีกลิ่นผิดปกติ เลือกใช้ชาสมุนไพรทดแทนเครื่องดื่มที่มีคาเฟอีน เช่น ดอกค าฝอย ตะไคร้ หญ้า
หนวดแมว หญ้าดอกขาว ขิง และรางจืด เป็นต้น  

                          ๖.๓ ภำชนะส ำหรับใส่อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ส าหรับคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ใช้อุปกรณ์ในการใส่อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 

                                       ๑) จานส าหรับจัดอาหารว่างขนาดกลางจ านวน ๑ ใบ เพ่ือใช้วางอาหารว่างและ
แก้วกาแฟลงในจานได้ เพ่ือประหยัดการใช้ทรัพยากรและง่ายต่อการบริการผู้เข้าร่วมประชุม 

                                       ๒) แก้วน้ าขนาดพอประมาณ พร้อมจานรองแก้ว  

 

 

 

 

 

 

 



44 
 

ปัญหำ :  
๑. การบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมหลายท่าน ก็มีความต้องการที่หลากหลาย

ท าให้ใช้เวลาในการให้บริการ อาจส่งเสียงรบกวนการประชุมท าให้เสียสมาธิได้  
๒. อาหารว่างที่จัดเตรียมไว้ อาจไม่เป็นที่พึงพอใจส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ส่งผลให้อาหารเหลือสิ้นเปลือง

ทรัพยากรและงบประมาณ 
 

แนวทำงแก้ไขปัญหำ : 

๑. ควรสอบถามหรือสังเกตจากการประชุมในครั้งก่อนว่า คณะกรรมการท่านใดดื่มเครื่องดื่มอะไรโดย
ด าเนินการเสิร์ฟให้เสร็จก่อนที่การประชุมจะเริ่ม เพ่ือไม่ให้เป็นการท าลายสมาธิของผู้เข้าประชุม 

๒. ควรสอบถามผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่าน ว่ามีความประสงค์จะรับอาหารว่างระหว่างการประชุมหรือไม่ 
โดยใช้การสอบถามที่สุภาพ นุ่มนวล และผู้จัดเตรียมควรดูความเหมาะสมในการจัดเตรียมอาหารว่างไม่ให้มีปริมาณ
มากเกินไป เพ่ือการประหยัดในการใช้งบประมาณ ไม่เหลือของทิ้งเป็นจ านวนมาก 

                     

ข้อเสนอแนะ :  

  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ควรประมาณการจากการจัดประชุมในคราว
ที่ผ่านมา ถ้าในครั้งก่อนอาหารที่จัดเตรียมไว้เหลือเยอะ ครั้งต่อไปก็ควรจะลดปริมาณลง 
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ขั้นตอนที่ ๗ กำรจัดท ำใบลงชื่อเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

ในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์นั้น ฝ่ายเลขานุการ
จะต้องจัดเตรียมใบลงชื่อส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐานประกอบมติที่ประชุม                                          

๗.๑ แบบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

ภำพที่ 19 : ภำพแบบลงช่ือเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  
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ภำพที่ 20 : ภำพแบบลงช่ือเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 

  

ปัญหำ :  

ในขั้นตอนการจัดเตรียมแบบลงชื่อเข้าร่วมประชุม ปัญหาที่พบส่วนใหญ่คณะกรรมการที่เข้าประชุมล่าช้า
จะลืมเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

ในการประชุมทุกครั้งก าชับให้ผู้ช่วยเลขาช่วยดูเอกสารใบเซ็นชื่อและให้คณะกรรมการเซ็นชื่อให้ครบ           
ข้อเสนอแนะ :  

           เมื่อประชุมเสร็จประธานหรือเลขาแจ้งคณะกรรมการอีกครั้งว่าท่านใดลืมเซ็นชื่อหรือไม่ 
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ขั้นตอนที่ ๘ กำรบันทึกเสียง จดรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ และจัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม 

