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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการก าหนดระดับต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ของงานบริหารงานทั่วไป คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้องในการจัดท ากระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และเพ่ือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้   เพราะการจัดการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่ง  ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และคณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
 
 
 

 
  
 
 

 

นางสาวกฤษณา  มะหะหมัดซอและ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   

มกราคม  ๒๕๖๓ 



 

 

สารบัญ 

หน้า 
ค าน า             

สารบัญ             

ส่วนที่ ๑  บริบทมหาวิทยาลัย         ๑ 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา       ๑ 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย        ๒ 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย        ๓ 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย        ๔ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา    ๖ 
ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี        ๗ 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ  อัตลักษณ์   เอกลักษณ์  ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๘ 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    ๑๐ 
งานบริหารงานทั่วไป          ๑๑ 
ภาระหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไป        ๑๒ 
 

ส่วนที่ ๒  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน        ๑๓ 
Flowchart กระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๑๖ 
 
ขั้นตอนที่ ๑  ก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ ๑๘ 
                และเทคโนโลยี  

 การก าหนดปฏิทินการประชุม       ๑๘ 
 ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๑๙ 
 

ขั้นตอนที่ ๒  จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์  ๒๐ 
                และเทคโนโลยี  

ตัวอย่างการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ า   ๒๑ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๒๙ 
 



 

 
หน้า 

 
ขั้นตอนที่ ๓  ตรวจสอบการใช้ห้อง  และจองห้องประชุม      ๓๑ 

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง       ๓๒ 
ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๓๓ 
 

ขั้นตอนที่ ๔  จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์    ๓๔ 
                และเทคโนโลยีร่วมประชุม   

๑. กรณีคณะกรรมการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก      ๓๔ 
  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า   ๓๕ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๓๖ 
  ตัวอย่างบันทึกข้อความให้คณบดีลงนามในหนังสือราชการภายนอก      ๓๗ 
  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๒. กรณีคณะกรรมการเป็นผู้แทนคณาจารย์ภายใน      ๓๘ 
  ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า    ๓๙ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ๔๐ 
  กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม       ๔๑ 
  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ า  ๔๒ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
  ตัวอย่างบันทึกข้อความลงนามในหนังสือราชการ  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุม   ๔๓ 
  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ า   ๔๔ 
  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
  ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ                     ๔๕ 
 

ขั้นตอนที่ ๕  การจัดท าบันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพื่อเสนอเข้าวาระการประชุม  ๔๖ 
                ก่อนการประชุมล่วงหน้า  ๗  วัน และจัดท าบันทึกข้อความเชิญประธาน 
                บริหารหลักสูตรที่เสนอวาระเข้าที่ประชุมให้เข้าน าเสนอข้อมูลต่อท่ีประชุม  

๑.  จัดพิมพ์บันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระที่ประชุม   ๔๖ 



 

 
 หน้า 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระที่ประชุมคณะกรรมการ   ๔๗ 
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

๒. จัดท าบันทึกข้อความเชิญประธานบริหารหลักสูตรที่เสนอวาระเข้าท่ีประชุมให้เข้าน าเสนอ     ๔๘ 
           ข้อมูลต่อที่ประชุม   

ตัวอย่างบันทึกข้อความให้สาขาวิชาน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ า   ๔๙ 
               คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ                ๕๐ 
 

ขั้นตอนที่ ๖  จัดเตรียมสถานที่  และตรวจสอบระบบโสตทัศนูปกรณ์      ๕๑ 
ภาพตัวอย่างการจัดโต๊ะประชุม          ๕๒ 
ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ       ๕๔ 
 

ขั้นตอนที่ ๗  การจัดเตรียมอาหารว่าง  และเครื่องดื่มส าหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ   ๕๕ 
                ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ      ๕๕ 
 

ขั้นตอนที่ ๘  จัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  และจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายค่า    ๕๖ 
                ตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้งภายนอก  และภายใน 

 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์   ๕๗ 
 และเทคโนโลยี  
 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าพาหนะคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก    ๕๘ 
 ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ      ๕๙ 
 

ขั้นตอนที่ ๙  บันทึกเสียง  การจดบันทึกรายงานการประชุม และการจัดพิมพ์รายงานการประชุม  ๖๐       
๑.  การจดรายงานการประชุม         ๖๐ 

   ๒   การจดบันทึกรายงานการประชุม        ๖๑ 
      ๓   การจัดพิมพ์รายงานการประชุม        ๖๒ 

   ตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์   ๖๓ 
   และเทคโนโลยี  



 

 
หน้า 

 
 ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๖๗ 

 
ขั้นตอนที่ ๑๐  การแจ้งเวียนมติการประชุมให้คณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการประชุม ๖๘ 
                  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการ ๖๙ 

     ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ เทคโนโลยี กรณีที่เป็นคณะกรรมการภายนอก 
     ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า  ๗๐ 
     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กรณีท่ีเป็นคณะกรรมการภายใน 
     ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๗๑ 
 

ขั้นตอนที่ ๑๑  การจัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์      ๗๒ 
    ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจ า   ๗๓ 
    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
    ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๗๔ 
 

ขั้นตอนที่ ๑๒  จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม      ๗๕ 
    ปัญหา  แนวทางการแก้ไขปัญหา  และข้อเสนอแนะ     ๗๖ 

ประวัติผู้เขียน           ๗๗ 
  



๑ 
 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา ๑๓๐๐๐  โทรศัพท์  ๐–๓๕๒๗–๖๕๕๕-๙  โทรสาร                 
๐–๓๕๓๒-๒๐๗๖ ก่อตั ้งมาตั้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระราชทานทรัพย์ 
จ านวน ๓๐,๐๐๐ บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ ๑ กรกฎาคม ๒๔๔๘ ตั้งอยู่บริเวณ
หลังพระราชวังจันทรเกษม สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา ๑ – ๒ - ๓ แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. ๒๔๕๘  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการด าเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

 พ.ศ. ๒๔๖๗ ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีต าหนักเพนียด 
พ.ศ. ๒๔๗๕ ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด

แห่งเดียว 
พ.ศ. ๒๔๗๖ มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลต าหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ประจ าจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา”                  
สอนหลักสูตรครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. ๒๔๗๙ ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากต าหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ต าบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดท าการสอนเมื่อวันที่ 
๑ มิถุนายน พ.ศ. ๒๔๗๙ เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจ า) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. ๒๔๘๔ ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ต าบลหอรัตนไชยบริเวณ
หอพัก อู่ทองในปัจจุบัน 

พ.ศ. ๒๔๙๑ โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. ๒๔๙๗ กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ ๒๙ กันยายน 
พ.ศ. ๒๔๙๘ เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ ๒ – ๒ - ๒ ของกรมฝึกหัดครูรับ

นักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ ๖ เข้าเรียนต่อ ๒ ปี 



๒ 
 

พ.ศ. ๒๕๐๙ โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขที่ ๙๖ หมู่ ๒ ถนน
ปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย อ าเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัย
ครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. ๒๕๑๑ กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาท าการผลิตครูหลายระดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๗ เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร ๒ ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ  
พ.ม. เปิดปีแรก ๒ สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 

พ.ศ. ๒๕๑๙ เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. ๒๕๑๙ เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร ๒ ปี  
จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.๕ และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร ๒ ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , 
ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

พ.ศ. ๒๕๒๓ เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร ๔ ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.๕ , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. ๒๕๒๔ เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. ๒๕๒๔ เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร ๔ ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.๕ , ป.กศ. และ ป.ป. 
พ.ศ. ๒๕๒๘ เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตร
บัณฑิตทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร ๔ ปี และ ๒ ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่าสถาบัน 
“ราชภัฏ” เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 พ.ศ. ๒๕๓๘ ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ ๒๕๓๘ 
มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ ๒๕ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ 

พ.ศ. ๒๕๔๐ เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต ๒ หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการบริหาร
การศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. ๒๕๔๗ เมื่อวันที่ ๑๕ มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ เริ่มมีผลบังคับใช้
ท าให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 

 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 

 



๓ 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
คุณธรรม น าความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 

 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการท่องเที่ยวเชิง

วัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้น าด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ภายในปี ๒๕๖๔ 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
๑) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 

และภูมิปัญญาสากล 
๒) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม ส านึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจ านวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 

๓) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่นและ
ของชาติ 

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

๕) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ และ
มาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

๖) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่นและ
องค์กรอ่ืนทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

๗) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับการ
ด ารงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจัดการการ
บ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

๘) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชด าริ ในการปฏิบัติภารกิจของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 
 

เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง 

ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
 

นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗                       

สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอ านาจและ
หน้าที่ (๑) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการ
วิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม
และทรัพยากรธรรมชาติ จึงก าหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

๑)   เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความ            
เป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

๒)   ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ในระดับกลุ่ม
ประชาคมอาเซียน 

๓)   เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวที่
เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

๔)   ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

๕)   สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

๖)   สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

๗)   ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบ ารุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

๘)   สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้หลัก
ธรรมาภิบาล และน าวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

๙)   เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และต าแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการสอน
และการวิจัยสู่ระดับสากล 
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๑๐)   เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

๑๑)   ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียนด้าน
ภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
 



๖ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

 
 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา

นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร์ 

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ส านักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สถาบันอยุธยาศึกษา สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

ส านักงานคณบดี 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักงานคณบดี 

คณะครุศาสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา 

ง 

กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานการเงิน 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานช่วยอ านวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 

งานบัญชี 

งานพัสด ุ

งานสื่อสารองค์กร 

งานอาคารสถานที่และ
ภูมิสถาปัตย์ 

ศูนย์หนังสอื 

งานบรหิารงาน

ทั่วไป 
งานติดตามและ

ประเมินผล 

งานประกันคุณภาพ 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานบรหิารงาน
ทั่วไป 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้ค าปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 
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ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา เริ่มผลิตครู ป.กศ. มาตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๔๙๘ ได้ย้ายจากประตูชัย

มายังสถานที่ปัจจุบันใน พ.ศ. ๒๕๐๙  พร้อมได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยา มีหมวด
วิทยาศาสตร์รับผิดชอบการสอนวิชาสายวิทยาศาสตร์และได้เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
ต่อมาเมื่อพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ ประกาศใช้ได้ เปิดโอกาสให้วิทยาลัยครูเปิดสอนถึงระดับ
ปริญญาตรีได้ หมวดวิทยาศาสตร์ได้ปรับเปลี่ยนเป็นคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีการเปิดสอนถึงระดับ
ปริญญาตรีทางการศึกษาสาขามัธยมศึกษาวิชาเอกฟิสิกส์เป็นวิชาแรก  
                ในปี  พ.ศ. ๒๕๒๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู   ฉบับที่ ๒  ซึ่งเปิดโอกาสให้
วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการอ่ืน ๆ  นอกเหนือจากวิชาชีพครูได้   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี            
จึงได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.) สาขาต่าง ๆ เช่น วิทยาการคอมพิวเตอร์  ชีววิทยา
ประยุกต์  สถิติประยุกต์  เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ฟิสิกส์และวิทยาศาสตร์ทั่วไป  เป็นต้น และเมื่อมีการประกาศใช้
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.๒๕๓๘ ให้สามารถเปิดสอนหลักสูตรที่สูงกว่าระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา จึงได้เปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีหน้าที่
รับผิดชอบการผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์โดยตรง 
               ในปี พ.ศ. ๒๕๔๒ รัฐบาลได้ออกพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ โดยมีสาระส าคัญส่วน
หนึ่งก าหนดให้มีการยุบรวมกันของทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธิการ  เพ่ือให้เกิดเอกภาพในเชิงนโยบาย
ด้านการศึกษาเป็นผลท าให้ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ  สังกัดกระทรวงกระทรวงศึกษาธิการต้องรวมกับ
ทบวงมหาวิทยาลัย ภายใต้การก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  กระทรวงศึกษาธิการและ
สถาบันราชภัฏทั่วประเทศ  ได้รับการยกฐานะให้เป็นมหาวิทยาลัยตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏโดยมีผลตั้งแต่
วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ จึงท าให้สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับการยกฐานะให้เป็น “มหาวิทยาลัย           
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ซึ่ งนับ เป็นพระมหากรุณ าธิคุณ อย่างล้นพ้นแก่ชาวมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาอีกครั้ง 
               การก้าวสู่การเป็นมหาวิทยาลัยที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้มีการ
ปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา  ให้สามารถแข่งขันกับสถาบันการศึกษาชั้นน าของ
ประเทศได้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจ าเป็นต้องเร่งพัฒนาทั้ง  การเรียนการสอนและการวิจัย ในด้านการ
เรียนการสอน ได้ส่งเสริมและสนับสนุนอาจารย์ในคณะเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการให้มากขึ้นและมีนโยบายส่ง
อาจารย์เรียนระดับปริญญาเอก  เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาในด้านการวิจัยได้ส่งเสริมประสิทธิภาพ คุณภาพ  อันจะเป็นผลถึงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาโดย
ส่วนรวม  ทั้งนี้งานวิจัยของมหาวิทยาลัยด้วย  นอกจากนี้ยังได้มีการท าวิจัยโดยใช้โจทย์วิจัยของชุมชน เพ่ือให้
มหาวิทยาลัยของท้องถิ่นเป็นที่พ่ึงทางวิชาการต่าง ๆ  แก่ชุมชน  เช่น โครงการวิจัยวิทยาศาสตร์ท้องถิ่นการอนุรักษ์
พันธุกรรมพืช เป็นต้น                      
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               ภารกิจของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นอกจากการผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ในหลาย
โป รแกรมแล้ วยั งมี ห น้ าที่ ส อน วิ ช า เอกส าขาวิท ย าศ าสตร์ ให้ กั บ บั ณ ฑิ ตส าขาครุ ศ าสต ร์ วิ ช า เอก
คณิตศาสตร์  วิทยาศาสตร์ทั่วไป ฟิสิกส์ และสอนวิชาวิทยาศาสตร์พ้ืนฐานให้นักศึกษาทุกสาขาวิชาและยังได้
รับผิดชอบดูแลงานที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอ่ืน ๆ  ของมหาวิทยาลัยด้วย  เช่น 
               -  ศูนย์วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ซึ่ งจัดตั้ งขึ้นตามโครงการพัฒ นาการเรียนการสอน
วิทยาศาสตร์  และวิทยาศาสตร์ประยุกต์เพ่ือท าหน้าที่พัฒนาการเรียนการสอนวิทยาศาสตร์ งานวิจัยทั้งของ
นักศึกษาอาจารย์และหน่วยงานภายนอกตลอดจนการเผยแพร่ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่เหมาะสม
กับท้องถิ่น  
               -  จัดงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติในส่วนภูมิภาคขึ้นเป็นประจ าทุกปี   โดยได้รับการสนับสนุน
งบประมาณจากกระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และหน่วยงานภายนอกทั้งของรัฐและเอกชนเพ่ือส่งเสริมให้
เยาวชนบุคคลทั่วไปได้เห็นความส าคัญต่อวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ต่อชีวิตประจ าวันและการพัฒนาประเทศ 
        -  ศูนย์สะเต็มศึกษา จัดตั้งขึ้นในปี ๒๕๕๘ ตามการตกลงความร่วมมือกันระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  กับสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือสนับสนุนและส่งเสริมบุคลากร
ทางการศึกษา  โดยให้บริการทางวิชาการด้วยโครงการและกิจกรรมที่เอ้ือประโยชน์ ต่อการบูรณาการทักษะด้าน
ต่าง ๆ จากแหล่งเรียนรู้  พร้อมกับการถ่ายทอดองค์ความรู้  ด้านวิทยาศาสตร์  คณิตศาสตร์  และเทคโนโลยี 
 

ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจ  อัตลักษณ์  เอกลักษณ์  ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
-   ปรัชญา  (Philosophy)  

 คุณภาพ คุณธรรม น าวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพัฒนาท้องถิ่น 
 

-   วิสัยทัศน์  (Vision)  
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นผู้สร้างนวัตกรรม น าวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือการ

พัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ภายในปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

-  พันธกิจ  (Mission)  
๑. การผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสาขาต่างๆ ที่สอดคล้องกับความต้องการของ

ชาติและท้องถิ่น 
๒. การวิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม เพื่อหนุนน าการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ  
๓. การบริการวิชาการ เพ่ือสนับสนุน และเป็นที่พ่ึงแก่ชุมชนในการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
๔. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสืบสานความเป็นไทยและอนุรักษ์มรดกทางวัฒนธรรมของชาติ 

 

- อัตลักษณ์  
ใฝ่รู้ อุตสาหะ ส านึกดี มีจิตอาสา 



๙ 
 

- เอกลักษณ์ 
แหล่งเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์ ผู้น าด้านวิจัย เชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี 
 

- ค่านิยม 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ มีจิตสาธารณะ ยึดมั่นในคุณธรรมวิชาชีพ 

 

- ยุทธศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ยุทธศาสตร์ที่  ๑  การจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่  ๒  การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ 
ยุทธศาสตร์ที่  ๓  การเสริมสร้างความเป็นเลิศด้านวิจัยและนวัตกรรม 
ยุทธศาสตร์ที่  ๔  การพัฒนาระบบบริหารจัดการคณะสู่การเป็นองค์กรแห่งความส าเร็จ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน 
บรหิารทั่วไป 

กลุ่มงาน
บัณฑติศึกษา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ส านักงานคณบด ี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

 

1. สาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
2. สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ 
3. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีการอาหาร 
4. สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
5. สาขาวิชาเทคโนโลยอีุตสาหกรรม  
6. สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย 
7. สาขาวิชาสาธารณสุขชุมชน 
8. สาขาวิชาวิศวกรรมการจัดการ 
9. สาขาวิชาเทคโนโลยกีารผลิตพืช 
 

กลุ่มงาน บรหิาร
วิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

กลุ่มงานบริการ 
และพัฒนานักศึกษา 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์ 

1. สาขาวิชาจุลชวีวิทยา 
2. สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
3. สาขาวิชาเคมี 
4. กลุ่มวิชาฟิสิกส์        
5. สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ    
6. สาขาวิชาวิทยาการ     
คอมพิวเตอร์ 
7. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์
สิ่งแวดล้อม 

ศูนย์ศกึษา 
ดาราศาสตร ์

ศูนย์วิทยาศาสตร ์
และเทคโนโลย ี

คณะกรรมการประจ าคณะ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 



๑๑ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงาน

ทั่วไป  ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
 

๑.   ด้านการปฏิบัติการ 
๑) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๒) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ                
เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานสัญญาต่าง ๆ  เป็นต้น 

๓) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร ท ารายงานการประชุม เตรียม
เรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

๔) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย
ความสะดวก  และเกิดความร่วมมือ 

๕) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษาแนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 

๒.   ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเ พ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๓. ด้านการประสานงาน 
๑) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงาน หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้

เกิดความร่วมมือและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนดไว้ 
๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



๑๒ 
 

๔.  ด้านการบริการ 
๑) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

๒)    จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 

ภาระหน้าที่ของงานบริหารงานทั่วไป 
 งานบริหารงานทั่วไป  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงานเกี่ยวกับ
งานบริหารงานทั่วไป  ดังนี้ 
 งานสารบรรณ  การลงทะเบียนรับ - ส่งเอกสาร ทั้งหนังสือภายนอก  หนังสือภายใน ค าสั่ง ประกาศ 
การร่างพิมพ์หนังสือราชการทั้งภายนอก  ภายใน งานแจกจ่ายเอกสาร  หนังสือราชการต่าง ๆ ให้แก่บุคลากรของ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เพ่ือทราบและน าไปด าเนินการ  การเก็บข้อมูลเอกสารที่รับเข้ามา และข้อมูล
เอกสารที่ส่งออกไปยังหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภายนอก  และภายใน  ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ   

การจัดการประชุม  นัดหมายคณะกรรมการหรือผู้เกี่ยวข้องในการจัดการประชุมต่าง ๆ จัดพิมพ์หนังสือ
เชิญประชุม  จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการจัดการประชุม จัดท าวาระการประชุม รวมไปถึงการจัดท ารายงานการ
ประชุม  
 งานบริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี บันทึกข้อมูลการขาด ลา มาสาย การไปราชการ ของบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 งานจัดระบบงาน จัดท าข้ันตอนการเสนอลงนามหนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่ง และหนังสือเวียนต่าง ๆ 
เพ่ือให้คณาจารย์และบุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทราบขั้นตอนการด าเนินการ 

งานการเงินและบัญชี  งานเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าเดินทางไปราชการของ
ผู้บริหาร และค่าสาธารณูปโภคของคณะ   

งานพัสดุ  จัดซื้อจัดจ้าง  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  รวบรวมข้อมูล
ความต้องการใช้วัสดุ  อุปกรณ์  และครุภัณฑ์ 

การจัดกิจกรรมงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติประจ าปี จัดพิมพ์จดหมายประชาสัมพันธ์การจัด
กิจกรรม  จัดท าบันทึกข้อความ  จดหมายเชิญวิทยากร/กรรมการการประกวดแข่งขัน และการจัดท าทะเบียนการ
ลงชื่อเข้าร่วมการประกวด/แข่งขัน จัดท าใบส าคัญรับเงินส าหรับผู้ชนะการประกวด/แข่งขัน และค่ายานพาหนะของ
โรงเรียนที่ส่งนักเรียนเข้าร่วมการประกวด งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับ
มหาวิทยาลัย  ให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านบริหารงานทั่วไป 



๑๓ 
 

ส่วนที่ ๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  กระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
 

คณ ะวิทยาศาสตร์ และเทคโน โลยี  จั ดตั้ งขึ้ น ตามประกาศใช้พระราชบัญ ญั ติ วิทยาลั ยครู                    
ฉบับที่ ๒ โดยมีบทบาทหน้าที่ในการผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตร์ในหลายโปรแกรมแล้วยังมีหน้าที่สอนวิชาเอก           
สาขาวิทยาศาสตร์ให้กับบัณฑิตสาขาครุศาสตร์วิชาเอกคณิตศาสตร์   วิทยาศาสตร์ทั่วไป ฟิสิกส์ และสอนวิชา
วิทยาศาสตร์พ้ืนฐานให้นักศึกษาทุกสาขาวิชา  และยังได้รับผิดชอบดูแลงานที่เก่ียวข้องกับวิชาชีพวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยด้วย ในการบริหารงาน มีคณบดี เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานในคณะ  
มีรองคณบดี  ผู้ ช่วยคณบดี หัวหน้าภาควิชา และประธานบริหารหลักสูตร เป็นคณะผู้บริหาร ซึ่ งตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา 27 มาตรา 31 (1) และ (9) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกอบกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาว่ าด้วย
คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.2547 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2550 ก าหนดให้มีคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือท า
หน้าที่ ในการวางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของสภา
มหาวิทยาลัย พัฒนา ติดตาม และตรวจสอบระบบประกันคุณภาพของคณะ  ตลอดจนควบคุมมาตรฐานการศึกษา
ของคณะ  ส่งเสริมงานวิจัย  งานบริการวิชาการแก่สังคม  เทคโนโลยีสารสนเทศ  และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรของคณะ  เพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย วางระเบียบและ
ข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารและด าเนินการของคณะตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย หรือเพ่ือเสนอต่อ              
สภามหาวิทยาลัย  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดีในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง และในการบริหารงาน
ภายในคณะมีความจ าเป็นที่จะต้องมีการวางแผนการด าเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามพันธกิจของคณะ และการที่จะ
ด าเนินการให้เป็นไปตามแผนงานนั้น เครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่งที่จะช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปตามแผนงาน  
และลุล่วงอย่างมีประสิทธิภาพ คือ การประชุม เนื่องจากเป็นเวทีในการร่วมกันคิด วิเคราะห์ วางแผนการ
ปฏิบัติงาน และระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ส าเร็จผลตามเป้าหมายที่วางไว้ อีกทั้งยังเป็น
เวทีในการร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ฉะนั้นการจัดประชุมและการจัดท า
รายงานการประชุมที่กระชับ รัดกุม ชัดเจน  และถูกต้อง จะช่วยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมาย
ของการประชุม และที่ส าคัญยิ่งไปกว่านั้น คือ ประสิทธิผลอันเนื่องมาจากการร่วมกันคิด ร่วมกันท าที่จะช่วย
ขับเคลื่อนคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่เป้าหมายก็จะไม่เกิดขึ้นหน่วยงาน ดังนั้นเครื่องมือที่จะช่วยให้การ
ท างานประสบผลส าเร็จ  คือ การประชุม ซ่ึงเป็นการติดต่อสื่อสารสองทางที่น ามาซึ่งการระดมความคิดเห็นในการ
ที่จะร่วมกันวางแผนด าเนินการ และช่วยกันตัดสินใจอย่างรอบคอบเพ่ือให้เกิดผลดีแก่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ซึ่งการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จะเริ่มตั้งแต่การจัดท าหนังสือ
เชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการ
ประชุม  การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม และการจัดส่งรายงานการประชุมไปยังคณะกรรม
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  มีข้อควรรู้ดังนี้ 

 
 
 
 



๑๔ 
 

ความหมายของการประชุมและบุคคลที่เกี่ยวข้องในการประชุม  
การประชุม คือ การที่บุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมีความเก่ียวข้องกันในการด าเนินงานมาร่วมปรึกษาหารือกันโดย

มีวัตถุประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ความคิด ปรึกษาหารือ รับทราบข้อเท็จจริง ข้อแนะน าร่วมกันซึ่งมีบุคคลที่
เกี่ยวข้องในการประชุมดังนี้  

๑. ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ดังนี้  
๑.๑  ควบคุมการประชุมให้ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ และเปิดโอกาส

ให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น  
๑.๒  จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับเลขานุการ และติดต่อก าหนดนัดหมายการประชุม  
๑.๓  เป็นผู้เปิดการประชุม พักหรือเลื่อน และปิดการประชุม  
๑.๔  ตัดสินชี้ขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม  

๒.  รองประธาน คือ ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนประธานในกรณีประธานไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือไม่
สามารถเข้าประชุมได้  

๓.  กรรมการ คือ สมาชิกผู้เข้าประชุมมีสิทธิแสดงความคิดเห็น กรรมการต้องอ่านระเบียบวาระการ
ประชุมเพ่ือเตรียมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ  

๔.  เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่  และอุปกรณ์ในการ
ลงทะเบียนและในการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม รวมทั้งการอ านวยความสะดวก
ต่าง ๆ 

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนมีหน้าที่ในการเป็นผู้ช่วยเลขานุการที่ท าหน้าที่ช่วย
จัดการประชุมในทุกขั้นตอนของการประชุม  จึงได้จัดท าคู่มือกระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ า       
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดการประชุมเมื่อผู้ที่ท าหน้าที่ที่จัดการประชุมไม่อยู่                    
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง  ครบถ้วน สมบูรณ์  ซึ่งประกอบไปด้วยขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ  ตามข้ันตอนดังนี้  

๑. ก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒. จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๓. ตรวจสอบการใช้ห้อง และจองห้องประชุม 
๔. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม 
๕. จัดท าบันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระการประชุมก่อนการประชุมล่วงหน้า                

๗ วัน  และจัดท าบันทึกข้อความเชิญประธานบริหารหลักสูตรที่เสนอวาระเข้าที่ประชุมให้เข้าน าเสนอข้อมูลต่อที่
ประชุม 

๖. จัดเตรียมสถานที่  และตรวจสอบระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
 
 



๑๕ 
 

 
๗. จัดเตรียมอาหารว่าง  และเครื่องดื่มส าหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการประจ าคณะ 
๘. จัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม และจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายนอก  และภายใน 
๙. บันทึกเสียง  การจดบันทึกรายงานการประชุม และการจัดพิมพ์รายงานการประชุม 

๑๐. การแจ้งเวียนมติการประชุมให้คณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการประชุม 
๑๑. จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
๑๒. จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 
ขั้นตอนการ  กระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม 

จัดท าบันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระการประชุมก่อนการประชุม

ล่วงหน้า ๗ วัน  และจัดท าบันทึกข้อความเชิญประธานบริหารหลักสูตรที่เสนอวาระเข้าที่

ประชุมให้เข้าน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 

จัดเตรียมสถานที่  และตรวจสอบระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

จัดเตรียมอาหารว่าง  และเครื่องดื่มส าหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการประจ าคณะ 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 
 

ตรวจสอบการใช้ห้อง และจองห้องประชุม 
 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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๑๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๑  ขั้นตอนกระบวนการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

การแจ้งเวียนมติการประชุม

ให้คณะกรรมการประจ าคณะ

รับรองรายงานการประชุม

ประชุม 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 

สิ้นสุด 

จัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  และจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายนอก  และภายใน 

 

 

 
 

 

บันทึกเสียง  การจดบันทึกรายงานการประชุม และการจัดพิมพ์รายงานการประชุม 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
 

แก้ไข 

8 

9 

10 

11 

12 



๑๘ 
 

 
ขั้นตอนที่ ๑ ก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
               และเทคโนโลยี 

การก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมเป็นขั้นตอนแรกในการด าเนิ นการจัดการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยประสานงานกับคณะกรรมการผู้เกี่ยวข้องทางโทรศัพท์  
หรือแอพพลิเคชั่นไลน์  เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้งประสานงานการจองห้อง
ประชุม เพ่ือวางแผนการด าเนินการจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพ   

 

ทั้งนี้คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ตามค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  มีคณะกรรมการประจ าคณะจ านวน ๑๓ คน  ซึ่งประกอบด้วย  คณบดี  รองคณบดีที่เกี่ยวข้อง 
จ านวน ๒ คน  หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์  หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
จากภายนอก  จ านวน  ๓  คน  ผู้แทนคณาจารย์จ านวน  ๔  คน  และมีหัวหน้าส านักงานคณบดีเป็นเลขานุการ
จ านวน  ๑  คน  โดยคณะกรรมการประจ าคณะจะมีหน้าที่ดังนี้ 

