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ค าน า 
 
  คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์เล่มนี้  เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานต้ังแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนการ  โดยระบุข้ันตอน
การด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไข
ปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วย
ให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้
งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น  วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมท้ังประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเกี่ยวข้องในการจัดท า
กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
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ส่วนที่ 1   
บริบทมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

และคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ประวัตมิหาวิทยาลัยราชภฏัพระนครศรีอยธุยา 
 

  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ก าเนิดจากโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าซึ่งพระบาทสมเด็จ
พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว (รัชการท่ี ๕) ทรงมีพระมหากรุณาโปรดเกล้าโปรดกระหม่อมพระราชทานพระราช
ทรัพย์จ านวน ๓๐,๐๐๐ บาท ให้กระทรวงธรรมการด าเนินการจัดต้ังโรงเรียนฝึกหัดครูขึ้น ณ บริเวณหลัง
พระราชวังจันทร์เกษม เมื่อวันท่ี ๑ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๔๘ จากนั้นได้พัฒนาเป็น โรงเรียนฝึกหัดครู
พระนครศรีอยุธยา และวิทยาลัยครูพระนครศรียุธยาตามล าดับ เมื่อวันท่ี ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ พระราชทานช่ือวิทยาลัยครูท้ัง ๓๖ 
แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณสูงสุด แต่โดยนิตินัยยังไม่สามารถใช้ช่ือดังกล่าวได้ เพราะ
ต้องมีการปรับพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูให้เป็นพระราชบัญญัติสถาบัน ราชภัฏเสียก่อน 

 
ภาพที่ 1  โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ปีพุทธศักราช 2448 

 
       กระท่ังวันท่ี ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ มีประกาศใช้พระราชบัญญัติ สถาบันราชภัฏรวมท้ังได้รับ
พระราชทาน “ตราพระราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ ารัชกาล ให้เป็นตราสัญลักษณ์ของสถาบันราชภัฏต่อมา
ในปี พ.ศ. ๒๕๔๒ ได้มีการปฏิรูประบบการศึกษาให้มีเอกภาพมากยิ่งขึ้น ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ 



๒ 
 

 
ภาพที่ 2  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ปีพุทธศักราช 2547 

 
       ต่อมาในปีพ.ศ. ๒๕๔๒ โดยได้ยุบรวมทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการเข้าด้วยกัน และ 
มีการปรับโครงสร้างการบริหารกิจการภาคอุดมศึกษาของประเทศใหม่ โดยก าหนดให้องค์กรท้ังหลายท่ีดูแล
กิจการภาคอุดมศึกษาในขณะนั้น ต้องผนวกรวมกันเป็นองค์กรเดียว ซึ่งก็รวมถึงส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ
ด้วย แล้วให้ด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ
พร้อมท้ังออกพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ ยกฐานะสถาบันราชภัฏท่ัวประเทศเป็น มหาวทิยาลัยโดยมี
ผลต้ังแต่วันท่ี ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” นับแต่นั้นเป็นต้นมา 

 
ตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

สีน ้ำเงิน :  แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิด และพระราชทานนาม 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว :  แทนแหล่งท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยซึ่งอยู่ในพื้นท่ีแหล่งธรรมชาติและ
  ส่ิงแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง :  แทนความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
สีส้ม :  แทนค่าความรุ่งเรืองทางศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
สีขาว :  แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จ 
  พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 



๓ 
 

ปรัญชา พันธกิจ วิสัยทัศน์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 ปรัชญา 
  คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
 
 วิสัยทัศน์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเป็นสถาบันท่ีผลิตบัณฑิตท่ีมีอัตลักษณ์ มีคุณภาพ  
มีสมรรถนะ และเป็นสถาบันหลักท่ีบูรณาการองค์ความรู้สู่นวัตกรรมในการพัฒนาท้องถิ่นเพื่อสร้างความมั่นคง
ให้กับประเทศ” 
 
 พันธกิจ 
 พันธกิจตามกฎหมาย 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีภาระหน้าท่ีในการปฏิบัติงานท่ีก าหนดใน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗ และ ๘ ดังนี้ 
  มาตรา ๗ ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นท่ีเสริมสร้างพลัง 
ปัญญาของแผ่นดิน ฟื้นฟูพลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพื่อความ
เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษา การใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและ
วิชาชีพช้ันสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี  
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 
   มาตรา ๘ ในการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 7 ให้ก าหนดภาระหน้าท่ี
ของมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 

 แสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการบนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่นภูมิ
ปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากล 

 ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น
อีกท้ังส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพื่อช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการ
เปล่ียนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าวจะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับ
แผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

 เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ่นและของชาติ 



๔ 
 

 เรียนรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น
ให้มีจิตส านึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงาน
พัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพื่อประโยชน์ของส่วนรวม 

 เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้
มีคุณภาพ และมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง 

 ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและองค์กรอื่นท้ังในและต่างประเทศ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

 ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพื้นบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ให้
เหมาะสมกับการด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหา
แนวทางเพื่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการ การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

 ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติ
ภารกิจของมหาวิทยาลัย เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 

 
 ค่านิยม 

วัฒนธรรมองค์กร 
“ร่วมคิด ร่วมท ำ น้อมน ำศำสตร์พระรำชำเพื่อกำรพัฒนำองค์กรและท้องถิ่นอย่ำงยั่งยืน” 

 
 ร่วมคิด : การมีส่วนร่วมของบุคลากรในการคิด การก าหนดทิศทาง และการพัฒนาองค์กร 

 ร่วมท้ำ : บุคลากรในองค์กรจากทุกภาคส่วนของมหาวิทยาลัยร่วมท างานเพื่อบรรลุเป้าหมายท่ีก าหนด
ร่วมกัน 

 น้อมน้ำศำสตร์พระรำชำเพื่อกำรพัฒนำองค์กร และท้องถิ่น : การน าศาสตร์ต่างๆ ตามแนวทางศาสตร์
พระราชามาประยุกต์ในการปฏิบัติหน้าท่ีเพื่อพัฒนาองค์กร และท้องถิ่น 

