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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ภาควิชาวิทยาศาสตร์ประยุกต์ คณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ปัจจุบันที่ตั้ง อยู่ชั้น ๑ อาคาร ๔  ต าบล
นครสวรรค์ตก อ าเภอเมืองนครสวรรค์ จังหวัดนครสวรรค์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ จัดตั้งขึ้นเมื่อปี
พุทธศักราช ๒๕๓๐ ซึ่งขณะนั้นเรียกว่าภาควิชาคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ มีปรัชญาว่าผลิตบัณฑิตวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่มีคุณธรรม มีความรู้ความสามารถในการ
พัฒนาท้องถิ่น และมีคุณภาพสู่มาตรฐานสากล มีวิสัยทัศน์ว่า สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศจะเป็นองค์กรการเรียนรู้ของท้องถิ่นและมีการน าเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น และมีพันธกิจ
เพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ทางด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ เทคโนโลยีมัลติมีเดีย ให้
มีทักษะ มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และจรรยาบรรณในวิชาชีพ สามารถน าความรู้ไปศึกษาในระดับ
ปริญญาขั้นสูงต่อไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มอบหมายหน้าที่หลักให้กับทางสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ คืองานสอนนักศึกษาหลักสูตรวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ หลักสูตรวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ หลักสูตรวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ (เทียบโอน) หลักสูตรวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดียและ 
แอนิเมชั่น และหลักสูตรวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดียและแอนิเมชั่น (เทียบโอน) ทางสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ 
มีบุคลากรที่เป็นอาจารย์ จ านวน ๒๑ คน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จ านวน ๑ คน และนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ จ านวน ๑ คน ซึ่งงานบริหารงานทั่วไปภายในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ มีการปฏิบัติงานตาม
กระบวนการและแผนงานในความรับผิดชอบ ประกอบด้วย งานบุคคล งานงบประมาณ งานการเงิน งาน
สารบรรณ งานประชุม งานพัสดุ งานธุรการ งานประกันคุณภาพ สนับสนุนงานของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศตามที่ ได้รับมอบหมายและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยเฉพาะงานการจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้มีการ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และประสบผลส าเร็จ ภายใต้กฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
ที่เก่ียวข้อง และให้มีแนวทางการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดประชุม
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศนี้ขึ้น  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. เพื่อให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. การปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นมาตรฐานเดียวกัน  
2. บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
3. ใช้เป็นแหล่งหรือองค์ความรู้ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการจัดการความรู้ (Knowledge Management) 

ส าหรับบุคลากรภายในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้ที่สนใจภายนอกได้ 
 
ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 

คู่มือปฏิบัติงาน การจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศฉบับนี้ มีเนื้อหา
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้อง
ประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ การจดรายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม การจัดท ารายงานการประชุม 
การจัดส่งรายงานการประชุม คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ส าหรับ
บุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศโดยตรง สามารถใช้คู่มือปฏิบัติงานนี้
ต้ังแต่ปี พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 
 
นิยามศัพท์เฉพาะ  
 การประชุม หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษาหาเรือแลกเปลี่ยน 
ระดมความคิดเห็นตามวันเวลาและสถานที่ก าหนดอย่างเป็นระบบและมีจุดมุ่งหมาย 
 องค์ประชุม หมายถึง  บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ บุคลากรประจ าสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ครบองค์ประชุม หมายถึง มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งก าหนดให้ต้องมี
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งนึงของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงเป็นองค์ประชุมได้ 
 วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา ที่ก าหนดให้ด าเนินการประชุม 
 ระเบียบวาระ หมายถึง  ขั้นตอนจัดล าดับเรื่องราวต่าง ๆ ที่น ามาพิจารณาในที่ประชุม โดยมี
หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้มีอ านาจในการจัดระเบียบ โดยเรียงหัวข้อ
ตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่จะประชุม 
 มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่าง  ๆ การออกเสียงลงมติ ใน 
เรื่องต่าง ๆ โดยถือเสียงส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ 
การลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออก
เสียงในที่ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 
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 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บทท่ี 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบรหิารจดัการ 

 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมีการก าหนดหน้าที่ความ
รับผิดชอบไว้ในใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description) ประกอบด้วยรายละเอียดหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของต าแหน่ง รวมถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1. บทบาทตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1.1 ด้านปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือ
สนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้
การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือ
อ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน่าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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1.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
1.3 ด้านการประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.4 ด้านการบริการ 
(1)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน

ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

(2)  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการ
บริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  

 