๑. วางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของสภา
มหาวิทยาลัย 

๒. พัฒนา  ติดตาม  และตรวจสอบระบบประกันคุณภาพของคณะ ตลอดจนควบคุมมาตรฐาน
การศึกษาของคณะ 

๓. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม เทคโนโลยีสารสนเทศ และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
พิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรของคณะ เพ่ือน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

๔. วางระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารและด าเนินการของคณะตามที่สภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย หรือเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

๕. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

๖. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดี 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะ หรือตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 

 

การก าหนดปฏิทินการประชุม 
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จะก าหนดให้จัดการประชุมในช่วง

บ่ายวันพุธแรกของเดือนเป็นวันประชุม  เนื่องจากผู้บริหารและคณาจารย์ไม่มีภาระงานสอน  เนื่องจาก
มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้วันพุธบ่ายเป็นวันจัดกิจกรรมของนักศึกษา  โดยหัวหน้าส านักงานคณบดีและเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องจะจัดท าปฏิทินการประชุมเพ่ือไม่ให้ซ้ าซ้อนกับการจัดกิจกรรมของหน่วยงานอ่ืน ซึ่งจะช่วยให้ผู้บริหาร  
และผู้แทนคณาจารย์สามารถเข้าร่วมประชุมได้ครบองค์ประชุม โดยอาจก าหนดปฏิทินการประชุมตลอดป ีดังนี้ 

 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

 

ครั้งที ่ วัน/เดือน/ปี สถานที ่
๑/๒๕๖๒ ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒/๒๕๖๒ ๑  เมษายน  ๒๕๖๒ ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๓/๒๕๖๒ ๓  มิถุนายน  ๒๕๖๒ ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๔/๒๕๖๒ ๗  ตุลาคม  ๒๕๖๒ ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

เมื่อก าหนดปฏิทินการประชุมตลอดปีในเบื้องต้นแล้ว  จะต้องน าปฏิทินเสนอให้เลขานุการและประธาน
ตรวจสอบ  เพ่ือให้ผู้บริหารและคณะกรรมการไดล้งตารางนัดไว้ในเบื้องต้นเพ่ือวางแผนการด าเนินการอ่ืน ๆ ต่อไป 

 
 

ปัญหา 
ในการก าหนดวันในการด าเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

มักพบว่าในบางครั้งไม่สามารถจัดประชุมได้ตามก าหนดการที่ได้ตั้งไว้ เนื่องจากผู้บริหารและคณะกรรมการมีเวลา
ว่างไม่ตรงกัน เพราะมีกิจกรรมอื่นแทรกเข้ามากะทันหัน  ท าให้ไม่สามารถก าหนดเวลาการประชุมที่แน่นอนได้   
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
ควรแจ้งปฏิทินการประชุมให้ผู้บริหารและคณะกรรมการทราบ  เพ่ือให้ผู้บริหารและคณะกรรมการได้ลง

ตารางนัดไว้ในเบื้องต้นเพื่อวางแผนการด าเนินการอ่ืน ๆ  
 

ข้อเสนอแนะ 
การก าหนดวันที่จัดการประชุม ควรเป็นวันที่ผู้ที่เข้าร่วมการประชุมเข้าร่วมได้ทุกคน และควรให้กระทบ

กับงานท่ีทุกคนท าอยู่ให้น้อยที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 

ขั้นตอนที่ ๒ จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                  และเทคโนโลยี 

 การจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม คือ การก าหนดเรื่องที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาตามล าดับ 
ซ่ึงจะก าหนดล่วงหน้าก่อนการประชุมแต่ละครั้ง  โดยมีรูปแบบการก าหนดวาระ  ดังนี้ 
 

๑. ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ จะเป็นข้อมูลที่ประธานชี้แจง  หรือแจ้งให้คณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับทราบ  อาจจะเป็นข้อมูลที่ส าคัญ  ข้อปฏิบัติ  หรือข่าวสารของหน่วยงาน
ที่ได้ด าเนินการ  และข้อมูลต่าง  ๆ  ที่รองคณบดี  หัวหน้าภาควิชา  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก และผู้แทน
คณาจารย์  ที่จะแจ้งให้คณะกรรมการประจ าคณะได้รับทราบร่วมกัน 

๒. ระเบียบวาระที่  ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม หลังจากเสร็จสิ้นการประชุมในแต่ละครั้ง
แล้ว  เลขานุการ  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมจะต้องด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จ
ภายใน ๗ วัน แล้วแจ้งเวียนให้แก่คณะกรรมการได้ตรวจสอบมติการประชุม  และแจ้งผลยังเลขานุการ โดยจะ
ก าหนดระยะเวลาในการตรวจสอบให้จัดเจน  และน าผลการตรวจสอบมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง เพ่ือที่จะ
น าเข้าพิจารณาในระเบียบวาระที่  ๒  รับรองรายงานการประชุม  เพ่ือให้ประธาน  และคณะกรรมการตรวจสอบ
อีกครั้ง  พร้อมทั้งรับรองรายงานการประชุม  หากมีข้อแก้ไขเพ่ิมเติมให้แจ้งเลขานุการเพื่อน ากลับไปแก้ไข หากไม่มี
ข้อแก้ไขให้รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีข้อแก้ไข 

๓. ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง ในวาระนี้เป็นการน าวาระเพ่ือพิจารณาในครั้งก่อนมาพิจารณา
อีกครั้ง  เนื่องจากที่ประชุมต้องการให้สาขาวิชาและผู้ที่เกี่ยวข้องน าข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปด าเนินการแก้ไข  
หาข้อมูลเพ่ิมเติม  และแนวทางการด าเนินงานที่ชัดเจนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน  สมบูรณ์  และน าเข้าพิจารณา
อีกครั้ง  ก่อนที่จะน าเข้ากระบวนการต่อไป 

๔. ระเบียบวาระที่  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา  วาระนี้เป็นวาระท่ีส าคัญในการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เนื่องจากเป็นวาระที่ต้องน าข้อมูลต่าง ๆ  ของคณะเข้าพิจารณาเพ่ือขอ
ความเห็นชอบก่อนที่จะด าเนินการในขั้นตอนต่อไป เช่น  การพิจารณาหลักสูตร  แผนพัฒนาต่าง ๆ แผนการ
ด าเนินงาน  การจัดท าโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม  เพ่ือเสนอของบประมาณ  โดยให้คณะกรรมการประจ าคณะได้
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และข้อเสนอแนะ หรือข้อคิดเห็นต่าง ๆ ซึ่งเลขานุการ  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องน า
ข้อเสนอแนะ  หรือข้อคิดเห็นต่าง  ๆ  จากคณะกรรมการไปปรับปรุงแก้ไขตามมติที่ประชุม  เพ่ือเป็นแนวทางใน
การด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อราชการ 

๕. ระเบียบวาระที่  ๕ เรื่องอ่ืน ๆ  (ถ้ามี) วาระนี้เป็นวาระที่ประธานการประชุมหรือผู้เข้าร่วม
ประชุมมีข้อเสนอแนะหรือชี้แจงเพ่ิมเติม นอกเหนือจากการประชุมที่ส าคัญ เช่น มีโครงการหรือกิจกรรมที่น่าสนใจ
ให้ที่ประชุมรับทราบและต้องการให้เข้าร่วมกิจกรรมดังกล่าว หรืออาจจะเป็นข้อมูลข่าวสารที่จะเป็นประโยชน์ต่อ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งอาจะเป็นการแจ้งการประชุมในครั้งถัดไป เพ่ือให้คณะกรรมการได้ลงนัดใน
ปฏิทินของตนเอง  เพื่อวางแผนการด าเนินการต่อไป 



๒๑ 
 

การบรรจุเรื่องที่จะประชุมในระเบียบวาระการประชุมเป็นอีกข้อที่ส าคัญ หากบรรจุเรื่องที่ประชุมไม่
เหมาะสมจะท าให้การประชุมไม่มีประสิทธิภาพการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า              
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีตัวอย่างดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒  ตัวอย่างปกเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 

 

เอกสารประกอบการประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ 

 
วันอังคารที ่ ๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

เวลา  ๑๓.๓๐  น. 
 

ณ  ห้อง  ศว.๑๐๘   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 



๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่  ๓  สารบัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๓  สารบัญ 

สารบัญ 

เรื่อง หน้า 

รายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

อ านาจหนา้ที่ของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ระเบียบวาระที่  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ        

ระเบียบวาระที่  ๑.๑  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี          

ระเบียบวาระที่  ๑.๒  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน 

ระเบียบวาระที่  ๑.๓  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

ระเบียบวาระที่  ๑.๔  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากหัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์    

ระเบียบวาระที่  ๑.๕  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากหัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร ์

ระเบียบวาระที่  ๑.๖  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากคณะกรรมการผู้ทรงคณุวุฒิ   

ระเบียบวาระที่  ๑.๗  เรื่องแจ้งเพือ่ทราบจากผู้แทนคณาจารย ์  

ระเบียบวาระที่  ๒  รับรองรายงานการประชุม   

          ระเบียบวาระที่  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

                                     ครั้งที่ ......./............       เมื่อวันท่ี ...........เดือน...................พ.ศ............ 

ระเบียบวาระที่  ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม  ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๒     

 ระเบียบวาระที่  ๓.๑  (ถ้ามี)  

ระเบียบวาระที่  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา    

 ระเบียบวาระที่  ๔.๑  ....................................................................................................................  

ระเบียบวาระที่  ๕  อื่น  ๆ 

             ระเบียบวาระที่  ๕.๑  (ถ้ามี) 

  

 

       

          

          

๒ 

๓ 

๔ 

๔ 

๔ 

๔ 

๕ 

๕ 

๕ 

๖ 

๖ 

 

 

๑๖ 

 

๑๗ 

 

๑๘ 

 



๒๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๔  รายช่ือคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 
               ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่ ๔  รายช่ือคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการ 

รายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

๑. ………………………………………………………… คณบดี       ประธาน 
๒. ………………………………………………………… รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน  กรรมการ 
๓. ………………………………………………………… รองคณบดีฝ่ายวิชาการ   กรรมการ 
๔. ………………………………………………………… หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์  กรรมการ 
๕. ………………………………………………………… หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ กรรมการ 
๖. ………………………………………………………… ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๗. ………………………………………………………… ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๘. ………………………………………………………… ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๙. ………………………………………………………… ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๐. ………………………………………………………… ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๑. ………………………………………………………… ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๒. ………………………………………………………… ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๓. ………………………………………………………… หัวหน้าส านักงานคณบดี      เลขานุการ 

 

อ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๑. วางนโยบายและก าหนดแนวทางการด าเนินงานของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของสภา

มหาวิทยาลัย 
๒. พัฒนา ติดตาม และตรวจสอบระบบประกันคุณภาพของคณะ  ตลอดจนควบคุมมาตรฐาน

การศึกษาของคณะ 
๓. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม  เทคโนโลยีสารสนเทศ  และท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรมพิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรของคณะ เพ่ือน าเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

๔. วางระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวกับการบริหารและด าเนินการของคณะตามที่สภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย หรือเพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 

๕. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือด าเนินการใด ๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

๖. ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่คณบดี 
๗. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของคณะ หรือตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
 

 



๒๔ 
 

               ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๕  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

                      และเทคโนโลยีในภาพรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๕  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                       และเทคโนโลยีในภาพรวม 
 

วาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งท่ี...../.................. 
ในวัน...........ที่..................เดอืน....................พ.ศ....................  เวลา.........................น. 

ณ  ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
********************************************************************* 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี  ๑.๑ ................................................................................................. ............................. 

.................................................................... ..........................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี  ๑.๒ ................................................................................................. ............................. 

............................................................................................................................... ............................................... 
ระเบียบวาระท่ี  ๑.๓ ............................................................... ............................................................... 

............................................................................................................................. .................................................  

ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม   
ระเบียบวาระท่ี  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่........./........วันที่.........เดือน..............พ.ศ........... 

                   เวลา..............น. ณ  ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
       มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี  ๓.๑   (ถ้ามี) 

 

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๑ ................................................................................................. ............................. 

............................................................................................................................. ................................................. 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๒ .............................................................................................................................. 

............................................................................................................................. ................................................. 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๓ ................................................................................................. ............................. 

................................................................................................................... ...........................................................  

 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 
ระเบียบวาระท่ี  ๕.๑   (ถ้ามี) 

  
 
 

 



๒๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๖  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                      และเทคโนโลยี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๖  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
            และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ระเบียบวาระท่ี  ๑.๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม.............................................................................................................. ............................... 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๒ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากรองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน  
สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม........................................................................................................................ ..................... 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๓ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากรองคณบดีฝ่ายวิชาการ   
สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม................................................................................................................. ............................ 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๔ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์  
สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม........................................................................................................................................... .. 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๕ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากหัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์  
สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม................................................................................................................. ............................ 

 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๖ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
สาระส าคัญโดยย่อ............................................................................................................ ....................... 
มติที่ประชุม........................................................................................................................................... .. 

 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๑.๗ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากผู้แทนคณาจารย์  
สาระส าคัญโดยย่อ................................................................................... ................................................ 
มติที่ประชุม................................................................................................................. ............................ 

 
 

 



๒๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๗  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                     และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระที่  ๒  รับรองรายงานการประชุม 
 
 

 ในหน้าถัดไปให้ใส่รายงานการประชุมในครั้งที่ผ่านมาเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะได้ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหลังจากที่ได้แจ้งเวียนไปแล้ว  โดยให้คณะกรรมการประจ าคณะแจ้งข้อแก้ไขกับเลขานุการได้ตลอด
การประชุม  และให้ประธานลงมติรับรองรายงานการประชุม  หากมีข้อแก้ไขให้บันทึกไว้และด าเนินการแก้ไขให้
ถูกต้องตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม  หากไม่มีข้อแก้ไขให้บันทึกว่ารับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีข้อแก้ไขและ
เก็บใส่แฟ้มเพ่ือเป็นหลักฐานการประชุมต่อไป 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  ๗  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
            และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม   
ระเบียบวาระท่ี  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่............/..............วันที่.............เดือน..................พ.ศ...........  

 

 สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี น าเสนอรายงานการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ  ครั้งที่  ............/.............. เมื่อวันที่..........เดือน...............พ.ศ...........ซึ่งมีสาระส าคัญตาม
เอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จ านวน.........หน้า  เพ่ือขอให้ที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 

 ความเป็นมา/เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง 
ตามที่คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มีการประชุม ครั้งที่  ......./........ เมื่อวันที่

......เดือน........พ.ศ.......... เวลา.................. น. ณ ห้อง ศว.๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้บันทึกและจัดท ารายงานการประชุมตามกระบวนการ
ดังต่อไปนี้ 

๑.  บันทึกเสียง  และจดบันทึกข้อความสาระส าคัญของการประชุมตามระเบียบวาระในระหว่าง
การประชุม โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

๒.  เรียบเรียง  สรุปและจัดท าเอกสารรายงานการประชุม  โดยเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  แล้วน าเสนอให้เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไข โดยมีระเบียบวาระการประชุม  จ านวน ๕ ระเบียบวาระ  และมี
สาระส าคัญตามเอกสารรายงานการประชุมฯ  จ านวน..............หน้า  

 

ข้อเสนอ/ญัตติ 
ขอความเห็นชอบรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                    

ครั้งที.่........./.............. เมื่อวันที่...............เดือน......................พ.ศ..................... 
 