 อย่ำงยั่งยืน : มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรท่ีมีสมรรถนะสูง พัฒนาท้องถิ่นให้มีความมั่นคง ยั่งยืน เป็นท่ีพึ่ง
ของสังคม 

 ท่ีมาของวัฒนธรรมองค์กร : ก่อนจะมาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏในปัจจุบัน นับต้ังแต่การเป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครู วิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏ สู่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในอดีตบุคลากรในองค์กรมี
ความร่วมมือ ร่วมใจ มีความรัก ความสามัคคี ในการด าเนินงานตามพันธกิจ และกิจกรรมต่าง  ๆ ของ
มหาวิทยาลัยด้วยดีเรื่อยมา ซึ่งแนวปฏิบัติดังกล่าวถือว่าเป็นวัฒนธรรมท่ีดีขององค์กรท่ีสืบทอดกันมารุ่นสู่รุ่น
อย่างยาวนาน และในคราวการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ครั้งท่ี 2/2561 เมื่อวันอังคารท่ี 
13 กุมภาพันธ์ 2561 เพื่อระดมความคิดเกี่ยวกับการก าหนดวัฒนธรรมองค์กรร่วมกันของผู้บริหาร
มหาวิทยาลัย 



๕ 
 

คุณภำพของบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนครศรีอยุธยำ 
“มีวินัย ใฝ่รู้ เป็นผู้มีจิตอำสำ” 

 
 มีวินัย : เป็นผู้มีวินัย โดยปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ และกฎหมายตลอดท้ังยึดมั่นในจรรยาบรรณ

วิชาชีพและกรอบคุณธรรม จริยธรรมเพื่อความเป็นพลเมืองท่ีเข้มแข็ง 
 ใฝ่รู้ : เป็นผู้มีความต้ังใจใฝ่รู้ น าทักษะการเรียนรู้ในศตวรรษท่ี 21 มาบูรณาการศาสตร์ต่าง ๆ เพื่อ

สร้างองค์ความรู้ใหม่ และประยุกต์ใช้ความรู้ในการประกอบสัมมาอาชีพ รู้คุณค่าและรักษ์ความเป็น
ไทย โดยเน้นการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

 มีจิตอาสา : เป็นผู้มีความเสียสละ เห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตนและสามารถใช้
ความรู้ร่วมแก้ไขปัญหาเพื่อพัฒนาสังคมและท้องถิ่น 

 
นโยบายมหาวิทยาลัย (ประกาศ ณ วันท่ี 20 มิถุนายน 2556) 

 เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็นเลิศ 
และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

 ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงท่ีตอบสนองความต้องการของสังคม และ
สามารถแข่งขันได้ในระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

 เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริมการท่องเท่ียวท่ีเป็น
เอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

 ส่งเสริม การสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพช้ันสูง ท่ีสามารถจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพ 

 สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ ท่ีมีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

 สนับสุนน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

 ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่าเพื่อให้
เกิดการจัดการบ ารุงรักษาส่ิงแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

 สนับสนุนพัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้หลักธรร
มาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 



๖ 
 

 เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอกและต าแหน่งทางวิชาการ เพื่อพัฒนาศักยภาพด้านการสอน
และการวิจัยสู่ระดับสากล 

 เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยท่ีสามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

 ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนด้าน
ภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 

 
นโยบายบริหารงานของอธิการบดี 

 ผลิตบัณฑิตเพื่อให้ได้มาตรฐาน ท้ังด้านคุณภาพและคุณธรรม สามารถรับใช้และช้ีน าสังคมใน
ทิศทางท่ีถูกต้อง 

 ส่งเสริมการวิจัยเพื่อสร้างความแข็งแกร่งทางวิชาการ บุกเบิกองค์ความรู้ใหม่ บูรณาการการวิจัย 
การเรียนการสอนและการพัฒนานักศึกษา 

 ส่งเสริมการสร้างเครือข่าย และการเป็นศูนย์กลางการบริการวิชาการให้เป็นท่ีพึ่งของท้องถิ่นและ
สังคม 

 ส่งเสริมการสืบสาน ท านุบ ารุง แลกเปล่ียนเรียนรู้ และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม 

 สนับสนุนการพัฒนาอาจารย์ บุคลากร และเสริมสร้างความผาสุกในองค์กร 

 ส่งเสริมการสร้างเครือข่าย การผลิตและพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาตามเกณฑ์
มาตรฐานวิชาชีพ 

 เร่งรัดการบริหารจัดการองค์กร อย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาลเพื่อพัฒนางานสู่ความ
เป็นเลิศ 

 สนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมกับท้องถิ่นรวมท้ังพัฒนาระบบบริหารจัดการและ
ปรับปรุงมหาวิทยาลัยให้เป็นแหล่งเรียนรู้อุดมศึกษา เป็นท่ีพึ่งพาให้ท้องถิ่น 

 ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาและสืบสานแนวพระราชด าริ และหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง
เพื่อน้อมน ามาสู่การปฏิบัติ 

 ส่งเสริมการพัฒนาความรู้ความเข้าใจ สร้างจิตส านึกในการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่าดูแลรักษาและ
พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

 สนับสนุนการเสริมสร้างมหาวิทยาลัยให้เป็นส่วนหนึ่งในบริบท “อยุธยาเมืองมรดกโลก” 

 ส่งเสริมการแสวงหาความร่วมมือกับต่างประเทศ ในการเพิ่มศักยภาพและความเข้มแข็งทาง
วิชาการพร้อมก้าวสู่สังคมโลกาภิวัตน์ 

 
 