2. บทบาทตามที่ได้รับมอบหมาย 
บทบาทตามที่ได้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและบริหารงาน

ทั่วไป งานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งานแผนงานและงบประมาณ งานบุคคล งานติดตาม
ประเมินผล งานประชุม งานเลขานุการ งานประกันคุณภาพการศึกษา และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบแต่ละงานดังนี ้

1. สนับสนุนด้านการเรียนการสอนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ประกาศ ร่างค าสั่ง และงานพิมพ์อ่ืน ๆ  
3. จัดประชุมบุคลากรของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นเลขานุการ

จัดเตรียมงานประชุม จัดท ารายงานการประชุม และอ านวยความสะดวกในการประชุม พร้อมทั้งการจัด
ประชุมอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

4. เป็นผู้ช่วยด าเนินการจัดโครงการอบรมสัมมนาส าหรับอาจารย์และนักศึกษาของสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 

5. เป็นผู้ช่วยด าเนินการจัดโครงการศึกษาดูงานส าหรับอาจารย์ และนักศึกษาสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
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6. ด าเนินการส ารวจ และเบิกจ่ายเกี่ยวกับการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

7. ด าเนินการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการจัดซ่อมครุภัณฑ์ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

8. ควบคุมการใช้งบประมาณของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
9. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการให้กับอาจารย์และเจ้าหน้าที่ในสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
10. จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าสอน ภาค กศ.บป. ของอาจารย์สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์และนักศึกษา 
12. ให้ค าปรึกษา ตอบปัญหา และค าแนะน าให้กับบุคลากรและนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์

และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
13. จัดสอบโครงงานการศึกษาเอกเทศของนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
14. ดูแลเว็บเพจและประชาสัมพันธ์ข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับงานในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
15. อ านวยความสะดวกในการขอใช้ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการและบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานการเงิน งานพัสดุ งาน

แผนงานและงบประมาณ งานติดตามประเมินผล งานประชุม งานเลขานุการ งานประกันคุณภาพ
การศึกษา และงานอื่น ๆ ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศตามที่ได้รับมอบหมาย โดย
มีหน้าที่ความรับผิดชอบแต่ละงานดังนี้ 
 1. งานสารบรรณและธุรการ 

1.1 ร่าง จัดพิมพ์บันทึกข้อความ 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของการจัดพิมพ์เบื้องต้นก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
1.3 เสนอหนังสือให้กับผู้บังคับบัญชา และผู้บริหารตามสายงาน 

2. งานการเงิน จัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
2.1 ด าเนินการเบิกจ่ายวัสดุประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2.2 ด าเนินการเบิกจ่ายค่าซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.3 ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการอบรม สัมมนา ส าหรับนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.4 ด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายในการศึกษาดูงานส าหรับนักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.5 ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้

ตรงตามแผนการใช้งบประมาณ 
3. งานพัสดุ 
 3.1 ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักงานสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 3.2 จัดท าสรุปการใช้งบประมาณของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4. งานแผนงานและงบประมาณ 
 4.1 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของโครงการ 
 4.2 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ 
 4.3 จัดท าค าขอตั้งงบประมาณของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5. งานประชุม 
 5.1 จัดประชุมบุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.2 จัดประชุมงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
6. งานบุคคล 
 6.1 การจัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรมของบุคลากรแต่ละคนในหน่วยงาน 
7. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 7.1 ร่วมจัดท ารายงานประเมินตนเองของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 7.2 ร่วมจัดหาข้อมูลเพ่ือจัดท าประกันคุณภาพของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศ หลักสูตรวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ หลักสูตรวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ หลักสูตรวิชา
เทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

8. งานประเมินข้อมูล 
 8.1 การจัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน 
9. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ  

 
ภาพที ่2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 
โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 

 
 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart)  

 
 

ภาพที่ 2.4  โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
 

 
 
ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
การปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มีหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ขั้นตอน และข้อควรระวัง / ข้อสังเกต / สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้ 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  

มีหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข  

พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 เรื่อง รายงาน

การประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ให้จัดทําตามแบบท่ี 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอก รายละเอียดดังนี้  

25.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือชื่อการประชุมนั้น  
25.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม  
25.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม  
25.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม  
25.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ ที่ประชุม

ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทน ผู้ใดหรือ
ต าแหน่งใด  

25.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น คณะที่
ประชุม ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  

25.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับ การแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)  
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25.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
25.9  ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วย ประธานกล่าว

เปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ  
25.10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
25.11  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 4 เรื่อง 