มติที่ประชุม 

............................................................................................................................. ...........................................

........................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ...........................................

................................ 
       
  
 
 

 



๒๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๘  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                      และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 

 
 
 

ในหน้าถัดไปให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดที่ได้ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเรียบร้อยแล้วแนบต่อท้ายได้เลย 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๘  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
            และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
 

ในหน้าถัดไปให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดที่ได้ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเรียบร้อยแล้วแนบต่อท้ายได้เลย 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระท่ี  ๓.๑  ............................................................................................................................. .............  

สาระส าคัญโดยย่อ 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ขออนุญาตให้ประธานบริหาร
หลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง น าเสนอข้อมูลเพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

 
 

 ความเป็นมา/เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง 
 ตามที่ประธานบริหารหลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้อง ได้น าเสนอข้อมูลเพ่ือขอความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ไปแล้ว  เมื่อการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ ........../..............  เมื่อวันที่...............เดือน......................พ.ศ.....................ซึ่งที่มี
ประชุมมีมติให้แก้ไขและน าเข้าพิจารณาในการประชุมอีกครั้งหนึ่ง 

ประธานบริหารหลักสูตรหรือผู้ เกี่ยวข้อง   จึ งขอน าข้อมูล เพ่ือขอความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงขออนุญาตน าเสนอข้อมูลต่อท่ีประชุมอีกครั้งหนึ่ง 

 

ข้อกฎหมาย 
ใส่ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
 

ข้อเสนอ/ญัตติ 
ขอความเห็นชอบ.................................................................................... ......................................... 

ข้อเสนอแนะและความเห็นของที่ประชุม 
...................................................................................................................................................... ...
............................................................................................................................. .............................  

 

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



๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๙  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                      และเทคโนโลยี ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 

 

 

ในหน้าถัดไปให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดประกอบการพิจารณา  เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะได้ใช้เป็น
ข้อมูลเพ่ือพิจารณาแนบต่อท้ายได้เลย โดยให้ผู้จัดท าข้อมูลส่งข้อมูลเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุมได้จัดท าเอกสารเพ่ือส่งให้คณะกรรมการประจ าคณะได้พิจารณาก่อนการประชุมเพ่ือ
ประหยัดเวลาในการพิจารณา  และไม่ท าให้การประชุมไม่ยาวนานเกินไป 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๙  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
            และเทคโนโลยี  ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องเพื่อพิจารณา 

 

 
ในหน้าถัดไปให้ใส่ข้อมูลรายละเอียดประกอบการพิจารณา  เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะได้ใช้

เป็นข้อมูลเพ่ือพิจารณาแนบต่อท้ายได้เลย โดยให้ผู้จัดท าข้อมูลส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
เอกสารประกอบการประชุมได้จัดท าเอกสารเพ่ือส่งให้คณะกรรมการประจ าคณะได้พิจารณาก่อนการประชุมเพ่ือ
ประหยัดเวลาในการพิจารณา  แลไม่ท าให้การประชุมไม่ยาวนานเกินไป 

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๑ ขอความเห็นชอบ.............................................................................................................. 

 

สาระส าคัญโดยย่อ 

เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ขออนุญาตให้ประธานบริหาร
หลักสูตรหรือผู้เกี่ยวข้องน าเสนอข้อมูล เรื่อง................................................................................. .................................. 
เพ่ือขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 ความเป็นมา/เรื่องเดิม/ข้อเท็จจริง 
 ตามท่ีสาขาวิชาหรือผู้เกี่ยวข้อง  ได้มีบันทึกข้อความท่ี ....................................ลงวันท่ี ................. 

เรื่อง  ……………………………………………………………………………………………….………………………….โดยใส่เนื้อหาโดยย่อ
เพ่ือการพิจารณา รายละเอียดดังเอกสารในหน้า.............................ถึงหน้า............................. 

 
 

ข้อกฎหมาย 
ใส่ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

ข้อเสนอ/ญัตติ 
ขอความเห็นชอบ.......................................................................................................................... 

ข้อเสนอแนะและความเห็นของที่ประชุม 
............................................................................................................................. ...............................
............................................................................................................................. ...............................  

 

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



๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๑๐  ตัวอย่างการจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                       และเทคโนโลยี ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 

 

 
 

ปัญหา 
๑. สาขาวิชาหรือผู้เกี่ยวข้องส่งเอกสารในการจัดท าระเบียบวาระไม่ครบถ้วน  หรือไม่สามารถจัดท าได้

ทันก่อนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม    
๒. ผู้รับผิดชอบไม่สามารถจัดท าเอกสารได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้การรวบรวมข้อมูลล่าช้า

และกระชั้นชิดอาจท าให้เอกสารประกอบการประชุมไม่สมบูรณ์  และไม่เรียบร้อย 
๓. การบรรจุเรื่องที่จะประชุมในระเบียบวาระการประชุมเป็นอีกข้อที่ส าคัญ หากบรรจุเรื่องที่ประชุม

ไม่เหมาะสมจะท าให้การประชุมไม่มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 

ระเบียบวาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ 
ระเบียบวาระท่ี  ๕.๑ การก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในครั้งต่อไป 
  

สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการน าเสนอก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในครั้ง

ต่อไป  ครั้งที่......../........... ในวันที่..........เดือน...............พ.ศ.............. เวลา................น.  ณ  .......................... ..... 
 

มติที่ประชุม 
............................................................................................................................. .......................................  
 
 
ปิดประชุมเวลา....................................น. 

 
  
 
 

 



๓๐ 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑. แจ้งก าหนดการจัดการประชุมคร่าว ๆ  แก่สาขาวิชาหรือผู้เกี่ยวข้องให้ทราบ  เพ่ือให้สาขาวิชา

หรือผู้เกี่ยวข้องได้ด าเนินการจัดเตรียมข้อมูลไว้  เมื่อมีก าหนดการที่แน่นอนแล้วสามารถส่งเพื่อบรรจุเข้าในวาระการ
ประชุมได้ทันท ี

๒. จัดระเบียบวาระการประชุมให้เหมาะสมกับเวลาการประชุม 
๓. ตรวจสอบการด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยก่อนที่จะ

มีการประชุม  โดยการตรวจเอกสารประกอบการประชุมว่าถูกต้อง และครบตามวาระที่จะประชุมหรือไม่                   
เมื่อเอกสารประกอบการประชุมมีความเรียบร้อย ครบถ้วน  ท าให้มีข้อมูลที่ถูกต้องเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา 
เพ่ือให้การประชุมเกิดความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

๔. ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับระยะเวลาการประชุม ซึ่งระยะเวลาการประชุมที่จะให้ได้ผลดี 
ควรใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๒ ชั่วโมง 

ข้อเสนอแนะ 
๑. ควรมีการติดตามการประชุมอย่างสม่ าเสมอ  หากมีเรื่องเร่งด่วนจะด าเนินการประสานงานไปยัง

สาขาวิชาและผู้เกี่ยวข้องให้ด าเนินการจัดท าข้อมูลเพ่ือที่จะน าเข้าเสนอพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะได้อย่างทันท่วงท ี

๒. ควรวางแผนการด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม ก าหนด
ระเบียบวาระการประชุมโดยเฉพาะเรื่องเพ่ือพิจารณา เพ่ือให้การประชุมด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด
ประโยชน์สูงสุด และมีเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็น 

๓. ควรจัดล าดับเรื่องว่าเรื่องใดขึ้นก่อนหลัง โดยดูจากความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณา
จากเรื่องด่วนและส าคัญก่อนเป็นอันดับแรก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

ขั้นตอนที่ ๓  ตรวจสอบการใช้ห้อง และจองห้องประชุม 
 เมื่อได้ก าหนดการประชุมที่แน่นอนแล้วด าเนินการตรวจสอบห้องประชุม  และจองห้องประชุมให้

เรียบร้อย หากพบว่าห้องไม่ว่าง  เนื่องจากต้องใช้จัดกิจกรรมหรือตรงกับการประชุมอ่ืนให้เตรียมหาห้องที่ว่างเพ่ือใช้
ในการจัดการประชุมต่อไป 

การจองห้องประชุมด าเนินการตามขั้นตอน  ดังนี้ 
๑. กรอกแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง ดังภาพที่  ๑๑  ในหน้า  ๓๒ 
๒. ส่งแบบฟอร์มที่กรอกข้อมูลแล้วให้เจ้าหน้าที่โสตน์ทัศนศึกษา  เพื่อตรวจสอบการใช้ห้อง 
๓. เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบพบว่าห้องประชุมว่างสามารถใช้จัดการประชุมได้  น าแบบฟอร์มเสนอ

ต่อหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือขออนุญาตใช้ห้องและอุปกรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑  แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง 

 
 
 

แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้ห้อง  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ส าหรับอาจารย์  และบุคลากร  เท่านั้น 

 

วันท่ี.....................เดือน..........................พ.ศ.................... 
 

เรื่อง ขออนุญาตใช้ห้องประชุม 

 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

 

 เนื่องด้วยข้าพเจ้า  (นาย/นาง/นางสาว)..................................................................มีความประสงค์ขออนุญาตใช้ห้อง 

  ห้องประชุมศูนย์วิทยาศาสตร์    ห้องประชุม  ๒ 

  ห้อง  ศว.๑๐๘     ห้องเรียนอื่น ๆ ........................................................... 
เพ่ือ........................................................................................................................ ............................................................... 
ในระหว่างวันที่................เดือน.................................พ.ศ.............  ถึงวันที่................เดือน........ .........................พ.ศ.............   
เวลา..................................น.  ถึง..................................น.    จ านวนผู้เข้าร่วมทั้งสิ้น..............................................คน 
โดยขอใช้อุปกรณ์ดังต่อไปนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
๑    
๒    
๓    
๔    
๕    

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ตรวจสอบแล้ว 

 ว่าง   ไม่ว่าง 
...................................... 

(นายธวัชชัย  ค ากัน) 
นักวิชาการโสตทัศนศึกษา 

ผู้รับผิดชอบ 
............../............../.............  

 

 
หมายเหตุ  วันจันทร์-ศุกร ์ อนุญาตให้ใช้ได้ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๐๐-๑๖.๓๐  น. 
   วันเสาร์-อาทิตย ์ อนุญาตให้ใช้ได้ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๐๐-๑๖.๐๐  น. 
      

ลงช่ือ........................................................................ผู้ขอ 

(..............................................................) 
................/......................../...................... 

 

 อนุญาต   ไม่อนุญาต 
...................................... 
(นางวิรินดา  มีบ ารุง) 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

............../............../............. 
 
 



๓๓ 
 

ปัญหา 
มีการจองห้องประชุมซ้ าซ้อนกับสาขาวิชาอ่ืน  เนื่องจากไม่ได้ตรวจสอบการจองท าให้ต้อง

เปลี่ยนแปลงห้องประชุม 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑. เจรจาต่อรองกับสาขาวิชาที่จองห้องหากต่อรองไม่ได้ให้แจ้งผู้เข้าร่วมประชุมโดยเร็วที่สุด 
๒. ก าหนดให้ห้อง ศว.๑๐๘ เป็นห้องส าหรับจัดการประชุมโดยเฉพาะ โดยไม่อนุญาตให้ใช้ห้อง

ดังกล่าวเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรจัดระบบจองห้องประชุมเข้ามาช่วยเพื่อเป็นการลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

ขั้นตอนที่  ๔  จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเข้าร่วม 
                 ประชุม 

เมื่อได้ก าหนดวันที่จะจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                  
ที่แน่นอนและด าเนินการจองห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ า                       
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเข้าร่วมประชุม เพ่ือแจ้งเรื่องการประชุมเกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้ง
ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง เลขานุการต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย
คณะกรรมการ หรือผู้ที่ส่วนเกี่ยวข้องกับการประชุม ผู้เข้าประชุมจะได้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร            
วันใด เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่
ประชุม 
 

๑. กรณีคณะกรรมการทีเ่ป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๑.๑  จัดพิมพ์หนังสือส่งออกภายนอก ดังภาพที่  ๑๒  ในหน้า  ๓๕  เพ่ือเชิญคณะกรรมการที่เป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเข้าร่วมประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑.๑  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๑.๑.๒  เรียนไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยแจ้ง

ก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่  วันที่  เวลา  และห้องประชุม 
๑.๑ .๓  เสนอหนั งสือส่ งออกภายนอก เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า                         

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยมีบันทึกข้อความขอให้คณบดีลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง ขอเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยมีใจความให้ทราบก าหนดการประชุม สถานที่  วัน                 
และเวลาการประชุม  ดังภาพที่  ๑๔ ในหน้า ๓๗ พร้อมแบบตอบรับการประชุมโดยมีรายละเอียด  ดังภาพที่  ๑๓  
ในหน้า  ๓๖ เสนอไปยังหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอคณบดีลงนามตามระเบียบงานสารบรรณ 

๑.๑.๔  จัดส่งจดหมายส่งออกภายนอก เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ า                    
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านช่องทาง
จดหมายทางไปรษณีย์ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ และทางแอพพลิเคชั่นไลน์  เพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบ
ก าหนดการประชุมที่ชัดเจน แน่นอน 

 
 
 
 
 
 
 



๓๕ 
 

 
 
 

ที่  อว  ๐๖๒๙.๕/ว  ๕๕                  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
                 มหาวิทยาลยัราชภฏัพระนครศรีอยุธยา                                   
                                               ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
         อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
                   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
                  ๑๖   มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

เรียน คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม   จ านวน  ๑  ฉบับ  

 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จะจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒  ในวันอังคารที่  ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เวลา  ๑๓.๓๐ น.                         
ณ หอ้ง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยมีวาระการประชุมดังนี้ 
  วาระที่  ๑  เรื่องเพื่อทราบ 
  วาระที่  ๒  รับรองรายงานการประชุม   
  วาระที่  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
  วาระที่  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
  วาระที่  ๕  เรื่องอื่น ๆ 

  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมในวัน  เวลา  และสถานท่ีดังกล่าว หวังเป็น
อย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี  ทั้งนี้ขอความกรุณาส่งแบบตอบรับภายในวันที่   ๓๑  มกราคม  ๒๕๖๒              
ทางหมายเลขโทรสาร  ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘  หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ream๑๙_@hotmail.com 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี ้
                          ขอแสดงความนับถือ                      

 
 
 

                                                        
                                  (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุง่พรหม) 

             คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

โทร.  ๐ ๓๕๒๔ ๕๘๘๘ 

โทรสาร. ๐ ๓๕๒๔ ๕๘๘๘      

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
              และเทคโนโลยี 

mailto:ream19_@hotmail.com


๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๓ แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
 
 
 

 
แบบตอบรับ 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ 
ในวันอังคารที่ ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เวลา  ๑๓.๓๐ น.   

ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
********************************************* 

 
ชื่อ - สกุล..................................................................................................................................  

  เข้าร่วมประชุม 

  ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้  เนื่องจาก................................................................... 
 