๗ 
 

ประวัติคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ก่อต้ังมาต้ังแต่ปี พ.ศ.๒๕๒๘ ในขณะท่ีเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา โดยเปิดสอนหลักสูตรศิลปศาสตร์ท้ังในระดับปริญญาและอนุปริญญาในหลายสาขา ต่อมา
ในปี พ.ศ. ๒๕๓๘ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบัน 
ราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู ท าให้วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยายกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ก็ได  ้พัฒนามากขึ้นอย่างต่อเนื่อง โดยมีการเปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชา 
ต่าง ๆ เพิ่มมากขึ้น และหลากหลาย ท้ังในระดับปริญญาตรี และอนุปริญญา ท้ังภาคปกติ และภาค กศ.บป. 
 ใพ.ศ. ๒๕๔๕ ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรระดับปริญญาโท สาขาสังคมศาสตร์ เพื่อการพัฒนา ในภาค
เรียนท่ี ๑/๒๕๔๕ ซึ่งปัจจุบันได้ปรับปรุงหลักสูตรเป็นยุทธศาสตร์การพัฒนา เพื่อสนองความต้องการของ
ประชาชนในท้องถิ่น รวมท้ังเปิดโครงการจัดการศึกษาระดับ อุดมศึกษาส าหรับชุมชน (กศ.อช.) ท่ีศูนย์จังหวัด
นครนายกและจังหวัดอ่างทอง พ.ศ. ๒๕๔๗ “สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ได้ปรับเปล่ียนสถานะเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา”เป็นมหาวิทยาลัยท่ีได้รับการจัดต้ังเป็นมหาวิทยาลัย ตามพระราช-
บัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยได้มีผลบังคับใช้มาต้ังแต่วันท่ี ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ เป็นต้นมา 
 พ.ศ. ๒๕๔๙ มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. ๒๕๔๙ ให้แบ่ง
ส่วนราชการในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ออกเป็น ๓ หน่วยงาน ดังนี้  
  ๑. ส านักงานคณบดี  
 ๒. ภาควิชามนุษยศาสตร์  
 ๓. ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
 

 
 

ภาพที่ 3  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 ปีพุทธศักราช 2448 



๘ 
 

ปรัชญา 
   คุณภาพ คุณธรรม น าพาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน์ 
  ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพและมีจิตสาธารณะ เป็นแหล่งเรียนรู้และสร้างสรรค์องค์ความรู้ใหม่ 
เพื่อน าไปสู่การพัฒนาท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรมและยั่งยืน 
 

พันธกิจ 
1.  ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม คุณภาพทางวิชาการและบุคลิกภาพดี 
2.  วิจัยเพื่อพัฒนาและสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ท่ีบูรณาการ

กับศาสตร์อื่นๆ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น และประเทศ 
3.  ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และของชาติ  
4.  เผยแพร่องค์ความรู้ และให้บริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 
5.  ศึกษาและสืบสานแนวพระราชด าริ และหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
 

  อัตลักษณ์ 
   ใฝ่รู้  อุตสาหะ  ส านึกดี   มีจิตอาสา 
 
  เอกลักษณ์ 
   แหล่งเรียนรู้  ภูมิปัญญา  เพื่อพัฒนาท้องถิ่น   
 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1.  การพัฒนาท้องถิ่น 
  2.  ยกระดับคุณภาพการศึกษา การวิจัยและนวัตกรรม 
  3.  พัฒนาระบบบริหารจัดการ 

 
 นโยบายการบริหาร 
 1. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าส่ือการเรียนการสอนในรูปแบบวิดิทัศน์ (เพื่อพัฒนาสู่รูปแบบ 
Massive Open Online Course (MOOC)) 
  2. ส่งเสริมและสนับสนุนคณาจารย์ในคณะให้ผลิตผลงานท้ังในระดับชาติและนานาชาติ 
  3. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าโครงการเอกสารประกอบการสอนเพื่อนักศึกษาทุกรายวิชา 
  4. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าโครงการบริการวิชาการเพื่อจัดหารายได้ท้ังระยะส้ันและระยะยาว 



๙ 
 

  5. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรระยะ 5 ปี 
  6. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรครุศาสตร์บัณฑิตในสาขาประยุกต์ศิลป์ และสาขา
ศิลปะการแสดง (ร่วมกับคณะครุศาสตร์) 
  7. ส่งเสริมและสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (บูรณาการศาสตร์) “หลักสูตรบริหาร
รัฐกิจและกฎหมาย” หรือ “หลักสูตรกฎหมายเพื่อการบริหารงานภาครัฐ” (ร่วมกับบัณฑิตวิทยาลัย) 
 

โครงสร้างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ มีการแบ่งส่วนราชการภายในตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
พ.ศ. 2550  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  โครงสร้างการบริหารงานคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริหารวิชาการและ

พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบริการและพัฒนานักศึกษา 

งานบัณฑิตศึกษา 

ศูนย์ภาษาและการจัดการ

เรียนรู้ภาษาด้วยตนเอง 

ภำควิชำมนุษยศำสตร ์

งานบริหารงานทั่วไป 

งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

งานติดตามบัณฑิต 

งานปรับปรุงและพัฒนา

หลักสูตร 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

และสหกิจศึกษา 

ภำควิชำสังคมศำสตร ์

งานบริหารงานทั่วไป 

งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร 

งานติดตามบัณฑิต 

งานปรับปรุงและพัฒนา

หลักสูตร 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ

และสหกิจศึกษา 

คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 



๑๐ 
 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ประกอบด้วยหลักสูตรจ านวน 6 หลักสูตร  15 สาขาวิชา ต่อไปดังนี้ 

 
ภาควิชามนุษยศาสตร์ 

1. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 
3. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาภาษาไทย 
4. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาสหวิทยาการอิสลามเพื่อการพัฒนา 
5. หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต (ศป.บ.)  สาขาวิชาดนตรีสร้างสรรค์ 
6. หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)    สาขาวิชาดนตรีศึกษา 
7. หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)    สาขาวิชาการสอนภาษาจีน 
8. หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)    สาขาวิชานาฏศิลป์ศึกษา 
9. หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.)    สาขาวิชาศิลปศึกษา 
10.   กลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 
11.   กลุ่มวิชาบรรณารักษศาสตร์ 