ให้เพ่ิมนิยามค าว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า 
“หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ให้ข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่น
แม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 
วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

“ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ข้อ 3 ให้

ยกเลิกความในบทนิยามค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือเก็บ
รักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

 

วิธีปฏิบัติงาน 
 

1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก เจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับ

มอบหมายมีหน้าที่เตรียมความพร้อม เพ่ือให้การประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และประสบ
ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ การจัดเตรียมสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสม มีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการ
สื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ โดยเริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม และหลังการประชุม 
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การจัดเตรียมสถานที่ประชุมในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะแตกต่างกัน เช่น จ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม ลักษณะการประชุม วัตถุประสงค์ของการประชุม เลขานุการหรือผู้รับมอบหมาย มี
หน้าที่ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น จะประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง 
ผู้เข้าร่วมประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือจัดเตรียมห้องประชุมให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ให้
เรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ความสะดวกแสงสว่างไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง ไมโครโฟน เครื่อง
คอมพิวเตอร์ และเครื่องโปรเจคเตอร์และจะต้องมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วย  

 
2. การเลือกห้องประชุม  
  การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสมกับขนาดของกลุ่มและความจุเพียงพอ

ส าหรับผู้เข้าประชุม ควรมีประตูทางเข้าออกเพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่าน และ
ห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็น และได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน
และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการหรือผู้จดรายงานการประชุมควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้ร่วมเข้า
ประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกในการเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รวบกวนที่ประชุม 

 
3. การจัดโต๊ะประชุม  
 การจัดโต๊ะประชุม เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุม

ทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านการจัด
โต๊ะประชุม มีดังนี้ 

3.1 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ [Theater] 

 การจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ [Theater] เป็นรูปแบบพ้ืนฐานส าหรับการจัด
ห้องประชุม เหมาะส าหรับการประชุมที่เน้นการบรรยายเนื้อหา มีการฉายภาพบนจอ มีผู้เข้าร่วมงาน
จ านวนมาก หรืองานที่ต้องการให้ผู้ฟังโฟกัสที่ผู้พูดเพียงจุดเดียว 

ข้อดีของการจัดห้องประชุมรูปแบบเธียเตอร์ คือ สามารถรองรับผู้เข้าร่วมงานได้
จ านวนมากโดยไม่อึดอัด นอกจากนี้ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถมองเห็นผู้พูด และเนื้อหาบนจอได้อย่าง
ชัดเจน หากคุณเลือกสถานที่จัดงานรูปแบบเหมือนโรงหนังหรือโรงละคร ก็จะท าให้สามารถมองเห็นได้
ชัดเจนมากยิ่งขึ้นไปอีก เพราะมีการจัดที่นั่งแบบไล่ระดับ ท าให้ไม่มีอะไรบดบังสายตามากเท่าการจัดห้อง
รูปแบบอื่น 

แต่ข้อเสียคือ หากผู้เข้าร่วมประชุมมีสัมภาระ จะไม่ค่อยสะดวกในการเข้าประชุม 
เพราะไม่มีโต๊ะตรงที่นั่ง มีเพียงเก้าอ้ีส าหรับนั่งฟังอย่างเดียวเท่านั้น ไม่สามารถท ากิจกรรมอย่างอ่ืนได้ วิธี
แก้คือ ควรมีจุดส าหรับฝากสัมภาระ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่รู้สึกเกะกะหรือกังวลกับสัมภาระของตัวเอง 

https://www.venuee.co/blog/%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%8D%E0%B9%88-%E0%B8%AA%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%AB/
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ภาพที่ 3.1 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ [Theater] 
 

3.2 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบห้องเรียน [Class Room] 

การจัดห้องประชุมแบบห้องเรียน [Class Room] มีความคล้ายกับรูปแบบ 
เธียเตอร์มาก ต่างกันแค่มีโต๊ะเพ่ิมข้ึนมาตรงที่นั่งของผู้เข้าร่วมประชุม เหมาะส าหรับการประชุมที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมจะต้องมีการจดบันทึก โดยผู้จัดงานอาจจะมีการวางกระดาษและปากกาเตรียมไว้ให้ส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม และที่ขาดไม่ได้เลยคือ ควรมีน้ าดื่มและลูกอมตั้งไว้ประจ าแต่ละโต๊ะ  ส าหรับแก้ง่วง
ระหว่างประชุม 
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สิ่งที่ผู้จัดงานควรค านึงเมื่อต้องการจัดห้องรูปแบบนี้ คือ ควรเลือกสถานที่ที่มี
ขนาดใหญ่พอสมควร เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่รู้สึกอึดอัด นอกจากนี้ควรค านึงถึงเรื่องของระยะห่างของ
พ้ืนที่ของผู้พูดกับผู้ฟังด้วย ไม่ควรจัดโต๊ะแถวแรกใกล้กับพื้นท่ีของผู้พูดมากเกินไป 