 

 กรุณาส่งแบบตอบรับไปยัง 
ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ทางหมายเลขโทรสาร  ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 
หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ream๑๙_@hotmail.com 

ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ๒๕๖๒ 
 
 
 

mailto:ream19_@hotmail.com


๓๗ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง ลงนามในหนังสือราชการ  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

   ข้อเท็จจริง 
 ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จะจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ ในวันอังคารที่ ๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
จึงมีความจ าเป็นต้องท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เข้าร่วมประชุมใน
วัน  เวลา  และสถานที่  ดังกล่าว  

 

ข้อกฎหมาย  
 พระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ในมาตรา ๓๖ ให้คณบดี เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานในคณะ  
   

 ข้อเสนอ/ความเห็น    
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และบรรลุวัตถุประสงค์ ส านักงานคณะจึง

ขอให้ ลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เพ่ือที่ส านักงานคณะจะได้ด าเนินการต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม   

 

                                    (นางสาวกฤษณา  มะหะหมัดซอและ) 
                                                              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่  ๑๔  ตัวอย่างบันทึกข้อความให้คณบดีลงนามในหนังสือราชการภายนอก  
                                  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  



๓๘ 
 

๒. กรณีคณะกรรมการทีเ่ป็นผู้แทนคณาจารย์ภายใน 
๒.๑  จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ดังภาพที่  ๑๕ ในหน้า  ๓๙  เพ่ือเชิญคณะกรรมการที่ เป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิภายในเข้าร่วมประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑.๑  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒.๑.๒  เรียนไปยัง  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยแจ้ง

ก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่  ………/………. วันที่
...............................เดือน...........พ.ศ.......... เวลา.............น. ณ  ห้อง........................................................................ 

๒.๑.๓  เสนอบันทึกข้อความ  เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  โดยมีใจความให้ทราบก าหนดการประชุม สถานที่ วัน และเวลาการประชุม พร้อมแบบตอบรับการ
ประชุมโดยมีรายละเอียด ดังภาพที่  ๑๖  ในหน้า  ๔๐  เสนอไปยังหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบก่อน
เสนอคณบดีลงนามตามระเบียบงานสารบรรณ   

๒.๑.๔  จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  
และทางแอพพลิเคชั่นไลน์  เพื่อให้คณะกรรมการรับทราบก าหนดการประชุมที่ชัดเจน  แน่นอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เรียน  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

        ข้อเท็จจริง 
ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จะจัดประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ ในวันอังคารที่ ๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒                             
เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
โดยมีวาระการประชุมดังนี้ 
  วาระท่ี  ๑  เรื่องเพ่ือทราบ 
  วาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม   
  วาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่อง 
  วาระท่ี  ๔  เรื่องเพ่ือพิจารณา 

 วาระท่ี  ๕  เรื่องอ่ืน ๆ  
 

   ข้อกฎหมาย  
   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ในมาตรา ๓๖  ให้คณบดีเป็นผู้บังคับบัญชา

และรับผิดชอบงานในคณะ    
  

   ข้อเสนอ/ความเห็น    
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ า 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ ในวันอังคารที่ ๔  กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ เวลา ๑๓.๓๐ น. 
ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน   

 

                (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุ่งพรหม) 
            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  
            

            

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 

  



๔๐ 
 

                       และเทคโนโลยี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖ แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม 

 
 
 

 
แบบตอบรับ 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ 
ในวันอังคารที่ ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เวลา  ๑๓.๓๐ น.   

ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
********************************************* 

 
ชื่อ - สกุล.......................................................................................................... ........................ 

  เข้าร่วมประชุม 

  ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้  เนื่องจาก...................................................................  
 

 

 กรุณาส่งแบบตอบรับไปยัง 
ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ทางหมายเลขโทรสาร  ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 
หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  ream๑๙_@hotmail.com 

ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ๒๕๖๒ 
 
 

 



๔๑ 
 

ในบางครั้งมีความจ าเป็นที่จะต้องเปลี่ยนแปลงวันและเวลาในการประชุม  เนื่องจากมหาวิทยาลัยมี
ก าหนดจัดกิจกรรมส าคัญตรงกับก าหนดการประชุม  หรือคณะกรรมการติดภารกิจส าคัญเกินกึ่งหนึ่งท าให้ต้อง
เลื่อนการประชุม จึงต้องมีการด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งเลื่อนก าหนดการประชุมเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการ
ประจ าคณะทราบ  โดยด าเนินการดังนี้ 

 

๑.  กรณีคณะกรรมการที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
๑.๑  จัดพิมพ์หนังสือส่งออกภายนอก ดังภาพที่  ๑๗  ในหน้า  ๔๒  เพ่ือแจ้งคณะกรรมการที่

เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกให้ทราบการเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑.๑  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
๑.๑.๒  เรียนไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยแจ้ง

เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเลื่อนก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี               
ครั้งที่ ……/………. จากวันที่........เดือน.......................พ.ศ..............  เวลา..................น.  และห้องป ระชุม  เป็น             
วันที่...........เดือน...................พ.ศ.............. เวลา..................น.  ณ  ห้อง................................................................... 

๑.๑.๓  เสนอหนังสือส่งออกภายนอก แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ า                    
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยมีบันทึกข้อความขอให้คณบดีลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง แจ้งเลื่อนการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   โดยมีใจความให้ทราบก าหนดการเลื่อนประชุม  
สถานที่  วัน และเวลาการประชุม  เสนอไปยังหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอคณบดีลงนามตาม
ระเบียบงานสารบรรณ  ดังภาพที่  ๑๘  ในหน้า  ๔๓ 

๑.๑.๔  จัดส่งจดหมายส่งออกภายนอก  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านช่องทาง
จดหมายทางไปรษณีย์  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และทางแอพพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบ
ก าหนดการประชุมที่ชัดเจน  แน่นอน 

 

๒.  กรณีคณะกรรมการที่เป็นผู้แทนคณาจารย์ภายใน 
๒.๑   จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ดังภาพที่  ๑๙  ในหน้า  ๔๔  เพ่ือแจ้งคณะกรรมการที่เป็น

ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกให้ทราบการเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุมโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
๒.๑.๑  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
๒.๑.๒  เรียนไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยแจ้ง

เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องเลื่อนก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                           
ครั้งที่ …….…/………. จากวันที่..........เดือน.......................พ.ศ..............  เวลา..................น.  และห้ องประชุม                      
เป็นวันที่..........เดือน.......................พ.ศ....... ....... เวลา..................น.  และหอ้งประชุม   



๔๒ 
 

 
 

ที่  อว  ๐๖๒๙.๕/ว                   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                                   
                                              ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
        อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
                  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
                     มกราคม  ๒๕๖๒ 
 

เรื่อง แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
เรียน คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้เชิญประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ ในวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒             
แต่เนื่องจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีภารกิจที่จ าเป็นต้องด าเนินการ จึงมีความจ าเป็นต้องเลื่อน
ก าหนดประชุมให้เร็วขึ้น  จึงขอเลื่อนการประชุม จากเดิม วันที่  ๑๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เป็น วันที่  ๔  
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมในวัน  เวลา  และสถานที่
ดังกล่าว  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้รับความร่วมมือจากท่านด้วยดี   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 
                      ขอแสดงความนับถือ                      

 

                                                                                     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุ่งพรหม) 
         คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โทร. ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 
โทรสาร. ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 

  

๒.๑.๓  จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   ไปยังคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ผ่านช่องทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  และทางแอพพลิเคชั่นไลน์  เพื่อให้คณะกรรมการรับทราบก าหนดการประชุมที่ชัดเจน แน่นอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างจดหมาย เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                       และเทคโนโลยี  กรณีที่คณะกรรมการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 



๔๓ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง ลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
          และเทคโนโลยี 

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

   ข้อเท็จจริง 
 ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้เชิญ

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ ในวันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒   
แต่เนื่องจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีภารกิจที่จ าเป็นต้องด าเนินการ จึงมีความจ าเป็นต้องเลื่อน
ก าหนดประชุมให้เร็วขึ้น  จึงขอเลื่อนการประชุม จากเดิม วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ เป็น วันที่ ๔  
กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา 

  

ข้อกฎหมาย  
 พระราชบัญญั ติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ในมาตรา ๓๖ ให้คณบดี เป็น
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานในคณะ  
   

 ข้อเสนอ/ความเห็น    
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และบรรลุวัตถุประสงค์ ส านักงานคณะจึง

ขอให้ ลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เพ่ือที่ส านักงานคณะจะได้ด าเนินการต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม   

                                    (นางสาวกฤษณา  มะหะหมัดซอและ) 
                                                              เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๑๘ ตัวอย่างบันทึกข้อความลงนามในหนังสือราชการ เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ า 
                  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรณีที่คณะกรรมการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
 



๔๔ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เรียน  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

  ข้อเท็จจริง 
ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้เชิญประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ ในวันที่  ๑๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒                   
แต่เนื่องจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มีภารกิจที่จ าเป็นต้องด าเนินการ จึงมีความจ าเป็นต้องเลื่อนก าหนด
ประชุมให้เร็วขึ้น  จึงขอเลื่อนการประชุม จากเดิม วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  เป็น  วันที่ ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
เวลา  ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  

 

   ข้อกฎหมาย  
   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ในมาตรา  ๓๖  ให้คณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและ

รับผิดชอบงานในคณะ    
  

   ข้อเสนอ/ความเห็น    
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงขอเลื่อนการประชุม จากเดิม วันที่ ๑๐ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒ 
เป็น วันที่  ๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  เวลา  ๑๓.๓๐ น. ณ ห้อง ศว. ๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน   

 
 
 
 

                                                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุ่งพรหม) 
            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

                                   

 
  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙   ตัวอย่างบนัทึกข้อความ  เรื่อง  แจ้งเลื่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                    และเทคโนโลยี  กรณีที่คณะกรรมการเป็นผู้แทนคณาจารย์ภายใน 

 



๔๕ 
 

ปัญหา 
๑. คณะกรรมการไม่ได้รับเอกสารตามเวลาที่ก าหนด 
๒. มีการเปลี่ยนแปลงวันและเวลาในการประชุม ท าให้ต้องเลื่อนการประชุม ส่งผลให้เสียเวลา 

และปฏิบัติงานซ้ าซ้อน 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑. ควรเพ่ิมช่องทางในการติดต่อสื่อสารให้มากขึ้น  ด้วยปัจจุบันมีเทคโนโลยีใหม่ ๆ  เพ่ืออ านวย

ความสะดวกมากข้ึน  ส าหรับคณะกรรมการบางท่านที่ไม่ถนัดในการใช้เทคโนโลยีใหม่  อาจจะต้องส่งในช่องทางอ่ืน 
เช่น  จดหมาย EMS  หรือทางโทรสาร  หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และส าหรับคณะกรรมการที่เป็น
กรรมการภายในให้ใช้การสื่อสารทางด้วยเทคโนโลยีใหม่ ๆ เช่น ทางแอพพลิเคชั่นไลน์  หรือทางเฟสบุ๊ค เพื่อสะดวก 
รวดเร็ว  ช่วยประหยัดทรัพยากร  และยังลดการใช้กระดาษ  ได้อีกด้วย 

๒. แจ้งเตือนคณะกรรมการล่วงหน้าเพ่ือเตรียมตัวเข้าร่วมประชุมอีกครั้งก่อนการประชุม ๑ วัน                      
ทางแอพพลิเคชั่นไลน์  หรือทางเฟสบุ๊ค   

 

ข้อเสนอแนะ 
ในกรณีที่มีการเลื่อนการประชุมเนื่องจากเป็นปัญหาอุปสรรคจากปัจจัยภายนอก  ไม่สามารถ

ควบคุมได ้ จึงควรแก้ปัญหาโดยโทรแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม และด าเนินการเชิญประชุมใหม่อีกครั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    



๔๖ 
 

ขั้นตอนที่  ๕  จัดท าบันทึกข้อความให้สาขาวิชาส่งเร่ืองเพื่อเสนอเข้าวาระการประชุมก่อนการ  
                  ประชุมล่วงหน้า ๗ วัน และจัดท าบันทึกข้อความเชิญประธานบริหารหลักสูตรที่ 
                  เสนอวาระเข้าที่ประชุมให้เข้าน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม 

เมื่อด าเนินการท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีประชุมและ
จัดส่งเรียบร้อยแล้ว  จึงท าบันทึกข้อความแจ้งให้สาขาวิชาที่มีความประสงค์เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม
ให้ส่งเอกสารเพ่ือบรรจุเข้าวาระก่อนการประชุมล่วงหน้า  ๗  วัน  โดยมีกระบวนการด าเนินการดังนี้ 
 

๑. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ  ดังภาพที่  ๒๐  ในหน้า  ๔๗  ให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระ
การประชุม  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑   เรื่อง  ให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
๑.๒   เรียนไปยัง  ประธานบริหารหลักสูตร โดยแจ้งก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  วันที่  เวลา  และ ห้องประชุม และขอให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้า
วาระก่อนการประชุม  ๗  วัน   

๑.๓  เสนอบันทึกข้อความ  เรื่อง  ให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระการประชุม โดยมี
ใจความให้ทราบก าหนดการประชุม  สถานที่  วัน เวลาการประชุม และก าหนดการส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระที่
ประชุม  เสนอไปยังหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอคณบดีลงนามตามระเบียบงานสารบรรณ 

๑.๔  จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง  ให้สาขาวิชาส่งเรื่องเพ่ือเสนอเข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ  ไปยังประธานบริหารหลักสูตร  ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และทาง
แอพพลิเคชั่นไลน์  เพ่ือให้ประธานบริหารหลักสูตรทราบก าหนดการประชุม  และก าหนดการเสนอเรื่องเข้าวาระ
การประชุมที่ชัดเจน  แน่นอน   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง เสนอเรื่องเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

เรียน  ประธานบริหารหลักสูตร/หัวหน้ากลุ่มวิชา 

 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จะจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒  ในวันอังคารที่  ๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  เวลา ๑๓.๓๐ น. ห้อง ศว.๑๐๘               
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  หากท่านมีความประสงค์ที่จะเสนอเรื่องเข้าพิจารณาในการประชุมเพ่ือขอ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ หรือมีเอกสารให้คณะกรรมการประจ าคณะลงนาม  ขอความกรุณา
ท่านส่งเอกสารที่ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์ฯ  ภายในวันที่  ๒๒  มกราคม  ๒๕๖๒   เวลา  ๑๖.๐๐ น. 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดด าเนินการ 

 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุ่งพรหม)             

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
รับทราบ 

๑. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๒. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
๓. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
๔. หัวหน้ากลุ่มวิชาฟิสิกส์ 
๕. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาชีววิทยา 
๖. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาเคมี 
๗. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาเทคโนโลยีการผลิตพืช 
๘. ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง  เสนอเรื่องเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ             
        



๔๘ 
 

๒. จัดท าบันทึกข้อความ ดังภาพที่ ๒๑ ในหน้า ๔๙ เชิญประธานบริหารหลักสูตรที่เสนอวาระ
เข้าท่ีประชุมให้เข้าน าเสนอข้อมูลต่อท่ีประชุม 