 
ภาควิชาสังคมศาสตร์ 

1. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.)   สาขาวิชาการพัฒนาชุมชนและสังคม 
3. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ.) สาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 
4. หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต (รป.บ.) สาขาวิชาการจัดการรัฐกิจและการปกครองท้องถิ่น 
5. หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต   สาขาวิชานิเทศศาสตร์ดิจิทัล 
6. หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต    สาขาวิชานิติศาสตร์  
7. กลุ่มวิชาภูมิศาสตร์   

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

ส่วนที่ 2   
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  เป็นส่วนราชการท่ีด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา มีพันธกิจในการผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม คุณภาพทางวิชาการและ
บุคลิกภาพดี  วิจัยเพื่อพัฒนาและสร้างองค์ความรู้ใหม่ด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ท่ีบูรณาการกับ
ศาสตร์อื่น ๆ เพื่อการพัฒนาท้องถิ่น และประเทศ  ส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
ของชาติ  เผยแพร่องค์ความรู้ และให้บริการทางวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น  ศึกษาและ 
สืบสานแนวพระราชด าริ และหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  การด าเนินงานต่าง ๆ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ จะต้องขับเคล่ือนและบริหารงานภายใต้การด าเนินงานของคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ แต่ท้ังนี้คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ก็จะต้องมีคณะกรรมการชุดหนึ่ง ท่ีเรียกว่า 
“คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์”  คณะกรรมการชุดนี้จะท าหน้าท่ีให้ค าปรึกษา  
ให้ข้อเสนอแนะ รวมทั้งท าหน้าท่ีพิจารณาด้านนโยบาย งบประมาณ การเงิน กิจกรรม/โครงการ ก ากับ ติดตาม 
ผลการด าเนินงาน และแนวทางในการด าเนินงานต่าง ๆ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ แก่
คณะกรรมการประจ าคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์  ผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องมีพื้นฐานความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการจัดประชุมเป็นอย่างดี 
เพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานและประกอบการจัดท ากระบวนการประชุมได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์  
 ซึ่งในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์นั้น จะประกอบไปด้วย
ขั้นตอนการด าเนินงานต้ังแต่เริ่มต้นจนส้ินสุดกระบวนการ 9 ขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 

1. การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามท่ีก าหนดไว้ 
2. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
3. การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพื่อเสนอข้อมูลประกอบในการประชุม 
4. การจัดเตรียมสถานท่ีและระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
5. การจัดท าใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม  
6. การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
7. การแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพื่อให้คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 
8. การจัดท ารายงานการประชุมให้สมบูรณ์ 
9. การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 



๑๒ 
 

 

 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

    
 

   
 

   
 

 
 

ภาพที่ 5  ขั้นตอนกระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

เร่ิมต้น 

1 การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามที่ก าหนดไว้ 

2 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

3 
การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point  

เพื่อเสนอข้อมูลประกอบในการประชุม 

4 การจัดเตรียมสถานที่และระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

5 การจัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 

6 
การบันทึกเสียง จดรายงานการประชุม  

และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 

การแจ้งเวียนรายงานการประชุม
เพื่อให้คณะกรรมการ 

รับรองรายงานการประชุม 

8 การจัดท ารายงานการประชุมให้สมบูรณ์ 

9 การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

7 แก้ไข 



๑๓ 
 

ข้ันตอนที่ 1  การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามทีก่ าหนดไว้ 
 

๑. การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมตามกรอบวาระที่ก าหนดไว้  
 ผู้จัดท าจะต้องรวบรวมข้อมูลจากคณบดี รองคณบดี และหัวหน้าภาควิชาในการน าข้อมูลมาจัดท า
เอกสารประกอบการประชุมแบ่งได้ดังต่อไปนี้ 
 ๑.๑ ระเบียบวาระที่ ๑  เร่ืองที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ  
   เป็นข้อมูลท่ีประธานช้ีแจงให้คณะกรรมการในท่ีประชุมรับทราบ อาจจะเป็นข้อส าคัญต่าง ๆ 
เช่น งบประมาณ นโยบายอธิการบดี ข้อปฏิบัติในการด าเนินงานต่าง ๆ ข่าวสารท่ีเป็นงานเกี่ยวกับงานด้าน 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม หรือเหตุการณ์ส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยหรืองานท่ีคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ด าเนินการอยู่ เพื่อให้คณะกรรมการได้รับทราบร่วมกัน 
 ๑.๒ ระเบยีบวาระที่ ๒  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม  
  หลังเสร็จส้ินการประชุมในครั้งก่อนเลขานุการและเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบจัดท ารายงานการ
ประชุมจะต้องจัดท าร้ายงานให้แล้วเสร็จ แล้วเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทุกท่านได้ตรวจสอบ
ความถูกต้องเนื้อหาและแจ้งผลกลับ โดยก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบให้ชัดเจน หลังจากนั้นน ารายงาน
การประชุมท่ีได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม เพื่อให้
ประธานได้แจ้งคณะกรรมการได้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง พร้อมท้ังรับรองรายงานการประชุม หากมี 
ข้อแก้ไขเพิ่มเติมให้เลขานุการน ากลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง หากไม่มีข้อแก้ไข ให้รับรองรายงานการประชุม โดยไม่
มีข้อแก้ไข 

๑.๓ ระเบียบวาระที่ ๓  เร่ืองสืบเนื่องจากการประชุม 
  วาระนี้เป็นวาระท่ีน าเข้าท่ีประชุมสืบเนื่องจากวาระน าเสนอเพื่อพิจารณาจากการประชุมครั้ง
ก่อน โดยในท่ีประชุมต้องการทราบข้อสรุปแนวทาง หรือวิธีการด าเนินงานเพิ่มเติม และหาบทสรุปจากครั้งก่อน
ไม่ได้ นอกจากนั้นเนื้อหาท่ีใช้ในการพิจารณาอาจยังไม่สมบูรณ์และประธานลงมติให้มีการน าเรื่องพิจารณานั้น
กลับมาพิจารณาใหม่ในการประชุมครั้งต่อไป 