 
 

ภาพที่ 3.2 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบห้องเรียน [Class Room] 
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3.3 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม [Board Room] 

การจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม [Board Room] เป็นรูปแบบที่เรามักจะเห็น
โดยทั่วไปตามห้องประชุมของบริษัทต่าง ๆ นั่นก็คือ มีโต๊ะสี่เหลี่ยมขนาดใหญ่กลางห้อง และมีเก้าอ้ีมาจัด
วางล้อมรอบโต๊ะ ซึ่งการจัดห้องประชุมในรูปแบบนี้ เหมาะส าหรับการประชุมที่ต้องการระดมความคิด 
ปรึกษาหารือกัน ถกเถียงกันในประเด็นต่าง  ๆ หรือเน้นให้ให้ทุกคนมีส่วนร่วมในการประชุม เพราะผู้เข้า
ประชุมสามารถสื่อสารกันได้โดยตรง สามารถมองเห็นสีหน้าและท่าทางกันอย่างชัดเจน 
 

 
 

ภาพที่ 3.3 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม [Board Room] 
 

 

 

 

https://www.venuee.co/blog/%E0%B8%AB%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%87%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%82%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B9%87%E0%B8%81-%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A2/
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3.4 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบตัว U [U-Shape] 

การจัดห้องประชุมแบบ U-Shape เหมาะส าหรับการประชุมขนาดเล็ก-กลางที่ผู้พูด
ต้องการใกล้ชิดกับผู้ฟัง เพราะสามารถถือไมค์เดินเข้าหา พูดคุย สอบถาม และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกับ
ผู้ฟังได้สะดวกมากกว่ารูปแบบห้องแบบอ่ืน ๆ และสามารถแก้ปัญหาการมองไม่เห็นจอ Projector ได้
อย่างทั่วถึงด้วย เพราะทุกคนนั่งอยู่ในต าแหน่งที่ไม่มีใครบังกัน แถมพ้ืนที่ตรงกลางยังสามารถจัดกิจกรรม
อ่ืน ๆ ได้อีก เพ่ือเพ่ิมสีสันให้กับการประชุม 

 

 
 

ภาพที่ 3.4 รูปแบบการจัดห้องประชุมแบบตัว U [U-Shape] 
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3.5 การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิด [Banquet] 

การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิด [Banquet] หรือเรียกง่ายๆ ว่า “โต๊ะจีน” 
เหมาะส าหรับงานที่ต้องการให้ผู้เข้าร่วมได้มีการพูดคุยสนทนากันได้อย่างสะดวก มีการแบ่งกลุ่มแบ่งโต๊ะ
กันอย่างชัดเจน โดยจ านวนสมาชิกแต่ละโต๊ะควรอยู่ที่ประมาณ 6-10 ท่าน เพ่ือไม่ให้อึดอัดจนเกินไป ส่วน
ใหญ่นิยมจัดส าหรับงานจัดเลี้ยงต่าง ๆ เช่น งานแต่ง งานท าบุญขึ้นบ้านใหม่ งานบวช งานเลี้ยงขอบคุณ
ลูกค้า หรืองานสัมมนาพนักงานบริษัท ที่มักจะมีอาหารเลี้ยงแขกผู้มาเข้าร่วมงาน 

 

 
 

ภาพที่ 3.5 การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิด [Banquet] 
 

 
 
 

https://www.venuee.co/blog/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%A5%E0%B8%B5%E0%B9%89%E0%B8%A2%E0%B8%87-%E0%B8%9B%E0%B8%B5%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88/
https://www.venuee.co/blog/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B9%81%E0%B8%95%E0%B9%88%E0%B8%87%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99-outdoor/
https://www.venuee.co/blog/5-%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%97%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%B1%E0%B8%A1%E0%B8%A1%E0%B8%99%E0%B8%B2/
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3.6 การจัดประชุมแบบตัวอักษรไอ 
 

 
ภาพที ่3.6 การจัดประชุมแบบตัวอักษรไอ 
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3.7 การจัดโต๊ะประชุมแบบสี่เหลี่ยม 
 

 
ภาพที ่3.7 การจัดโต๊ะประชุมแบบสี่เหลี่ยม 
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3.8 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 