๒.๑  เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒.๒  เรียนไปยัง ประธานบริหารหลักสูตร โดยแจ้งก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ วันที่ เวลา และห้องประชุมและขอให้สาขาวิชาได้น าเสนอข้อมูลต่อ
คณะกรรมการเพื่อพิจารณา   

๒.๓  เสนอบันทึกข้อความ  เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยมีใจความให้ทราบก าหนดการประชุม  สถานที่  วัน เวลาการประชุม  และ
ก าหนดเวลาในการน าเสนอข้อมูล  เสนอไปยังหัวหน้าส านักงานคณบดีเพ่ือตรวจสอบก่อนเสนอคณบดีลงนามตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

๒.๔  จัดส่งบันทึกข้อความ เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไปยังประธานบริหารหลักสูตร  ผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  และทาง
แอพพลิเคชั่นไลน์ เพ่ือให้ประธานบริหารหลักสูตรทราบก าหนดการประชุม  และเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อมูลต่อ
คณะกรรมการเพื่อพิจารณา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๖  มกราคม  ๒๕๖๒ 
เรื่อง ขอเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

เรียน  ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 
ตามที่สาขาวิชาจะขอน า (ร่าง) หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

(ต่อเนื่อง)  หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๓ เข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี นั้น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมประชุมเพ่ือให้ข้อมูลและน าเสนอ                
ในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ในวันอังคารที่ ๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๒               
เวลา ๑๓.๓๐  น. ณ ห้อง ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมการประชุมตามวัน  เวลา  และสถานที่ดังกล่าว 
 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์  ดร.วิมลพรรณ  รุ่งพรหม)             
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๑  ตัวอย่างบันทึกข้อความ เรื่อง  ขอเชิญเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                  และเทคโนโลยี 



๕๐ 
 

ปัญหา 
บ่อยครั้งที่การประชุมค่อนข้างเร่งด่วนกระชั้นชิดท าให้สาขาวิชาไม่สามารถจัดเตรียมข้อมูลได้

ทันเวลา  ส่งผลให้มีข้อมูลน าเสนอไม่ครบถ้วน สมบูรณ์  ซึ่งอาจจะต้องน าเสนอเข้าวาระในครั้งต่อไปท าให้เสียเวลา 
และงบประมาณในการจัดท า 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑. สาขาวิชาควรจัดเตรียมข้อมูลให้พร้อมอยู่เสมอ เมื่อทราบก าหนดการประชุมที่แน่นอน

สามารถมีข้อมูลที่พร้อมเสนอ  เพื่อให้การด าเนินการเกิดความคล่องตัว และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
๒. ควรวางแผนการด าเนินการล่วงหน้า  เพ่ือที่จะได้มีแนวทางในการด าเนินงานที่ชัดเจนและ

ด าเนินการได้ตามแผนงานที่ได้วางไว้ได้ทันเวลา 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรวางแผนการด าเนินการล่วงหน้า  เพ่ือที่จะได้มีแนวทางในการด าเนินงานที่ชัดเจนและ

ด าเนินการได้ตามแผนงานที่ได้วางไว้ได้ทันเวลา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 
 

ขั้นตอนที่  ๖  จัดเตรียมสถานที่  และตรวจสอบระบบโสตทัศนูปกรณ์ 
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมเป็นสิ่งส าคัญต่อการจัดประชุมมาก เลขานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายมี

หน้าที่เตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินไปด้วย
ความเรียบร้อย และประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสมจะช่วยให้การสื่อสาร
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมการจัดเตรียมสถานที่ประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน การ
เลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอส าหรับผู้เข้าประชุม เช่น จ านวนผู้
เข้าประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับมอบหมาย มีหน้าที่ศึกษาข้อมูล
เบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุม ผู้เข้าประชุม คือใครบ้าง ห้องประชุม
ที่ดีควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน  และห้องประชุมควรเป็นห้องที่
ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน  และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการ
หรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออก
ห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม  การจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ควรตรวจสอบวัสดุ
อุปกรณ์ให้เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความสะอาด  แสงสว่าง ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และเครื่องโปรเจคเตอร์  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับรับรองคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    

สิ่งส าคัญที่ควรค านึงถึงการจัดโต๊ะประชุมที่เหมาะสมส าหรับการประชุม  จะท าให้การจัดการประชุม
เกิดความสะดวก ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมีหลายรูปแบบ แต่ส าหรับการจัดโต๊ะส าหรับการประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะเลือกจัดโต๊ะในรูปแบบ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๒ การจัดโต๊ะประชุม 
 

จอโปรเจคเตอร์ 

รอง

คณบดี 

รอง

คณบดี 

หัวหน้า

ภาควิชา 

หัวหน้า

ภาควิชา 

ผู้แทน

คณาจารย์ 

ผู้แทน

คณาจารย์ 

ผู้น าเสนอ

ข้อมูล 

ผู้น าเสนอ

ข้อมูล 

เลขานกุาร 

ผู้แทน

คณาจารย์ 

กรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

กรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

กรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

ผู้แทน

คณาจารย์ 

ประธาน 



๕๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่  ๒๓  การจัดโต๊ะประชุม 

 
นอกจากการจัดเตรียมห้องประชุมและโต๊ะประชุมแล้ว การเตรียมข้อมูลเพ่ือน าเสนอเป็นอีกสิ่งหนึ่งที่

ส าคัญ  เจ้าหน้าที่ที่จัดประชุมจะต้องท า คือ การท า PowerPoint เพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการได้ทราบว่าการประชุม
ในครั้งนี้เป็นการประชุมครั้งท่ีเท่าไร  โดยมีรายละเอียดการจัดท าข้อมูลตามตัวอย่างดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  ๒๔  การจัดเตรียมข้อมูล  PowerPoint  แจ้งว่าเป็นการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
                       วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่เท่าไร  วันที่เท่าไร  สถานที่ใด 

 
 

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คร้ังที่  ๑/๒๕๖๒ 

วันที่  ๔  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
เวลา  ๑๓.๓๐  น. 

ณ  ห้อง  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 



๕๔ 
 

ปัญหา   
๑. การจัดเตรียมอุปกรณ์  เช่น  Notebook + Projector + อุปกรณ์พ่วง + กล้องถ่ายรูป + 

เครื่องบันทึกเสียง + Internet  บางครั้งมีการประชุมหลายงานพร้อมกัน  หรืออุปกรณ์ช ารุด ท าให้อุปกรณ์ไม่
เพียงพอต่อความต้องการใช้งาน 

๒. สถานที่ในการจัดการประชุมไม่เพียงพอต่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
๑. ส ารวจความพร้อมของอุปกรณ์โสตน์ทัศนูปกรณ์อย่างสม่ าเสมอ  เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่สามารถ

พร้อมใช้งานได้ทันที 
๒.  ท าเรื่องขอยืมอุปกรณ์จากหน่วยงานอ่ืน  เช่น  กองกลาง  ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
๓. ควรตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมก่อนก าหนดวันเวลาประชุม 

 

ข้อเสนอและ 
๑. อุปกรณ์ในการประชุมควรสอดคล้องกับห้องประชุม ว่าห้องประชุมที่เราเลือกสามารถวาง

อุปกรณ์ต่าง ๆ  ได้หรือไม่ทั้ง กระดาน Whiteboard , Projector หรือต้องค านึงถึงเรื่องปลั๊กไฟ  หากการประชุมมี
การใช้ โน้ตบุ๊กคอมพิวเตอร์ หรือ Laptop ควรเตรียมให้พร้อม 

๒. ควรมีคู่มือการใช้งานระบบโสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ส าหรับจัดการประชุมเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของ                  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสามารถควบคุม  แก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ 

๓. ควรจัดการอบรมการใช้อุปกรณ์ให้แก่เจ้าหน้าที่ทุกคนได้เรียนรู้เพ่ือที่จะได้สามารถช่วยเหลือเมื่อ
ยามจ าเป็น 

๔. ควรตรวจตราความเรียบร้อยของสถานที่และอุปกรณ์ ควรจัดเตรียมทุกอย่างให้พร้อม ต้อง
ค านึงไว้เสมอว่าหากอุปกรณ์ไม่พร้อมระหว่างการประชุมจะท าให้  เสียเวลาและเป็นสาเหตุที่ท าให้การประชุมไม่มี
ประสิทธิผลได ้

๕. สถานที่ในการจัดการประชุมควรจะเพียงพอต่อผู้เข้าร่วมการประชุม และควรเตรียมห้องประชุม
ไว้ล่วงหน้า จองห้องประชุมให้เรียบร้อย เพราะห้องที่เราต้องการอาจจะไม่ว่างในวันประชุมหากไม่มีการเตรียมจอง
ไว้ล่วงหน้า 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

ขั้นตอนที่  ๗  จัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่มส าหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการประจ า 
                 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

การจัดเตรียมอาหารว่าง  และเครื่องดื่ม  ส าหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีก็เป็นขั้นตอนหนึ่งที่ส าคัญเช่นกัน เพราะเป็นการต้อนรับและเพ่ือสร้างความประทับใจให้กับ
คณะกรรมการ  รวมทั้งอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งนี้การจัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม                
ควรค านึงถึงปริมาณอาหารให้ เหมาะสมกับผู้ เข้าประชุม  ซึ่งจะมีรายละเอียดในการจัดเตรียมอาหารว่าง                   
และเครื่องดื่มดังนี ้

๑.  อาหารว่าง  ควรเลือกเป็นอาหารที่มีคุณค่าทางโภชนาการที่เหมาะสมกับวัยของผู้เข้าประชุม              
โดยหลีกเลี่ยงอาหารที่มีรสหวาน  มัน  ซึ่งจะเป็นสาเหตุของโรคความดันโลหิต โรคอ้วน และโรคอ่ืน ๆ อีกมากมาย
ตามมา หากเป็นผลไม้เลือกผลไม้ตามฤดูกาล  ที่สามารถหาได้ง่ายในท้องถิ่น   และส่งเสริมรายได้ให้แก่ชุมชนที่อยู่
โดยรอบมหาวิทยาลัยเป็นการกระจายรายได้ให้แก่ชุมชน   

๒. เครื่องดื่ม  จะเลือกเป็นเครื่องดื่มที่ท าจากธรรมชาติ  เช่น  น้ าอัญชัน น้ าใบเตย หรือน้ ามะตูม 
เพ่ือดับกระหายและคลายร้อนให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม จะหลีกเลี่ยงน้ าอัดลม หรือเครื่องดื่มบรรจุกระป๋อง หรือ
เครื่องดื่มที่มีส่วนผสมของคาเฟอีนที่อาจเกิดโทษต่อร่างกายของผู้เข้าร่วมประชุม แต่จะเตรียมกาแฟ หรือชาส ารอง
ไว้เผื่อว่ามีคณะกรรมการประจ าคณะต้องการดื่ม 

๓. ภาชนะที่ใช้ในการจัดวางอาหารว่างและเครื่องดื่ม  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะเลือกใช้
จานขนาดกลาง ๑  ใบ  เพ่ือใส่อาหารว่างและผลไม้  และแก้วน้ าพร้อมจานรองแก้ว แทนการใส่กล่องโฟมหรือพลา
สติก และกระดาษ เลือกใช้วัสดุที่ย่อยสลายได้ เช่น ใบตองหรือพลาสติกชีวภาพ เป็นต้น หลีกเลี่ยงการใช้เครื่องปรุง
หรือเครื่องดื่มประเภทบรรจุซอง ควรใช้ภาชนะบรรจุเครื่องปรุงส าหรับใช้รวมกัน เช่น ขวดหรือกระปุกเพ่ือลดการ
เกิดขยะบรรจุภัณฑ์ 

 

ปัญหา   
การจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับกรรมการในบางครั้งไม่สามารถจัดได้ในจ านวนที่เหมาะสม  เนื่องจาก

ไม่ทราบจ านวนของผู้เข้าร่วมประชุมที่แน่นอนท าให้การจัดเตรียมอาหารมีความยุ่งยาก  
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
จัดท าแบบฟอร์มยืนยันการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการ เพ่ือลดปั ญหาการสิ้นเปลือง

งบประมาณ และความผิดพลาดในการจัดเตรียมการประชุม 
 

ข้อเสนอและ 
ควรจัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม โดยค านวณจากแบบฟอร์มยืนยันการเข้าร่วมประชุมของ

คณะกรรมการ เพ่ือจะได้จัดเตรียมอาหารว่าง และเครื่องดื่ม ให้พอดีกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือไม่ให้เกิดความ
สิ้นเปลืองทรัพยากร  และงบประมาณ 



๕๖ 
 

ขั้นตอนที่  ๘  จัดท าใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  และจัดเตรียมเอกสารในการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
                 คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ทั้งภายนอก  และภายใน 

การจัดประชุมประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ในการจัดประชุมต้องจัดเตรียมใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการประชุม  และต้องเตรียม
เอกสารค่าเบี้ยประชุมเพ่ือเป็นค่าตอบแทนของคณะกรรมการ  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานการเบิกจ่าย โดยจะประสานไป
ยังคณะกรรมการประจ าคณะให้จัดเตรียมเอกสารส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนมาในวันประชุม และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการจะชุมจะเตรียมเอกสารต่าง ๆ  ดังนี้ 

๑. ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  มีรายละเอียดดังนี้ 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที ่ .........../.............. 

วันที่..............เดือน  ........................  พ.ศ...............         เวลา.................น. 
ณ  ห้อง  ศว.๑๐๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ล าดับที่ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ 

๑   ประธาน   

๒   กรรมการ   

๓   กรรมการ   

๔   กรรมการ   
๕ 

 
กรรมการ   

๖   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   

๗   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   

๘   กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ   

๙   ผู้แทนคณาจารย์   

๑๐   ผู้แทนคณาจารย์   

๑๑   ผู้แทนคณาจารย์   
๑๒   ผู้แทนคณาจารย์   

๑๓   เลขานุการ   
๒. เอกสารในการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายนอก และภายใน 

ประกอบไปด้วยใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ทั้งนี้ส าหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะมีค่าตอบแทน
เป็นค่าพาหนะ  โดยเจ้าหน้าที่จะจัดเตรียมเอกสารใบส าคัญรับเงินส าหรับคณะกรรมการประจ าคณะ  โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 



๕๗ 
 

ใบส าคัญรับเงิน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

                                            วันที่…………..เดือน…………………พ.ศ. …………. 
 

ข้าพเจ้า                                        อยู่บ้านเลขท่ี                            ต าบล                 .               
อ าเภอ                                          .จังหวัด                                                         .       
ได้รับเงินจาก     มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                                               . 

   
รายการ จ านวนเงิน 

ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่....../........... 
วันที่  …………..เดือน…………………พ.ศ. …………. 
 
 
 
 

......................... - 

รวม ...................... - 

 

จ านวนเงิน                                 บาท  (           จ านวนเงินเป็นตัวอักษร            ) 

ลงชื่อ.       (ลายมือชื่อของคณะกรรมการประจ าคณะ)              ผู้รับเงิน 

  

ลงชื่อ       (ลายมือชื่อของผู้ท าเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทน)          ผู้จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๒๖  แบบใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 



๕๘ 
 ใบส าคัญรับเงิน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
                                            วันที่…………..เดือน…………………พ.ศ. …………. 