๑.๔ ระเบียบวาะระท่ี ๔  เร่ืองรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
   วาระนี้เป็นการน าเอกสารข้อมูลท่ีส าคัญต่าง ๆ ของคณะ งานท่ีคณะได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการรวมไปถึงการด าเนินการท่ีผ่านมา แจ้งในท่ีประชุมเพื่อให้คณะกรรมการได้พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ให้ข้อเสนอแนะข้อคิดเห็นต่าง ๆ ซึ่งเลขานุการ และเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องน าไปปรับปรุงตามมติท่ีประชุม เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ให้บรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด  
โดยคณะกรรมการจะให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติมก็ได้ หรือจะรับทราบโดยไม่มีข้อเสนอแนะก็ได้ 
 
 
 



๑๔ 
 

  ๑.๕ ระเบียบวาระที่ ๕  เร่ืองแจ้งเพื่อทราบจากคณะกรรมการ 
  วาระนี้เป็นวาระท่ีประธานให้คณะกรรมการทุกท่านแจ้งข้อมูลในเรื่องอื่น ๆ ท่ีส าคัญต่อการ
ด าเนินงานของคณะ เพื่อให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาเสนอข้อคิดเห็นให้ข้อเสนอในการด าเนินงานต่อไป 
ซึ่งแบ่งฝ่ายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
  1.5.1  เรื่องแจ้งจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการและรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
  1.5.2  เรื่องแจ้งจากรองคณบดีฝ่ายแผนและยุทธศาสตร์ 
  1.5.3  เรื่องแจ้งจากรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
  1.5.4  เรื่องแจ้งจากหัวหน้าภาควิชามนุษยศาสตร์ 
  1.5.5  เรื่องแจ้งจากหัวหน้าภาควิชาสังคมศาสตร์ 
  1.5.6  เรื่องแจ้งจากหัวหน้าส านักงานคณบดี 

๑.๖ ระเบียบวาระที่ ๖  เร่ืองอื่น ๆ   
   ระเบียบวาระนี้อาจเปนเรื่องเรงดวนท่ีมิไดแจงลวงหนา มิไดบรรจุไวในระเบียบวาระท่ี 4 
ประธานอาจน ามาพิจารณาในระเบียบวาระท่ี 6  หรืออาจเปนเรื่องเสนอเพิ่มเติมท่ีไมมีการลงมติก็ไดภาษาพูด
มักเรียกวา“วาระจร”  
 
๒. รูปแบบการจัดท า (ร่าง) วาระการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ในการจัดท ารูปแบบ (ร่าง) วาระการประชุม ๆ นั้น  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้ก าหนด
แบบฟอร์มไว้เพื่อความสะดวกและสวยงามให้เป็นมาตรฐานในการจัดท าวาระการประชุม เพื่อใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม  โดยรูปแบบการจัดท าร่าง นั้นจะประกอบไปด้วยรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

2.1  ปก 
2.2  ระเบียบวาระการประชุม ในภาพรวม 

  2.3  ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ 
2.4  ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
2.5  ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม 
2.6  ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
2.7  ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณะกรรมการ 
2.8  ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอื่น ๆ 

 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 

ภาพที่ 6  ปกเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 



๑๖ 
 

 
 

ภาพที่ 7  ระเบียบวาระการประชุมในภาพรวม 

 



๑๗ 
 

ข้ันตอนที่ 2  การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
 

  ในการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการจะต้องมีหน้าท่ีจัดท าจดหมายเชิญประชุมไปนัดหมายคณะกรรมการ 
บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับทราบว่าจะมีการประชุมเรื่องอะไร 
วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง  เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ  มาเสนอ 
แก่ท่ีประชุม โดยในการเขียนหนังสือเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 
  ๑. หนังสือเชิญประชุมต้องส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ก่อนมีการประชุม
เพื่อให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือมีกิจธุระจะได้แจ้งให้ทางหน่วยงานทราบได้ 
  ๒. แจ้งเรื่องท่ีจะประชุม วัน เวลา สถานท่ี หากสามารถจัดท าระเบียบวาระได้ทันให้แจ้งระเบียบวาระ
การประชุมให้ชัดเจนพร้อมหนังสือเชิญด้วย 
  3. ใช้ภาษาท่ีชัดเจน รัดกุมและได้ใจความ เพราะจะท าให้ผู้รับเข้าใจความหมายไม่ถูกต้อง 
  ๔. การเขียนหนังสือเชิญประชุมอาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงในจดหมายเชิญประชุมหรือ
แยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ โดยท่ัวไปแล้วการเขียนจดหมายเชิญประชุมในย่อหน้าแรก
จะแจ้งว่าผู้มีอ านาจ เช่น ประธาน ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งท่ี เท่าไร เมื่อไร ท่ีไหน ย่อหน้าถัดมา
จะแจ้งหัวข้อประชุมหรือวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายย้ าให้ผู้เข้าประชุม เข้าประชุมตามวันเวลาท่ี
ก าหนด 
  ซึ่งในขั้นตอนนี้ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคม 
ศาสตร์  เพื่อส่งให้คณะกรรมการได้เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีได้ก าหนดไว้  โดยแบ่งการจัดท า
เป็นหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) นอกจากนั้นยังมีเอกสารท่ีเป็นเอกสารท้ายหนังสือเชิญประชุม
ได้แก่ ก าหนดการประชุม ซึ่งมีตัวอย่างการร่างหนังสือต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 



๑๘ 
 

 
 

ภาพที่ 8  หนังสือราชการภายใน (บนัทึกข้อความเชิญประชุม) 
 
 

ข้ันตอนที่ 3  การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power Point เพื่อเสนอข้อมูลประกอบในการประชุม 
 