 
ภาพที ่3.8 การจัดโต๊ะแบบเกือกม้า 
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4.  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระ หมายถึง  ล าดับรายการที่ก าหนดไว้ในการประชุมแต่ละครั้ง 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียง

หัวข้อเรื่องตามความส าคัญ หรือความสนใจ โดยมีรูปแบบของระเบียบวาระการประชุม ตามค าอธิบาย คือ 
รายงานการประชุมของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 1.9 อธิบายว่า 
ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุมโดยเริ่มด้วย ประธานกล่าวเปิดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติที่
ประชุมหรือข้อสรุปในแต่ละเรื่องดังนี้  

- ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งที่ประชุมทราบ โดยประธานอาจแจ้งให้ที่
ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือมีเรื่องอ่ืนใดที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุม ควรรับทราบ 

- ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งควรจะต้อง
ระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วยการรับรองรายงานการประชุมนั้น 
ปกติรายงานการประชุมจะแจกให้บุคลากรทราบล่วงหน้า หากกรรมการหรือสมาชิกพบว่ามีสิ่งใดซึ่งมิได้
เป็นไปตามข้อตกลงของที่ประชุมครั้งที่แล้ว ก็สามารถทักท้วงเพ่ือแก้ไขได้  

- ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง หนังสือเวียนส านักนายกรัฐมนตรีให้ใช้ค าว่า 
“เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ” ได้แก่ เรื่องที่ค้างพิจารณาจากการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการต้อง
เลื่อนการประชุมมาเป็นครั้งนี้ หรือเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ และน ามา
รายงานต่อที่ประชุม 

- ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพ่ือทราบ อาจจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

- ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องที่เสนอเข้าที่ประชุมเพ่ือให้
ร่วมกันพิจารณา เป็นประเด็นส าคัญในการจัดประชุม 

- ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่กรรมการ หรือ 
สมาชิกต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรืออาจจะเป็น
เรื่องท่ีไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระการประชุมได้ทันก็จะน ามาเสนอในวาระเรื่องอ่ืน ๆ  
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม ....................................... 
ครั้งที่ ......................./25................ 

ณ ........................................................................... 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1............................................................................................................................  
1.2 ............................................................................................................................  

25.12  
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 

2.1 ......................................................................... ................................................... 
2.2 ............................................................................................................................  
2.3 ....................................................................... ..................................................... 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
1.3 ............................................................................................................................  
1.4 ............................................................................................................................  
1.5 ............................................................................................................................  
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

5.1 .......................................................................................................................... .. 
5.2 ......................................................................................... ................................... 
5.3 ............................................................................................................................  

ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
............................................................................................................................  

 

 
ภาพที่ 3.9 รูปแบบระเบียบวาระการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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5. การเขียนจดหมายเชิญประชุม 
การเขียนจดหมายเชิญประชุม เจ้าหน้าที่จะต้องมีหน้าที่ท าบันทึกเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย

บุคลากรในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ทราบว่าจะมีการประชุม เรื่องอะไร วันใด 
เวลาใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าประชุมจะได้เตรียมตัวหาข้อมูลต่าง ๆ มาเสนอแก่ที่
ประชุม การเขียนจดหมายเชิญประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

5.1 จดหมายเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วนั 
ก่อนการประชุม เพ่ือให้เตรียมตัวเข้าประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้หน่วยงานทราบ 

5.2 แจ้งเรื่องที่ประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน 
5.3 ใช้ส านวนภาษาท่ีชัดเจน รัดกุม และได้ใจความ 
5.4 การเขียนจดหมายเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในจดหมาย

เชิญประชุม หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นต่างหากก็ได้ 
ข้อสังเกตในการเขียนจดหมายเชิญประชุม ย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าหัวหน้าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องการนัดประชุมเรื่องอะไร ครั้งที่เท่าไร เมื่อไร ที่ไหน ย่อหน้าถัด
มาจะแจ้งหัวข้อประชุมหรือระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายจะเชิญให้ผู้เข้าประชุมไปประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 
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รูปแบบการเขียนบันทึกเชิญประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
 

     บนัทกึขอ้ความ        
สว่นราชการ   สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ                                          

ที่                                                 วนัที ่ ...........................................................           
เรือ่ง   ...............................................................                       