 
ข้าพเจ้า                                    อยู่บ้านเลขท่ี                            ต าบล                   . 
อ าเภอ                                               .จังหวัด                                                .       
ได้รับเงินจาก        มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                                                          

   
รายการ จ านวนเงิน 

ค่าพาหนะคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครัง้ที่ ......./...........วันที่………….เดือน………พ.ศ. ……… 
 
 
 
 
 

......................... - 

รวม ...................... - 

 

จ านวนเงิน                                 บาท  (           จ านวนเงินเป็นตัวอักษร            ) 

ลงชื่อ.       (ลายมือชื่อของคณะกรรมการประจ าคณะ)              ผู้รับเงิน 

  

ลงชื่อ       (ลายมือชื่อของผู้ท าเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทน)          ผู้จ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๗  แบบใบส าคัญรับเงินค่าพาหนะคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

 
 
 
 
 



๕๙ 
 

ปัญหา   
ปัญหาที่พบส่วนใหญ่ คือ  คณะกรรมการประจ าคณะไม่พกบัตรประจ าตัวประชาชนมา ท าให้เอกสาร

ประกอบการเบิกจ่ายล่าช้า 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ในการประชุมครั้งแรกเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมขออนุญาตจากคณะกรรมการประจ าคณะ

ในการส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเตรียมไว้ใช้ส าหรับการประชุมในครั้งต่อไป เมื่อวันจัดประชุมจะน าส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชนที่เตรียมไว้ให้คณะกรรมการประจ าคณะได้ลงลายมือชื่อ  เพื่อให้การเบิกจ่ายท าได้อย่างรวดเร็ว 

 

ข้อเสนอและ 
ก่อนวันที่จัดประชุมให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องในการจัดการประชุมได้โทรแจ้งเตือนก าหนดการประชุม

ให้คณะกรรมการประจ าคณะได้ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  และให้น าส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนติดตัว              
มาด้วยในวันประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

ขั้นตอนที่  ๙  บันทึกเสียง  การจดบันทึกรายงานการประชุม และการจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
ในการจัดท ารายงานการประชุม  เลขานุการจะด าเนินการบันทึกรายงานการประชุมโดยวิธีการ

บันทึกเสียงพร้อมกับการจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติของที่ประชุม  โดยมีขั้นตอน  ดังนี้  

๑. การจดรายงานการประชุม 
โดยทั่ ว ไปรายงานการประชุมจัดรูปแบบตามส านั กนายกรัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสารบรรณ                 

พ.ศ.๒๕๒๖  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒  พ.ศ.๒๕๔๘ ซึ่งมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
๑.  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
๒.  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มจากครั้งที่  ๑  ตามล าดับจนสิ้นปีปฏิทินทับด้วย

เลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เช่น  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒  เป็นต้น 
๓.  เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และ

ตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ ๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุม  ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  โดยเรียง

ตามล าดับตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะ 
๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  โดยระบุให้

ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม เช่น ติดภารกิจ ติดราชการ เป็นต้น 
๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้า

ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด 
๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น เวลา ๐๙.๐๐ น. 
๙. เลขานุการด าเนินการบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง  เพ่ือใช้ประกอบการจดบันทึกรายงาน

การประชุม 
๑๐. ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่อง

ที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามีให้บันทึกเป็นเรื่องล าดับที่ ๑, ๒, ๓ ตามล าดับ เมื่อบันทึกหมด               

ทุกเรื่องแล้ว ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ  

 

ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก 

หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข หากมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรอง



๖๑ 
 

รายงานการประชุม โดยมีการแก้ไข จ านวน…..แห่ง ดังนี้ หน้าที่… ระเบียบวาระที่…... บรรทัดที่……. จากเดิม 
“……..ข้อความเดิม………” แก้ไขเป็น “……..ข้อความใหม…่……”  

 

ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
เป็นเรื่องที่ค้างจากการพิจารณาในการประชุมครั้งที่แล้ว  ซึ่งอาจเกิดจากคณะกรรมการพิจารณาให้

สาขาวิชาจัดท าข้อมูลเพิ่มเติม และน าเข้าพิจารณาต่อท่ีประชุม 

 
 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพื่อพิจารณา  
ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม หากมีข้อมูลมากต้องสรุปสาระส าคัญให้คณะกรรมการอ่าน

ด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ/เห็นชอบตามเสนอ หรือ ที่ประชุมมีมติ 
ดังนี้ ๑, ๒, ๓ …. ตามล าดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้
ใครท าอะไร ก าหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร  

 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  
เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ของ

การประชุม หรืออาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน ซึ่งอาจเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบ
หรือเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น หากเป็นเรื่องเสนอเพ่ือทราบ ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบ
วาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมทราบ 

 

๒. การจดบันทึกรายงานการประชุม 
ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการ

ประชุม ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการ
รายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุมสามารถทาได้ ๓ วิธ ี 

๑. จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วมประชุม
ทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อคาตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระทาการอย่างใดแทนค าพูดก็จด
แจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรือ (แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย)         
และจะมติที่ประชุมด้วย 

๒. จดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติของที่ประชุม 
พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปราย
ในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค าตามค าพูด) และจดมติของที่ประชุมด้วย 

๓. จดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และ
มติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่ประชุมมีความเห็นหรือ
เหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือเหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม 
หรือเป็นฝ่าย ๆ  โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร 



๖๒ 
 

การจดรายงานการประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานของ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด ซึ่งในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  จะจดรายงานการประชุมตามแบบที่  ๓ 

 
 

๓. การจัดพิมพ์รายงานการประชุม 
หลังจากจดบันทึกรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว  เลขานุการการประชุมคณะกรรมการประจ า

คณะจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่ดูแลการจัดประชุมจัดพิมพ์รายงานการประชุม   ซึ่งในการจัดพิมพ์รายงานการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะมีรายละเอียดตามแบบฟอร์มดังต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๘ รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (๑) 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ๑/๒๕๖๒ 
วันอังคารที่  ๔  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖๒  เวลา  ๑๓.๓๐  น. 

ณ  ห้อง ศว.๑๐๘  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
***************************************** 

ผู้มาประชุม 

๑. ............................................................ คณบดี       ประธาน 
๒. ............................................................  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ   กรรมการ 
๓. ............................................................ รองคณบดีฝ่ายนโยบายและแผน  กรรมการ 
๔. ............................................................ หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ กรรมการ 
๕. ............................................................ ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๖. ............................................................ ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๗. ............................................................ ผู้ทรงคุณวุฒิ    กรรมการ 
๘. ............................................................ ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๙. ............................................................ ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๐. ............................................................ ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๑. ............................................................ ผู้แทนคณาจารย์    กรรมการ 
๑๒. ............................................................ หัวหน้าส านักงานคณบดี      เลขานุการ  

 

ผู้ไม่มาประชุม 
๑.  ............................................................ หัวหน้าภาควิชาวิทยาศาสตร์  ไปราชการ 

ผู้เข้าร่วมประชุม 
๑. ............................................................ 
๒. ............................................................ 

เริ่มประชุมเวลา  ๑๓.๓๐ น. 

ประธานพิจารณาจ านวนกรรมการที่มาประชุมและเห็นว่าครบองค์ประชุมแล้ว จึงเปิดการประชุมและ
ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
 



๖๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๙ รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (๒) 

ระเบียบวาระท่ี  ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ระเบียบวาระท่ี  ๑.๑  โครงการเพิ่มศักยภาพครูให้มีสมรรถนะของครูยุคใหม่ส าหรับการเรียนรู้ศตวรรษที่  ๒๑ 
      สาระส าคัญโดยย่อ 
 ประธานการประชุม แจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้รับ
โครงการผ่านที่ประชุมอธิการบดี คือ  โครงการเพ่ิมศักยภาพครูให้มีสมรรถนะของครูยุคใหม่ส าหรับการเรียนรู้
ศตวรรษที่  ๒๑ ในเรื่อง Programme for International Student Assessment หรือ PISA ซึ่ งเป็นการวัด
ประเมินผลระดับนานาชาติ โดยใช้นักเรียนอายุตั้งแต่ ๑๕ ปี ๓ เดือน ถึง ๑๖ ปี ๓ เดือน การด าเนินงานจึงต้องใช้
นักเรียนทุกสังกัดทั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา โรงเรียนสาธิต  และโรงเรียนในสถานศึกษาเอกชน รวมถึง
สถาบันอาชีวศึกษาด้วย เพราะการสอบ PISA  ช่วงวัยในการสอบจะสุ่มเพ่ือดูตัวชี้วัดของประเทศ  ซึ่งมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยา และสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) ได้เสนอโครงการ
บูรณาการส่งไปไปยังกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีการแบ่งเป็น Master trainer และ Local trainer  

มติที่ประชุม  รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  ๒  รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี  ๔/๒๕๖๑  
ระเบียบวาระท่ี  ๒.๑  รับรองรายงานการประชุม  ครั้งท่ี ๔/๒๕๖๑  เมื่อวันที่  ๒๖  ธันวาคม  ๒๕๖๑ 

 สาระส าคัญโดยย่อ 
เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  น าเสนอรายงานการ

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่  ๔/๒๕๖๑  เมื่อวันที่  ๒๖  ธันวาคม  ๒๕๖๑ ซึ่งมีสาระส าคัญตาม
เอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จ านวน ๘ หน้า เพ่ือขอให้ที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีพิจารณารับรองรายงานการประชุม  

มติที่ประชุม 
เห็นชอบรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                 

ครั้งที่ ๔/๒๕๖๑ เมื่อวันที่  ๒๖  ธันวาคม  ๒๕๖๑  โดยไม่มีข้อแก้ไข 
 

 

ระเบียบวาระท่ี  ๓  เรื่องสืบเนื่องจากการประชุม  ครั้งที่  ๔/๒๕๖๑ 
   ไม่มี 



๖๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๐  รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (๓) 

ระเบียบวาระท่ี  ๔  เรื่องเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี  ๔.๑ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฎิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 
     สาระส าคัญโดยย่อ 

เพ่ือให้การบริหารราชการของมหาวิทยาลัยเกิดผลสัมฤทธิ์ สอดคลองกับนโยบายการบริหารราชการ
แผ่นดินของรัฐบาล การปฏิรูปการศึกษา ตลอดจนยุทธศาสตร์กระทรวงศึกษาธิการ และยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาไดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลนั้น  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้ด าเนินการโครงการ/
กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว และมีผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดดังนี้   

               

ผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ จ าแนกตามแหล่งงบประมาณ 
 

ประเภท
งบประมาณ 

จ านวน
โครงการ 

งบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรร 

เบิกจ่าย คงเหลือ 
ร้อยละ
เบิกจ่าย 

เป้าหมาย 
สูง(+) ต่ า(-) 

กว่า
เป้าหมาย 

งบแผ่นดิน ๔๐ ๑๔,๔๗๓,๓๘๙.๐๐ ๑๒,๘๙๑,๒๒๘.๑๓ ๑,๕๘๒,๑๖๐.๘๗ ๘๙.๐๗ ๙๕ - ๕.๙๓ 
งบ บกศ. ๒๔ ๒,๒๐๙,๖๕๓.๐๐ ๑,๙๒๑,๙๙๑.๐๐ ๒๘๗,๖๖๒.๐๐ ๘๖.๙๙ - ๘.๐๑ 
งบ กศ.บป. ๑ ๑๗๔,๘๕๖.๐๐ ๑๒๙,๔๐๘.๔๐ ๔๕,๔๔๗.๖๐ ๗๔.๐๑ - ๒๐.๙๙ 
รวมทั้งสิ้น ๖๕ ๑๖,๘๕๗,๘๙๘.๐๐ ๑๔,๙๔๒,๖๒๗.๕๓ ๑,๙๑๕,๒๗๐.๔๗ ๘๘.๖๓ - ๖.๓๗ 

 

รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

ยุทธศาสตร ์ จ านวนตัวชี้วดั 
บรรลุเปา้หมาย ไม่บรรลุเป้าหมาย 

จ านวน ร้อยละ จ านวน ร้อยละ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น ๙ ๙ ๑๐๐.๐๐ ๐ ๐.๐๐ 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู และ
บุคลากรทางการศึกษา 

๒ (ตัวชี้วัดรว่มกับคคศ.) ๒ ๑๐๐.๐๐ ๐ ๐.๐๐ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยกระดับคุณภาพการศึกษา

การวิจยัและนวัตกรรม 

๒๐ ๑๘ ๙๐.๐๐ ๒ ๑๐.๐๐ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบบริหาร

จัดการ 

๕ ๕ ๑๐๐.๐๐ ๐ ๐.๐๐ 

รวม ๓๖ ๓๔ ๙๔.๔๕ ๒ ๕.๕๖ 

 

ข้อเสนอแนะและความเห็นของที่ประชุม 
๑. ควรส่งเสริมการใช้ภาษาอังกฤษให้แก่นักศึกษา 
๒. อาจารย์ประจ าหลักสูตรควรมีการสอดแทรกภาษาอังกฤษเข้าไปในการเรียนการสอน 

มติที่ประชุม เห็นชอบผลการด าเนินงานตามแผนปฎิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๒ 



๖๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๑  รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  (๓) 
 

ระเบียบวาระที่  ๕  วาระอื่น ๆ 

ไม่มี 

 

ปิดประชุมเวลา  ๑๖.๐๕               น. 

               
 

 
 
 

     

..................................................... 
(...................................................) 