                ส าหรับขั้นตอนนี้ เมื่อเริ่มการประชุมเลขานุการจะบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง พร้อมจด
รายงานการประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 
                           ๘.๑ ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม  
                               ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
                               ๒. ครั้งที่ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข ๑ ใหม่ เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ ๑/
๒๕๖6 หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้ งที่ประชุมเป็น
รายปีก็ได้ เช่น ครั้งที่ ๑๒-๑/๒๕๖6 เป็นต้น 
                               ๓. เมื่อให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม ๒๕66 
                               ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้ประชุม เป็นที่ประชุม 
                               ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการกิจการ
นักศึกษาประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในกรณีที่ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนสาขาให้ระบุว่าเ ป็น
ผู้แทนจากสาขาใดพร้อมต าแหน่งในที่ประชุม ในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาแทนประชุม และลงว่ามา
ประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใดหรือผู้แทนสาขาใด 
                               ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมโดย
ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากสาขาใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
                               ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี)  
                               ๘. เลขานุการท าการบันทึกเสียงที่ประชุม เพื่อไว้ใช้ประกอบการจดบันทึก 
                               ๙. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลที่เริ่มประชุม 
                              ๑๐. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้ เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด
ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
                                               - เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
                                               - เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
                                               - เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม (ถ้ามี) 
                                               - เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา 
                                               - เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
                           ๑๑. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
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                           ๑๒. ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลง
ลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย        
                  ทั้งนี้ ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” 
ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณที่
นอกเหนือไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

                  ๘.๒ วิธีการจดรายงานการประชุม ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ได้มอบหมายจะต้องมี
หน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความ
ต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด โดยการบันทึกการประชุมทั่วไปสามารถ
ท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

                              ๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วมประชุม
ทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือท าการอย่างใดแทนค าพูดก็จดแจ้ง
กิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย) 
และจดมติท่ีประชุมด้วย 

                             ๒. การจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่
ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไรมีผู้
อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และจดมติของที่
ประชุมด้วย 

                             ๓. การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่
ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุม
เป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่ายๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการซึ่งประชุมกันเป็นประจ า มีเรื่องพิจารณามาก และไม่ต้องการหลักฐานยืนยัน
ว่าใครพุดว่าอย่างไร 

             ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการจดรายงาน
การประชุมตามแบบที่ ๓ ในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาประจ าคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

                   ๘.๓ การจัดพิมพ์รายงานการประชุม หลังจากจดรายงานการประชุม เลขานุการ ได้จัดพิมพ์
รายงานการประชุมให้ถูกต้องตามแบบฟอร์ม ซึ่งจะมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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ภำพที่ 21 : ภำพรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  
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 ภำพที่ 22 : ภำพรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 
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 ภำพที่ 23 : ภำพรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 
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 ภำพที่ 24 : ภำพรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 
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ภำพที่ 25 : ภำพรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ (ต่อ) 
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ปัญหำ : 
๑. การจับใจความในการประชุมคลาดเคลื่อน ข้อความหรือค าส าคัญไม่ครบประโยค 

          ๒. การจดบันทึกการประชุมควรใช้ถ้อยค าที่ใช้ในการเขียนรายงานการประชุมเป็นภาษาเขียนไม่ใช่ภาษาที่
พูดในที่ประชุม ยกตัวอย่าง เช่น มีมากมาย เป็น จ านวนมาก / ท าอย่างไร เป็น วิธีการท างาน/ ให้ใครช่วย เหลือ 
เป็น ให้มีผู้ช่วยเหลือ ฯลฯ  
 
แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

๑. น าเสียงที่บันทึกไว้มาฟังซ้ าและสรุปใจความส าคัญให้ข้อมูลถูกต้องตามที่คณะกรรมการได้เสนอไว้ในที่
ประชุม และมีการตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับขั้นตั้งแต่เลขานุการ รองคณบดีที่รับผิดชอบงานการประชุม 
ก่อนที่จะแจ้งเวียนวาระการประชุมให้คณะกรรมการได้รับรอง 
  ๒. ควรเรียนรู้และถอดใจความส าคัญของการสนทนาให้ได้ภาษาที่สละสลวย 
                               
ข้อเสนอแนะ :  

๑. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักสังเกตที่ดี มีสมาธิในการจดบันทึกการประชุม 
          ๒. ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการจดรายงานประชุม
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
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ขั้นตอนที่ 9 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำให้สมบูรณ์  

 หลังจากท่ีคณะกรรมการได้มีการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาแล้วไม่ว่าจะ
เป็นรับรองรายงานการประชุมผ่านการแจ้งเวียน หรือจะเป็นการรับรองการประชุมโดยผ่านในคราวประชุมถัดไป 
หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานประชุมจะด าเนินการดังต่อไปนี้ 