เรียน   

                  ด้วย สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีกําหนดการประชุมบุคลากร
สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ ครั้งที่ ................. เพ่ือรับทราบและพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาฯ ในวัน 
........................................ เวลา ................... น. ณ ห้อง.................. อาคาร ..... ชั้น ...... โดยมีรายละเอียด
วาระการประชุมตามเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน  หากท่านไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมได้ โปรดแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 

   

(............................................................... ) 
หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 

ภาพที ่3.10 รูปแบบบันทึกเชิญประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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6. การจัดท ารายงานการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุมเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยอ้างถึงระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 ข้อ 25 ให้ความหมายของ “รายงานการประชุม” ไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา
ประชุม ผู้เข้าร่วม ประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.1 รายงานการประชุม ให้ลงว่าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปี

ปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีที่ปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เช่น ครั้งที่ 1/2565 
6.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน

และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น 5 มกราคม 2565 
6.4 ณ ให้ลงสถานที่ประชุม 
6.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อในใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
6.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ระบุว่าไม่มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมได้ 
6.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อในใบลงลายมือชื่อ  
6.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
6.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
- เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
- เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
- เรื่องการสืบเนื่องจากครั้งที่แล้ว 
- เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
- เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

6.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 6.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เจ้าหน้าที่ ๆ ได้รับมอบหมายจดรายงานการประชุม  

ลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม และนามสกุลไว้ในรายงานการประชุมด้วย 
ข้อสังเกต ในการจัดท ารายงานการประชุมอาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจ

รายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกขึ้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการ
ปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
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รูปแบบรายงานการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

รายงานการประชุม.................................. 
ครั้งที่ ........................ 

เมื่อวันที่ ............................................ 
ณ ................................................................. 

 
ผู้มาประชุม 
ผู้ไม่มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
เริ่มประชุมเวลา 
(ข้อความ).................................................................................................................... ..............................
............................................................................................................................. .....................................
................................................................... ...............................................................................................
............................................................................................................................. .....................................
............................................................................................................................. .................................... 
เลิกประชุมเวลา ......................................... 
 
 
 

(..................................................) 
       ผู้จดรายงานการประชุม 
 
(..................................................) 
    ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 

 
ภาพที ่3.11 รูปแบบรายงานการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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7. วิธีการจดรายงานการประชุม  
ขณะที่มีการประชุม เจ้าหน้าที่จะต้องมีหน้าที่จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม  

ซึ่งจะมีการบันทึกข้อมูลแบบใดนั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมหรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการ
รายละเอียดของข้อมูลมากน้อยเพียงใด การบันทึกการประชุม สามารถท าได้ 3 วิธี คือ (ประวีณ ณ นคร  
2542 : หน้า 162-163) 

7.1 จดละเอียดทุกค าพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกค าพูดของผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกคนโดยจดว่าใครพูดอย่างไรค าต่อค าตามค าพูด และถ้ามีการแสดงกิริยาหรือกระท าการอย่างใด
อย่างใดแทนค าพูดก็จดแจ้งกิริยาหรือการกระท านั้นไว้ในวงเล็บด้วย เช่น จดว่า (ที่ประชุมปรบมือ) หรื อ 
(แสดงแผนผังประกอบค าอธิบาย) และจดมติที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้นิยมใช้ในการ
ประชุมสภาผู้แทนราษฎร หรือสภาท้องถิ่น 

7.2 การจดย่อเรื่องพิจารณา และย่อค าพูดเฉพาะที่เป็นประเด็นส าคัญอันน าไปสู่มติ
ของที่ประชุม พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นที่
พิจารณาอย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นส าคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อค าพูดเอาแต่ใจความ (ไม่จดทุกค า
ตามค าพูด) และจดมติของที่ประชุมด้วย การจดรายงานการประชุมวิธีนี้ นิยมใช้ในการประชุมสโมสร 
สมาคม บริษัท และการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ต้องการหลักฐานยืนยันว่าใครเป็นผู้พูดและค าพูด
นั้นความส าคัญต่อการประชุมหรือต่อการตัดสินใจของที่ประชุมด้วย 

7.3 การจดสรุปสาระส าคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของ
ที่ประชุม และมติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระส าคัญอย่างไร ที่
ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร ทั้งนี้โดยจดเป็นความเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม หรือเป็นฝ่าย ๆ โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร ซึ่งการจดรายงานการ
ประชุมด้วยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเป็นผู้ก าหนด  

 
8. การรับรองรายงานการประชุม 
  การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 
 8.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเร่งด่วน ให้ประธานของที่ประชุมอ่าน

สรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
 8.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธาน เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่

ประชุมพิจารณารับรอง 
 8.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ซึ่งใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะห่างจากการประชุมครั้งหน้ามากให้ เจ้าหน้าที่ส่งรายงาน
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การประชุมไปให้บุคลากรในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณารับรอง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีข้อควรระวังในการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 
1. การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 

- ควรตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม เครื่องเสียง โต๊ะ เก้าอ้ี อุปกรณ์ที่
จ าเป็นต้องใช้ในการประชุม เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์บันทึกเสียง เป็นต้น 

2. การเชิญประชุม 
-  ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน  

3. ระเบียบวาระการประชุม 
- ควรจัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับเวลาการประชุม  

4. การจัดท ารายงานการประชุม 
 - ควรใช้ค าตามที่ก าหนดในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2526 
การใช้ค าตามระเบียบฯ ค าที่ไม่ควรใช้ 

รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที่ 
ผู้มาประชุม ผู้เข้าประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม 
ผู้ที่ไม่มาประชุม ผู้ที่ไม่เข้าประชุม 
เริ่มประชุมเวลา เปิดประชุมเวลา 
เลิกประชุมเวลา ปิดประชุมเวลา 
ผู้จดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม วาระการประชุม 

 
ตารางที่ 3.1 การใช้ค าตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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- รูปแบบรายงานการประชุมต้องถูกต้อง ถึงแม้รูปแบบรายงานการประชุมจะมี
รายละเอียดแตกต่างกันบ้าง แต่หลักใหญ่แล้วรูปแบบรายงานการประชุมต้องเป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 

- การใช้ค าย่อ ในการเขียนครั้งแรกให้เขียนชื่อเต็มตามด้วยวงเล็บค าย่อ จากนั้นใน
การอ้างถึงส่วนต่อไปจึงใช้ค าย่อ 
 

แนวคิดในการจัดประชุม 
 
 ดร.สันทัด ศะศิวณีช โดยได้วางแนวคิดในการประชุมที่มีต่อองค์กรเพ่ือให้วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย สถานที่ วัน เวลา และระเบียบวาระส าหรับการประชุมนั้นไว้อย่างชัดเจน การประชุมเป็น
กิจกรรมที่ให้ประโยชน์อย่างมากแก่องค์กรทั้งหลาย โดยเฉพาะเมื่อมีความจ าเป็นต้องระดมความคิด ระดม
ผู้คน เพ่ือแก้ปัญหาหรือท างานส าคัญที่ต้องการความร่วมมือจากหลายฝ่ายเพ่ือให้งานนั้นบรรลุผลส าเร็จ
อย่างด้วยดีเท่าที่มีผู้เคยท าการวิจัยและบันทึกเก็บเป็นสถิติไว้ พบว่า การประชุมทั้งหลายมีสัมฤทธิ์ผลเพียง
ไม่เกิน 21% ของการประชุมที่ได้จดกันขึ้น ส่วนที่เหลือถึงเกือบ 80% ถือว่า 5 ล้มเหลว เหตุที่การประชุม
ได้ผลน้อยก็เพราะส่วนใหญ่ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเหล่านั้น ทั้งจากทางฝ่ายผู้จัดการประชุมได้ผล
น้อยก็เพราะส่วนใหญ่ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมเหล่านั้นทั้งจากทางฝ่ายผู้จัดการประชุมและฝ่าย
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้ปฏิบัติตามหลักการที่ถูกต้องตามสมควร และบางคนไม่เข้าใจหน้าที่และบทบาทของ
ตนในการประชุมนั้น ดร.สันทัด ศะศิวณิช ได้วางแผนขั้นตอนการประชุมที่จะประสบความส าเร็จ ดังนี้ 

1.  การวางแผนที่ดีมีเหตุผลการวางแผนควรก าหนด 
 - ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายให้ชัดเจน 
 - ก าหนดรูปแบบการประชุมที่เหมาะสม 
 - ก าหนดบุคคลที่จะเชิญเข้าร่วมประชุม 
 - ก าหนดบุคคลที่เป็นประธานการประชุม 
 - แจ้งล่วงหน้าให้ผู้เข้าประชุมแต่ละคนทราบภารกิจของตน 
 - ก าหนดสถานที่ เวลา และระยะเวลา ส าหรับการประชุม 
 - ก าหนดผู้ที่จะรับมอบภารกิจไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
 - ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
 - ก าหนดบุคคลที่จะเป็นเลขานุการ ผู้รับผิดชอบในสาระทั้งปวงของการประชุม รวมทั้ง

การจัดท าบันทึกรายงานการประชุมด้วย 
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2. บทบาทของผู้เข้าร่วมประชุม 
 2.1 บทบาทของประธานของที่ประชุม ผู้ที่จะเป็นประธานของที่ประชุมสามารถแสดง