  การจัดเตรียมข้อมูลลงในโปรแกรม Power point เพื่อเสนอข้อมูลประกอบการประชุม เพื่อเป็นการ
น าเสนอข้อมูลในภาพรวมแบบส้ัน กระชับ เข้าใจง่าย หรือข้อมูลอื่นท่ีอยากน าเสนอให้ท่ีประชุมได้ใช้พิจารณา
ประกอบกับข้อมูลเอกสาร เช่น รูปภาพ แผนภูมิ เพื่อเปรียบเทียบข้อมูลต่าง ๆ เพื่อให้สะดวกในการสรุป
ใจความส าคัญแก่ผู้เข้าร่วมประชุมได้พิจารณาง่ายข้ึน องค์ประกอบของการจัดเตรียมข้อมูลมีดังต่อไปนี้ 
  3.๑ ขั้นตอนการสร้างงานน าเสนอข้อมูล การสร้างงานน าเสนอข้อมูลให้ได้ดีนั้น ขึ้นอยู่กับองค์ประกอบ
หลายส่วนเริ่มต้ังแต่ข้อมูลท่ีจะใช้บรรยาย ล าดับการน าเสนอ วิธีการน าเสนอ บรรยากาศในขณะบรรยาย ฯลฯ
ปัจจัยต่าง ๆ เหล่านี้ บางอย่างก็ควบคุมได้ บางอย่างก็ไม่สามารถควบคุมได้ แต่การเตรียมพร้อมในการบรรยาย
ไว้ก่อนจะเป็นการดีท่ีสุด เพื่อท่ีจะได้แก้ปัญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นได้ ขั้นตอนในการสร้างงานน าเสนอข้อมูลเพื่อ
น าเสนอผลงาน มีดังต่อไปนี้ เตรียมข้อมูลในการท าสไลด์ ก าหนดหัวข้อหลัก วางโครงร่าง ตกแต่งเพื่อให้
น่าสนใจ เอกสารท่ีใช้ประกอบการบรรยาย 
 



๑๙ 
 

  3.๒ วิธีการสร้างงานน าเสนอใน Power Point วิธีการสร้างงานน าเสนอช้ินใหม่ มีอยู่ด้วยกัน ๓ วิธี คือ   
   วิธีท่ี 1 สร้างงานน าเสนอด้วยตัวช่วยสร้างเนื้อหาอัตโนมัติ วิธีนี้ใช้เวลาในการสร้างงาน
น าเสนอไม่มากเพียงแค่ตอบค าถามกับแก้ไขในแต่ละสไลด์เล็กน้อยก็จะได้งานน าเสนอแล้ว  
   วิธีท่ี ๒ สร้างงานน าเสนอด้วยการออกแบบแม่แบบ เมื่อท าการสร้างสไลด์แผ่นใหม่ สไลด์เดิม
จะถูกถ่ายทอดไปยังสไลด์ใหม่ ๆ ทันที  
   วิธีท่ี ๓ สร้างานน าเสนอแบบสไลด์เปล่าถ้าไม่ชอบรูปแบบพื้นสไลด์ หรือสีสันท่ีโปรแกรม
ก าหนดมาให้ ก็สามารถสร้างส่ิงต่าง ๆ ในสไลด์ด้วยตัวเองได้   
   ซึ่งในการสร้างงานน าเสนอใน Power Point ผู้จัดท าเลือกวิธีท่ี ๒ สร้างงานน าเสนอด้วยการ
ออกแบบแม่แบบไว้แล้วน าข้อมูลมาใส่ให้เป็นรูปแบบเดียวกัน 
  3.๓ วิธีการน าเสนอในการประชุม ใช้การน าเสนอในโปรแกรม PDF ไฟล์ และน าเสนอเป็นภาพนิ่ง 
เนื่องจากไฟล์ข้อมูลจะไม่มีการผิดเพี้ยนไปจากท่ีออกแบบไว้ เพราะบางครั้งเครื่องบางรุ่นการประมวลผลใน
โปรแกรม Power Point ออกมาไม่เหมือนกัน อาจจะท าให้ภาพหรือข้อมูลออกมาไม่ตรงท่ีออกแบบไว้  
 

 

 
 

ภาพที่ 9  ตัวอย่างการท า Power point ประกอบการน าเสนอข้อมูล 



๒๐ 
 

ข้ันตอนที่ 4  การจดัเตรียมสถานที่และระบบโสตทศันปูกรณ ์
 

  การจัดเตรียมสถานท่ีและระบบโสตทัศนูปกรณ์ ส าหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษย- 
ศาสตร์และสังคมศาสตร์โดยจะจัดเตรียมห้องประชุม โต๊ะ เก้าอี้ จอโปรเจคเตอร์ เครื่องโปรเจคเตอร์ฉายภาพนิ่ง 
โน๊ตบุ๊ก ส าหรับฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียง ล าโพง และไมค์ ส าหรับคณะกรรมการ จะมีข้ันตอนในการท างานร่วมกับ
กลุ่มงานต่าง ๆ  เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการจัดสถานท่ี และจัดเตรียมระบบโสตทัศนูบกรณ์ โดยมีขั้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
  4.๑ เขียนแบบฟอร์มขอใช้ห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
เสนอกลุ่มงานท่ีรับผิดชอบดูแลระบบโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อจะได้จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการประชุม 
ตัวอย่างการเขียนแบบฟอร์มของห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตัวอย่างดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 10  แบบฟอร์มของใช้ห้องและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 



๒๑ 
 

 4.2 การจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มีผู้เข้าร่วมประชุม
ท้ังหมด 8 คน  โดยจัดให้ประธานอยู่หัวโต๊ะและจัดคณะกรรมการนั่งฝ่ังละ 3 และ 4 คน ตามรูปแบบดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 11  การจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 

ข้ันตอนที่ 5  การจดัท าใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 
 
  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์นั้น ฝ่ายเลขานุการจะต้อง
จัดเตรียมใบลงช่ือส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐาพประกอบมติท่ีประชุม ท้ังนี้มีตัวอย่างแบบ
ลงช่ือเข้าร่วมประชุม ดังต่อไปนี้ 
 

ประธาน 

 
 

จอโปรเจคเตอร์ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ 

กรรมการ กรรมการและเลขานุการ 

ผู้ช่วยเลขานุการ 
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ภาพที่ 12  แบบฟอร์มลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 