ต าแหน่ง................................................. 
ผู้จดรายงานการประชุม 

 
 

..................................................... 
(...................................................) 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 

..................................................... 
(...................................................) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 



๖๗ 
 

ปัญหา 
๑. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจนท าให้การจดบันทึกรายงานการ

ประชุมพิมพ์มติการประชุมคลาดเคลื่อนไม่ครบถ้วน 
๒. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษา และถ้อยค าที่เหมาะสม รวมทั้งขาด

ความแม่นย าในการใช้ภาษาไทย 
๓. ขาดทักษะและสมาธิในการฟังท าให้จับใจความส าคัญไม่ได้และการย่อใจความยังไม่ดีพอ 

 

แนวทางการแก้ไขปัญหา  
๑. เมื่อเสร็จสิ้นการรายงานหรือพิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ ควรให้เลขานุการสรุปมติที่ประชุม

ก่อนขึ้นระเบียบวาระการประชุมถัดไป 
๒. จัดท ารายงานการประชุมล่วงหน้า กรณีเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ แล้วมาเพ่ิมข้อมูลภายหลังจาก

ประชุมเสร็จ 
 

ข้อเสนอแนะ 

๑. ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษาตัวอย่างการจัดท ารายงานการประชุมหลาย ๆ  หน่วยงานที่มี
ความน่าเชื่อถือ และจัดท ารายงานการประชุม โดยใช้หลัก “๕W๑H” Who (ใคร) What (ท าอะไร) When (ที่ไหน) 
Where (เมื่อไร) Why (ท าไม) How (อย่างไร) 

๒. ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ ประเด็นที่มีการอภิปรายแล้วฟังไม่
เข้าใจ ให้จดรายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ แล้วน าข้อสงสัยมาสอบถามเลขานุการหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือท า
ความเข้าใจว่าเรื่องเป็นอย่างไร ก่อนที่จะจัดท ารายงานการประชุม 

๓. ผู้จดรายงานการประชุมควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี  และตัวอย่างการ
เขียนรายงานการประชุมจากหลาย ๆ ที่  เพ่ือน ามาปรับใช้ในการจดบันทึกรายงานการประชุมให้ดียิ่งขึ้น 

๔. ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการจดรายงาน
ประชุมเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 
 

ขั้นตอนที่  ๑๐  การแจ้งเวียนมติการประชุมให้คณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการประชุม 
เมื่อจดรายงานประชุมแล้วเลขานุการจะต้องด าเนินการแจ้งเวียนมติการประชุมให้คณะกรรมการ

ประจ าคณะรับรองรายงานการประชุม  ซึ่งจะด าเนินการดังนี้ 
๑. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
๒. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว

มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง  โดยตรวจสอบข้อความ  และข้อเสนอแนะต่าง ๆ  ที่คณะกรรมการได้ให้ไว้ในการ
ประชุมครั้งท่ีแล้ว  หากมีการแก้ไขให้ฝ่ายเลขานุการได้จดบันทึกไว้แล้วน าไปปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามล าดับต่อไป 

๓. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังก าหนดเวลา
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไปให้
บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด” ในกรณีที่รายงานการประชุมมีการแก้ไขให้
คณะกรรมการได้ส่งข้อมูลการแก้ไขกลับมายังเลขานุการภายในเวลาที่ก าหนด  หากไม่ส่งภายในก าหนดให้ถือว่า
เป็นการรับรองการประชุมในครั้งนั้น 

ทั้งนี้ในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลือกใช้ในแบบ ๒  
เนื่องจากเป็นการประชุมที่ไม่เร่งด่วนจึงใช้เวลาไม่มากในการประชุม  โดยมีตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งเวียนมติการ
ประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะรับรองรายงานการประชุม  ดังนี้ 

๑. กรณทีี่เป็นคณะกรรมการภายนอก จัดท าหนังสือราชการภายนอก ดังภาพที่ ๓๒ ในหน้า ๖๙ 
๒. กรณีท่ีเป็นคณะกรรมการภายใน  จัดท าบันทึกข้อความ  ดังภาพที่ ๓๓ ในหน้า ๗๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 
 

 

  
 
ที่  อว  ๐๖๒๙.๕/ว                   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา                                   
                                              ถนนปรีดีพนมยงค์ ต าบลประตูชัย 
        อ าเภอพระนครศรีอยุธยา 
                  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๐๐๐ 
               กุมภาพันธ์   ๒๕๖๓ 
 

เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่  ..../........  
          เมื่อวันที่.....เดือน.........พ.ศ......... 
 

เรียน คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้มีการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ..../........ เมื่อวันที่.....เดือน................พ.ศ.........นั้น  บัดนี้ฝ่ายเลขานุการได้
สรุปการประชุมดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

 

จึงขอส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                 
ครั้ง..../........ เมื่อวันที่.....เดือน.........พ.ศ......... เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
รับรองรายงานการประชุม  หากมีการแก้ไขข้อมูลขอความกรุณาส่งข้อมูลคืนยังเลขานุการ  ภายในวันที่............
เดือน.....................พ.ศ......... หากส่งข้อมูลตามก าหนดจะถือว่าเป็นการรับรองรายงานการประชุมในครั้งนี้ 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
                      ขอแสดงความนับถือ                      

 
 

                                                  
 
ส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โทร. ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 
โทรสาร. ๐-๓๕๒๔-๕๘๘๘ 

  

 ………………………………………….. 
(………………………………………………….) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๒  ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า 
                     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  กรณทีี่เป็นคณะกรรมการภายนอก  



๗๐ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๐  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่  ..../........  
           เมื่อวันที่...............เดอืน.........พ.ศ......... 

เรียน  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

 

  ข้อเท็จจริง 
ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้มีการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ....../.......... เมื่อวันที่.....เดือน...............พ.ศ.........นั้น  บัดนี้ฝ่ายเลขานุการได้
สรุปการประชุมดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว   

 

จึงขอส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการป ระจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                    
ครั้ง..../........ เมื่อวันที่.....เดือน.........พ.ศ.........  เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
รับรองรายงานการประชุม  หากมีการแก้ไขข้อมูลขอความกรุณาส่งข้อมูลคืนยังเลขานุการ  ภายในวันที่............
เดือน.....................พ.ศ.........  หากส่งข้อมูลตามก าหนดจะถือว่าเป็นการรับรองรายงานการประชุมในครั้งนี้  

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 

 

 

 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓๓  ตัวอย่างบันทึกข้อความ  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์ 
                และเทคโนโลยี กรณีที่เป็นคณะกรรมการภายใน   

 
 
 

....................................... 
(..........................................) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
....................................... 

(..........................................) 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 

………………………………………….. 
(………………………………………………….) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 



๗๑ 
 

ปัญหา 
คณะกรรมการประจ าคณะไม่อ่านรายงานการประชุม และไม่มีการตอบกลับเมื่อได้รับการแจ้งเวียน 

ท าให้การด าเนินการล่าช้า 
 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
๑. เสนอที่ประชุมให้ผู้เข้าประชุมทราบถึงวิธีการและขั้นตอนเมื่อได้รับการแจ้งเวียนรายงานการ

ประชุม 
๒. ก่อนครบก าหนดการส่งข้อมูลให้แจ้งเตือนคณะกรรมการอีกครั้ง 

 

ข้อเสนอแนะ 
กรณีที่ไม่มีการก าหนดการประชุมครั้งต่อไป หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามาก ควรส่ง

รายงานการประชุมไปให้คณะกรรมการพิจารณารับรองโดยการแจ้งเวียน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๗๒ 
 

ขั้นตอนที่  ๑๑  จัดท ารายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ 
 ภายหลังจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้พิจารณารายงานการ

ประชุมที่เลขานุการได้ด าเนินการแจ้งเวียนเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะได้พิจารณาและรับรองรายงานการ
ประชุมเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการจัดประชุมจะด าเนินการตามข้ันตอน  ดังนี้ 

 ๑.  จัดพิมพ์รายงานกาประชุมฉบับสมบูรณ์  เมื่อได้รับคืนข้อมูลที่มีข้อเสนอแนะ หรือมีต้อง
แก้ไขข้อมูลจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการ
จัดประชุมจะน าข้อมูลที่ได้รับมาแก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะให้ถูกต้อง              
โดยจะต้องค านึงถึงรูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง แม้รูปแบบรายงานการประชุมจะต้องมีรายละเอียดที่
แตกต่างกันไปบ้าง แต่หลักใหญ่รูปแบบรายงานการประชุมจะต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ ๒๕  
การใช้ภาษาเรียบเรียงรายงานการประชุมต้องใช้ภาษาที่สั้นกระชับแต่ได้ใจความสมบูรณ์ และใช้ภาษาแบบแผน
เท่านั้น 

 ๒.  น าเสนอรายงานการประชุมให้เลขานุการและคณบดีตรวจสอบความถูกต้อง ภายหลังจาก
แก้ไขรายงานการประชุมตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเรียบร้อยแล้ว  
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดประชุมจะต้องน ารายงานการประชุมดังกล่าวเสนอให้เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกต้องของรายงานการประชุม  และเสนอคณบดีเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม โดยให้
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดประชุมลงชื่อเป็นผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  เลขานุการ  และคณบดีลงชื่อเป็น
ผู้ตรวจรายงานการประชุม  เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานของทางราชการตามระบบต่อไป 

๓.  แจ้งเวียนมติการประชุมให้สาขาวิชาได้รับทราบและน าไปแก้ไขตามข้อสั่งการ  เมื่อจัดท า
รายงานการประชุมและได้ผ่านการตรวจสอบจากเลขานุการ  และคณบดีลงนามเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบในการจัดประชุมจะต้องแจ้งเวียนมติการประชุมให้สาขาวิชาที่เสนอวาระเข้าที่ประชุมได้แก้ไขตามข้อสั่ง
การ เพ่ือที่จะด าเนินการส่งไปยังกระบวนการต่อไป  โดยมีตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งเวียนมติดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ๕๐๒๒ 
ที ่  อว  ๐๖๒๙.๕.๑/   วันที่ ๑๐  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒ 
เรื่อง แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่   ๑/๒๕๖๒ 

เรียน  ประธานบริหารหลักสูตร  สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 

จากการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 

เมื่อวันอังคารที่ ๔ กุมภาพันธ์  ๒๕๖๒  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้พิจารณา              

ในวาระท่ี ๓ โดยมีมติและข้อสั่งการ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระที่ ๓.๑ ขอความเห็นชอบ (ร่าง) หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชา

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  (ต่อเนื่อง) หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ.๒๕๖๓ 

มติที่ประชุม   เห็นชอบ (ร่าง) หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี

อุตสาหกรรม (ต่อเนื่อง)   หลักสูตรปรับปรุง  พ.ศ.๒๕๖๓  โดยให้แก้ไข  ดังนี้ 

๑. พิจารณาปรับจ านวนหน่วยกิตให้เหมาะสม 
๒. ตรวจสอบรหัสวิชาโดยให้เพ่ิมเติม หรือปรับแก้ไขตามที่รองคณบดีฝ่ายวิชาการ            

และกองบริการการศึกษาแนะน า 

๓. แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและให้ผู้รับผิดชอบและผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติและข้อสั่งการ
ดังกล่าว   

 
 

 

 
 

                                   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 

....................................... 
(..........................................) 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 

....................................... 
(..........................................) 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี

………………………………………….. 
(………………………………………………….) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 



๗๔ 
 

ปัญหา 
 สาขาวิชาหรือผู้เกี่ยวข้องได้รับบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุมล่าช้าท าให้การแก้ไขเอกสารเกิด

ความล่าช้า 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบในการจัดการประชุม  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุมล่วงหน้า แล้วมา

เพ่ิมข้อมูลภายหลังจากประชุมเสร็จ 
 

ข้อเสนอแนะ 
ควรจัดให้มีการฝึกอบรมผู้มีหน้าที่ในการจดรายงานการประชุมว่าด้วยเรื่องการจดรายงานประชุม

เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นไปในแนวเดียวกัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 
 

ขั้นตอนที่  ๑๒  จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม 
หลังจากที่จัดท ารายงานการประชุมและได้ผ่านการรับรองและตรวจสอบจากผู้บริหารครบทุก

กระบวนการแล้ว เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบในการจัดประชุมจะต้องจัดเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้ม ซึ่งรายงานการ
ประชุมเป็นจัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง คือ เป็นหนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทาง
ราชการ ซึ่งการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมมีความส าคัญ มีดังนี ้ 

๑) เป็นหลักฐานที่ เป็นลายลักษณ์ อักษร เพ่ือยืนยันและอ้างอิงเรื่องต่าง ๆ ที่ตกลงกันในที่
ประชุม สามารถใช้ประกอบการพิจารณาคดีได้ เนื่องจากศาลถือว่ารายงานการประชุมเป็นเอกสารแสดงหลักฐาน
และอ้างอิงที่ถูกต้องขององค์กร 

๒) ช่วยลดความขัดแย้งในกรณีที่เกิดความเข้าใจผิดหรือเข้าใจคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง 
๓) เป็นส่วนส าคัญในการติดตามผลว่าการประชุมบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม ่
๔) แสดงกิจการที่ด าเนินการแล้ว 
๕) ยืนยันการปฏิบัติงาน 
๖) เป็นเอกสารเพ่ือแจ้งผลการประชุมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติต่อไป 
๗) เป็นบันทึกติดตามงาน เพ่ือให้ทราบว่าผู้ใดรับเรื่องไปด าเนินการตามมติที่ประชุม 
๘) เป็นข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนการประชุมครั้งต่อไป 
๙) เป็นข้อมูลให้ผู้มิได้เข้าประชุมศึกษา  

ทั้งนี้คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีจะจัดเก็บรายงานการประชุมได้  ๒  วิธี  คือ 
๑.  การเก็บรายงานการประชุมเข้าแฟ้มโดยปริ้นเอกสารที่ผ่านการรับรองจากผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

เรียบร้อยแล้วเก็บใส่แฟ้ม  โดยเรียงล าดับจากครั้งที่ประชุมตามปีปฏิทิน  ดังภาพที่  ๓๕  ในหน้า  ๗๕ 
๒. บันทึกในรูปแบบไฟล์ข้อมูลในคอมพิวเตอร์  โดยการสแกนไฟล์ รายงานการประชุม                   

ในรูปแบบ PDF  และท าการเชื่อมโยงข้อมูล  เพื่อให้การค้นหาง่ายไม่เสียเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓๕ ตัวอย่างการเก็บรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเข้าแฟ้ม 



๗๖ 
 

ปัญหา 
๑. มีผู้ใช้รายงานการประชุมหลายคนท าให้เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไม่จัดเก็บไว้ตามเดิมท าให้

เอกสารเกิดการสูญหาย หาไม่เจอ หรือต้องใช้เวลานานในการค้นหา  
๒. การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาท าให้ เอกสาร              

สูญหาย ไม่สามารถเรียกใช้ได้ 
๓. มีบุคคลอ่ืนมาใช้รายงานการประชุมโดยไม่บอกกล่าว ท าให้ไม่สามารถติดตามรายงานการ

ประชุมได้เกิดการสูญหาย 
 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา  
๑.   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมต้องมีความรอบคอบ มีความ

ละเอียดถี่ถ้วน มีระเบียบแบบแผนในการ จัดการเอกสาร  
๒.   หากมีผู้ยืมรายงานการประชุมหรือแฟ้มรายงานการประชุมไปใช้งาน จะต้องใส่ "บัตรยืม" หรือ             

"แฟ้มยืม" ไว้แทนจนกว่าจะน าเอาเอกสารหรือแฟ้มที่ยืมไปมาคืน  
 
 

ข้อเสนอแนะ  
ควรจัดฝึกอบรมบุคลากรที่มีหน้าที่ในการจัดประชุมให้มีความรู้ความสามารถในการดูแลจัดการ

เอกสารอย่างถูกวิธี และเป็นระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 
 

ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล   นางสาวกฤษณา  มะหะหมัดซอและ 
วัน  เดือน  ปีเกิด  ๒๐  พฤษภาคม  ๒๕๑๙ 
สถานที่เกิด   จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ภูมิล าเนา   ๑๓  หมู่  ๔  ต าบลบางประแดง  อ าเภอบางปะอิน   

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ที่อยู่ปัจจุบัน   ๑๓  หมู่  ๔  ต าบลบางประแดง  อ าเภอบางปะอิน   

จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
ประวัติการศึกษา  ปริญญาศิลปศาสตรบัณฑิต  สายบริหารธุรกิจและการจัดการ   

การจัดการทั่วไป  แขนงวิชาการเงินการธนาคาร  
สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 ต าแหน่งหน้าที่ท างานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
ที่ท างานปัจจุบัน   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ๙๖ หมู่  ๒ ถนนปรีดีพนมยงค์ 
    ต าบลประตูชัย  อ าเภอพระนครศรีอยุธยา  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  
    รหัสไปรษณีย์  ๑๓๐๐๐ 
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