 ๑๐.๑ จัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม เจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานประชุม จะน าข้อมูลและข้อเสนอแนะต่าง ๆ 
ตามที่คณะกรรมการได้แจ้งในคราวประชุมในวาระเพ่ือรับรองรายงานการประชุมในวาระเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุมหรือแจ้งเป็นการแจ้งเวียน มาจัดพิมพ์ตามข้อเสนอแนะให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มรายงานการประชุมและ
จัดพิมพ์ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดโดยหลักในการจัดพิมพ์รายงานการประชุม จะต้องค านึงถึงความ
ถูกต้องของเนื้อหา ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น เที่ยงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้
น้ าหนักความเห็นฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมากหรือน้อยเพราะความชอบของผู้เขียน ข้อความที่ใช้ชัดเจนและเข้าใจง่ายแม้ผู้
ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 

 ๑๐.๒ น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อตรวจสอบควำมถูกต้อง หลักจากเจ้าหน้าที่ได้จัดพิมพ์และ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เสนอให้เลขานุการการประชุม  ตรวจสอบความถูกต้อง ความ
สมบูรณ์ของเนื้อหาและลงชื่อผู้จดบันทึกการ ประชุม หลังจากนั้นน าเสนอรายงานการประชุมดังกล่าวให้รองคณบดี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา ที่รับผิดชอบงานบริหารได้ตรวจสอบและลงรายชื่อผู้ตรวจทาน สุดท้ายน าไปจัดเก็บตามระบบ
ต่อไป  

 

ปัญหำ :  

ปัญหาที่พบในการประชุม บางครั้งเลขานุการจดประเด็นปัญหาหรือข้อเสนอแนะไม่ครบถ้วน ตามวาระ
การประชุม เนื่องจากจะต้องท าหน้าที่รายงานข้อมูลและคอยตอบข้อซักถามในที่ประชุม ท าให้การสรุปใจความ
ส าคัญของแต่ละวาระมีเนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือไม่ได้จดมติที่ประชุมไว้อย่างชัดเจน  

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

แก้ไขปัญหาโดยการถอดรายงานการประชุมจากเสียงที่บันทึกไว้ เพิ่มเติมจากท่ีเลขานุการได้จดไว้ เพื่อให้
ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน ถูกต้อง  

ข้อเสนอแนะ :  

จัดท าแบบฟอร์มในการจัดท ารายงานการประชุมไว้ เพื่อสะดวกในการจัดพิมพ์และแก้ไขรายงาน การ
ประชุมให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 

 



56 
 

ขั้นตอนที่ ๑0 กำรจัดเก็บเอกสำรรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรกิจกำรนักศึกษำ  

รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เรียกว่า “หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ” ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า            
“การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม” โดยหลังจากด าเนินงาน           
ทุกขั้นตอนในการจัดประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาครบถ้วนแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบ งานการ
ประชุม ฯ จะน าเอกสารรายงานการประชุมที่ผ่านการรับรองและแก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จัดเก็บเข้าแฟ้ม รายงาน
การประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษา แบ่งเป็นปีงบประมาณให้เห็นชัดเจน ในกรณี ที่จัดเก็บในแฟ้มขนาดใหญ่
สามารถรวมหลาย ๆ ปีได้ และควรจัดท าดัชนีบ่งชี้รายปีให้เห็นชัดเจน เพ่ือให้ค้นหา ได้ง่าย ซึ่งในการจัดเก็บ
เอกสารรายงานการประชุมดังกล่าว มีหลักการในการจัดเก็บเอกสาร ดังต่อไปนี้  

๑๑.๑ จุดมุ่งหมายในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี้  

๑) เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง  

๒) เพ่ือยืนยันการปฏิบัติงาน  

๓) เพ่ือแสดงกิจกรรมที่ด าเนินมาแล้ว 

๔) เพ่ือแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

๑๑.๒ ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี้  

๑) ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 

  ๒) ใช้เป็นข้อมูลในการคิดริเริ่ม  

๓) ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางนิติกรรมได้  

๔) เป็นการบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมขององค์การนั้นทั้งหมดและทุกขั้นตอน  

๑๑.๓ ประเภทของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มี ๒ ประเภท ได้แก่  

๑) การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม โดยปริ้นเอกสารที่ผ่านการรับรองจาก ผู้บริหารจัดเก็บ
ใส่แฟ้ม โดยจัดเรียงตามล าดับครั้งในการประชุมในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนใหญ่แล้วงานกิจการนักศึกษาจะมีการ
จัดประชุมไตรมาสละ ๑ ครั้ง โดยใน ๑ ปีปฏิทินจะมีการประชุมคณะกรรมการกิจการนักศึกษาทั้งสิ้น ๔ ครั้ง หรือ
มีวาระเร่งด่วนที่จ าเป็นและส าคัญก็สามารถเพ่ิมวาระในการประชุมได้  