ข้ันตอนที่ 6  การบนัทกึเสียง จดรายงานการประชุม และจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
 

  เมื่อเริ่มการประชุมผู้ช่วยเลขานุการจะบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง พร้อมจดรายงานการประชุม 
มีรายละเอียดดังนี้ 
  6.๑ ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 
   6.1.1  รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   6.1.๒  ครั้งท่ี  ให้ลงครั้งท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจนส้ินปี
ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งท่ี ๑ ใหม่เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งท่ี  
๑/๒๕๖5  เป็นตัน 
  6.1.๓  ลงวัน วันท่ี เดือน ปีท่ีประชุม โดยลงวันท่ีพร้อมตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและ
ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันจันทร์ท่ี 5 กันยายน พ.ศ. 2565 
   6.1.4  ณ ให้ลงสถานท่ีท่ีใช้ประชุม เป็นท่ีประชุม 



๒๓ 
 

   6.1.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการบริหาร
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
   ๖.1.6  ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการท่ี
ประชุม พร้อมท้ังเหตุผลท่ีไม่สามารถมาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 
   6.1.๗  ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงช่ือหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะกรรมการท่ี
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุมและหน่วยงานท่ีสังกัด (ถ้ามี) 
   6.1.๘  เลขานุการท าการบันทึกเสียงท่ีประชุม เพื่อไว้ใช้ประกอบการจดบันทึก 
   6.1.๙  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
   6.1.๑๐  ข้อความ ให้บันทึกความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 
และเรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
   ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งเพื่อทราบ 
      ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
    ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม 
    ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 
    ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณะกรรมการ 
    ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   6.1.๑๑  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
   6.1.๑๒  ผู้จดรายงานการประชุมลงลายมือช่ือ พร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มและนามสกุลไว้ใต้
ลายมือช่ือในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
  ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ใน
รายงานการประชุม เพื่อเป็นการกล่ันกรองความถูกต้องอีกช้ันหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานสารบรรณท่ี
นอกเหนือไปจากท่ีก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  6.๒ วิธีการจดรายงานการประชุม  
   ขณะท่ีมีการประชุม ผู้ช่วยเลขานุการจะต้องมีหน้าท่ีจดบันทึกรายละเอียดของการประชุม  
ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของท่ีประชุมว่าต้องการ
รายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด โดยการบันทึกการประชุมท่ัวไป สามารถท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 
   6.2.๑  จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือท าการอย่างใดแทน
ค าพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ท่ีประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผัง
ประกอบค าอธิบาย) และจดมติท่ีประชุมด้วย 
   6.2.๒  การจดย่อเรื่องท่ีพิจารณาและย่อค าพูดเฉพาะท่ีเป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติ ของ
ท่ีประชุม พร้อมด้วยมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าท่ีประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเต็นท่ีพิจารณา



๒๔ 
 

อย่างไรมีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และ 
จดมติของท่ีประชุมด้วย 
   6.2.๓  การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องท่ีพิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของท่ี
ประชุม และมติของท่ีประชุม เป็นการจดว่าท่ีประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ท่ีประชุมมี
ความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ท้ังนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของท่ี
ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย (โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ใน
การประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของทางราชการซึ่งประชุมกันเป็นประจ า มีเรื่องต้องพิจารณามาก และไม่
ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครพูดว่าอย่างไร 
  ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการจดรายงานการ
ประชุมตามแบบท่ี ๓  
  6.๓ การจัดพิมพ์รายงานการประชุม  
  หลังจากจดรายงานการประชุมแล้วเลขานุการการประชุม มอบหมายให้ผู้ช่วยเลขานุการ ได้จัดพิมพ์
รายงานการประชุมให้ถูกต้องตามแบบฟอร์ม ซึ่งจะต้องมีรายละเอียดตามแบบฟอร์มดังภาพต่อไปนี้ 
 
 

ข้ันตอนที่ 7  การแจ้งเวียนรายงานการประชุมเพื่อใหค้ณะกรรมการรบัรองรายงานการประชุม 
 

  ในการแจ้งเวียนรายงานการประชุม เพื่อให้คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
รับรองรายงานการประชุมท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
  7.๑ รับรองในการประชุมคร้ังนั้นใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน  
   ให้ประธานหรือเลขานุการของท่ีประชุมอ่านสรุปมติให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
  7.๒ รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป  
   ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งท่ีแล้วมา ให้ท่ีประชุมพิจารณารับรอง 
โดยตรวจสอบข้อความและประเด็นต่าง ๆ  ท่ีได้อภิปรายกันไว้เมื่อครั้งท่ีแล้ว หากมีการแก้ไขให้ฝ่ายเลขานุการ
ได้จดบันทึกและน าไปปรับแก้ให้ถูกต้องตามล าดับข้ันต่อไป  

7.๓ รับรองโดยการแจ้งเวียน  
  ซึ่งใช้ในกรณีท่ีไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือ

มีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก หรือใช้แจ้งเพื่อลดระยะเวลาการประชุมในคราวต่อไปให้ใช้เวลาได้
อย่างกระชับมากยิ่งขึ้น โดยงานเลขานุการจะจัดส่งรายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา
รับรอง ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด ในกรณีท่ีรายงานการประชุมมีข้อแก้ไขให้ผู้ตรวจสอบความถูกต้องได้จัดส่ง
ข้อมูลมาให้งานเลขานุแก้ไขภายในระยะเวลาท่ีก าหนด หากถึงก าหนดไม่มีข้อแก้ไขให้ถือเป็นการรับรองรายงาน
การประชุมเรียบร้อยแล้ว 



๒๕ 
 

  ตามท่ีกล่าวมาข้างต้นนั้น  ใช้การด าเนินงานตามข้อ ๙.๒ เป็นส่วนใหญ่ เนื่องจากการประชุมของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ส่วนใหญ่เป็นการประชุมการด าเนินงาน ท่ีรับฟังข้อเสนอแนะ และวิธีการ
ด าเนินงานให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ไม่ได้เป็นวาระเร่งด่วนหรือเป็นการอภิปรายข้อกฎหมาย 
ท่ีส าคัญ จึงใช้เวลาในการประชุมในแต่ละครั้งไม่เกิน ๓ ช่ัวโมง 
  หากในคราวประชุมครั้งต่อไปมีวาระเพื่อพิจารณามากกว่าปกติ หรือมีวาระเพื่อพิจารณาเร่งด่วน
คาดการณ์ว่าจะใช้เวลาในการประชุมมากกว่าปกติ เลขานุการการประชุม จะพิจารณาให้เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ
งานประชุม ได้จัดส่งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการทุกท่านได้พิจารณารับรอง โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อความ ประเด็นการพิจารณา พร้อมมติท่ีประชุมให้ถูกต้อง และจัดส่งรายงานการประชุม 
ให้สถาบันอยุธยาศึกษาภายในระยะเวลาท่ีก าหนด โดยในคราวประชุมถัดไปจะได้พิจารณาในวาระอื่น ๆ ได้  
โดยไม่ต้องเสียเวลาในการพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมอีก ซึ่งในการจัดส่งรายงานการประชุมมี
ตัวอย่างในการจัดท าหนังสือ (บันทึกข้อความ) ในการรับรองรายงานการประชุมดังภาพ 
 
 

ข้ันตอนที่ 8  การจดัท ารายงานการประชุมให้สมบรูณ์ 
 

  หลังจากท่ีคณะกรรมการได้มีการรับรองรายงานการประชุมแล้วไม่ว่าจะเป็นรับรองรายงานการประชุม
ผ่านการแจ้งเวียน หรือจะเป็นการรับรองการประชุมโดยผ่านในการประชุมถัดไป หลังจากนั้นเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบงานประชุมจะด าเนินการดังต่อไปนี้ 
  8.1  จัดพิมพ์รายงานการประชุม เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบงานประชุม จะน าข้อมูลและข้อเสนอแนะ 
ต่าง ๆ ตามท่ีคณะกรรมการได้แจ้งมาในคราวประชุมในวาระเพื่อรับรองรายงานการประชุมหรือจะเป็นการ  
แจ้งเวียน มาจัดพิมพ์ตามข้อเสนอแนะให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มรายงานการประชุม และจัดพิมพ์ให้แล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด โดยหลักในการจัดพิมพ์รายงานการประชุม จะต้องค านึงถึงความถูกต้องของเนื้อหา 
ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น เท่ียงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้น้ าหนักความเห็น
ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งมากหรือน้อยเพราะความชอบหรือไม่ชอบของผู้เขียน ข้อความท่ีใช้ชัดเจนและเข้าใจง่ายแม้ 
ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีส้ัน กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 
  8.๒  น าเสนอผู้บริหารเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หลักจากเจ้าหน้าท่ีได้จัดพิมพ์และตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลในเบื้องต้นเรียบร้อยแล้ว เสนอให้เลขานุการการประชุมตรวจสอบความถูกต้อง ความ
สมบูรณ์ของเนื้อหาและลงช่ือผู้จดบันทึกการประชุม หลังจากนั้นน าเสนอรายงานการประชุมดังกล่าวให้คณบดี
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ลงนามในรายงานการประชุมดังกล่าว และน าไปจัดเก็บตามระบบต่อไป 

 
 
 



๒๖ 
 

ข้ันตอนที่ 9  การจดัเกบ็เอกสารรายงานการประชุม 
 

  รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เรียกว่า “หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้
เป็นหลักฐานในราชการ” ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ให้ความหมายว่า 
“การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของท่ีประชุม” หลังจากจัดท าทุกขั้นตอน
ของการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ครบถ้วนแล้ว 
ผู้ช่วยเลขานุการผู้ดูแลรับผิดชอบงานการประชุม จะน าเอกสารรายงานการประชุมท่ีผ่านการรับรองและแก้ไข
เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 
  9.1  จุดมุ่งหมายในการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี้ 
   9.1.1  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
   9.1.2  เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน 
   9.1.3  เพื่อแสดงกิจการท่ีด าเนินมาแล้ว 
   9.1.4  เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
  9.๒  ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มีดังนี้ 
   9.2.1  ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
   9.2.2  ใช้เป็นข้อมูลในการคิดริเริ่ม 
   9.2.3  ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางนิติกรรมได้ 
   9.2.4  เป็นการบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมขององค์การนั้นท้ังหมดและทุกขั้นตอน 
  9.๓  ประเภทของการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุม มี ๒ ประเภท ได้แก่ 
   9.3.1  การจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม โดยปริ้นเอกสารท่ีผ่านการรับรองจาก 
ผู้บริหารจัดเก็บใส่แฟ้ม โดยจัดเรียงตามล าดับครั้งในการประชุมในแต่ละปีงบประมาณ  
   9.3.2  จัดเก็บเป็นไฟส์ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในคอมพิวเตอร์ ซึ่งไฟล์ข้อมูลดังกล่าวจะเป็น
ไฟล์ท่ีมีแต่ข้อมูลการประชุมแต่จะไม่มีการลงนามของผู้บริหาร ส่วนอีกหนึ่งวิธีจะใช้การสแกนต้นฉบับท่ีมี  
การลงลายมือช่ือของผู้บริหารและบันทึกข้อมูลไว้ในไฟล์คอมพิวเตอร์ผู้ท่ีต้องการใช้ข้อมูลสามารถไปใช้ข้อมูลได้
ทันที 
  ในการจัดเก็บเอกสารถึงแม้จะเป็นขั้นตอนท่ีไม่ยุ่งยาก แต่ก็เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญในการจัดประชุม 
เพราะเอกสารรายงานประชุมเป็นเอกสารส าคัญในการใช้อ้างอิงในการด าเนินงานต่าง ๆ ดังนั้น เจ้าหน้าท่ีท่ี
รับผิดชอบควรใส่ใจในการด าเนินงาน และจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย สามารุสืบค้นในช่องทาง 
ต่าง ๆ ได้อย่างเป็นระบบ 
 
 
 