๒) จัดเก็บเป็นไฟล์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งไฟล์ข้อมูลดังกล่าวจะเป็น ไฟล์ที่มีแต่ข้อมูล
การประชุมแต่จะไม่มีการลงนามของผู้บริหาร ส่วนอีกหนึ่งวิธีจะใช้การสแกนต้นฉบับที่มีการ ลงลายมือชื่อของ
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ผู้บริหารและบันทึกข้อมูลไว้ในไฟล์คอมพิวเตอร์ และไฟล์ส่วนกลางของส านักงาน เพ่ือใครที่ต้องการใช้ข้อมูล
สามารถไปใช้ข้อมูลได้ทันท ี

 

ปัญหำ :  

๑. ในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมก็มีความเสี่ยงทั้ง ๒ วิธี วิธีที่จัดเก็บใส่แฟ้มบางครั้งเกิดความ
สะดวกในการใช้งาน แต่เอกสารรายงานการประชุมอาจเกิดการสูญหายได้ ถ้าคนใช้ไม่เก็บเข้าท่ีตามเดิม  

๒. วิธีจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมที่เป็นไฟล์ข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ข้อมูลอาจสูญหาย 
เนื่องจากไฟล์งานอาจเกิดการช ารุด คอมพิวเตอร์สูญหาย หรือปัญหาไวรัสในเครื่องคอมพิวเตอร์ ส่งผลให้เกิดความ 
สูญเสียของเอกสารได้  

 

แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำ :  

๑. ควรจัดท าบัญชี ยืม – คืน เอกสารรายงานการประชุม จัดเก็บแฟ้มเอกสารใส่ตู้เอกสาร ให้เรียบร้อย 
หากมีผู้ใดขอใช้ข้อมูลในการอ้างอิงการด าเนินงานต่าง ๆ ให้มาขอยืมเอกสารรายงานการประชุม ได้จากเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบดูแลงานประชุม จะได้ตามและตรวจสอบการยืมได้ถูกต้อง  

๒. ควรจัดท าไฟล์ส ารอง นอกเหนือจากการจัดเก็บในคอมพิวเตอร์เพียงอย่างเดียว หากเกิด การเสียหาย
ของไฟล์ข้อมูลจะได้ใช้ไฟล์ส ารองได้  

 

ข้อเสนอแนะ :  

ในการจัดเก็บเอกสารถึงแม้จะเป็นขั้นตอนที่ไม่ยุ่ งยาก แต่ก็เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการจัดประชุม เพราะ
เอกสารรายงานการประชุมเป็นเอกสารส าคัญในการใช้อ้างอิงในการด าเนินงานต่าง ๆ ดังนั้นเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบ
ควรใส่ใจในการด าเนินงาน และจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สามารถสืบค้นในช่องทาง ต่าง ๆ ได้อย่าง
เป็นระบบ 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ   นางสาวมนัญญา  ธีรกัมปนาทธาดา 

ที่อยู่ เลขที่ 95/236 หมู่ 6 หมู่บ้านวิลาจจิโอ (Villaggio) ต าบลเกาะเรียน       

อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 

โทรศัพท์  081-2909889 

อีเมล์   mananya.k@hotmail.com 

ประวัติกำรศึกษำ ปริญญาโท หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์                      
                                สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์   

ปริญญาตรี หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์         
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

ประสบกำรณ์ท ำงำน พ.ศ.  2549-2549 
   ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   หน่วยงาน : กลุ่มงานวิเคราะห์นโยบายและแผน กองนโยบายและแผน 

พ.ศ.  2549-2552 
   ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   หน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

พ.ศ.  2552-2555 
   ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
   หน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ศูนย์ภาษา คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

พ.ศ.  2555-2557 
ต าแหน่ง : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

   หน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
พ.ศ.  2557-2559 
ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 
หน่วยงาน : กลุ่มงานบริหารวิชาการและพัฒนาการเรียนการสอน  ส านักงานคณบดี
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
พ.ศ.  2559-2564 
ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 
หน่วยงาน : กลุ่มงานกิจการนักศึกษา ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
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พ.ศ.  2564-ปัจจุบัน 
ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา (ช านาญการ) 
หน่วยงาน : รักษาการหัวหน้างานบริการและพัฒนานักศึกษา กลุ่มงานกิจการนักศึกษา 
ส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 
 

ที่ท ำงำนปัจจุบัน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์  

ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
รหัสไปรษณีย์ 13000 

 

 

 