บทบาทน าการประชุมได้ดี ควรจะมีคุณสมบัติต่อไปนี้ 
 - มีความรู้ในเรื่องที่ประชุมพอสมควร 
 - มีความเป็นผู้น า 
 - เป็นผู้รู้หลักแห่งความเสมอภาคของการแสดงความคิดเห็น 
  2.2 เป็นผู้มีความสามารถในการตัดสินใจ 
 2.3 เป็นนักประนีประนอมที่สามารถขจัดความขัดแย้งภายในองค์การได้ดี 
 
3. บทบาทของผู้เข้าร่วมประชุม 
 ผู้เข้าร่วมประชุมที่มุ่งให้การประชุมประสบความส าเร็จ ควรมีบทบาท ดังนี้ 

- ให้ข้อแนะน าอย่างมีหลักเกณฑ์คิดก่อนพูด และเรียงล าดับเนื้อความใช้ภาษาให้
ฟังเข้าใจง่าย 

- ควรพูดต่อเมื่อมีประเด็นเกี่ยวข้องมาถึงข้อเสนอแนะของตนหรือตนมีข้อเสนอ
พาดพิงเก่ียวข้องกับประเด็นนั้น แต่ถ้าที่ประชุมพิจารณาข้ามข้อเสนอของตนไปแล้ว อย่างมีเหตุผล อย่ารื้อ
ฟ้ืนขึ้นมาอีก 

- น าเสนอเรื่องต่าง ๆ ทีละเรื่อง และทีละประเด็น 
 

4. การหาข้อยุติ 
 ในการประชุมทุกคนต่างแสวงหาข้อยุติที่เกิดขึ้นจากการเห็นพ้องต้องกัน เพราะจะท าให้

เกิดการตัดสินใจที่ดีกว่า และเป็นที่พึงพอใจของทุกคน ฉะนั้น หากจ าเป็นต้องใช้เวลามากขึ้น หรือเกิด
ความยุ่งยากในการที่จะต้องหาข้อมูลหลักฐานมาประกอบ เพ่ือให้เกิดความเห็นร่วมได้อย่างกว้ างขวางก็
จะต้องพึงกระท า ผู้เข้าร่วมประชุมควรส านึกว่าเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบร่วมกัน 

 
5. การปิดประชุม 
  ควรมีเวลาเหลือเพียงพอที่จะจบการประชุมลงอย่างเรียบร้อย ไม่รีบร้อน และไม่ท าให้เกิด

ความรู้สึกกระวนกระวาย หากมีข้อสงสัยประการใด ก็ยังพอมีเวลาเหลือส าหรับชี้แจงเพ่ิมเติมนอกรอบให้
กระจ่างได้ แม้จะไม่มีผลกระทบต่อมติของที่ประชุมที่ได้มีไปแล้ว แต่ก็อาจจะท าให้ผู้ที่ยังติดใจสงสัยได้
เข้าใจอย่างถ่องแท้ และกลับไปอย่างสบายใจ 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

การจัดประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้จัดท ามีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ในการจัดประชุมให้มีประสิทธิภาพ โดยมีเทคนิคในการจัดประชุมเพ่ือให้ประสบความส าเร็จ และเกิดความเข้าใจ 

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

แผนการปฏิบัติงาน 
การจัดประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้มีการจัดท า แผนการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งมีกระบวนการขั้นตอนที่ชัดเจน ดังนี้ 
 

หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
P = Plan (การวางแผน) 1. ศึกษาระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไข 
พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 , ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 , 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2560 , ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
4) พ.ศ. 2564 

2. ก่อนการประชุม เป็นขั้นตอนส าหรับการจัดประชุม
เตรียมการประชุม ดังนี้  

2.1 การจัดท าปฏิทินการประชุมบุคลากรในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยแจ้งทางโปรแกรม 
Line 

2.2 การจัดท าหนังสือเชิญประชุมบุคลากรในสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  
2.4 การจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม 
2.5 การจัดท าใบลงชื่อประชุม 
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หลักการปฏิบัติงาน PDCA รายละเอียดในการปฏิบัติงานตามหลักการ PDCA 
3. ขั้นตอนการด าเนินการประชุม  

3.1 รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
3.2 บริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3.3 จดรายงานการประชุมและบันทึกเสียง 

4. ขั้นตอนการด าเนินการหลังประชุม 
4.1 การจัดท ารายงานการประชุม 
4.2 แจ้งรายงานการประชุมให้ บุคลากรทราบและ

พิจารณารับรอง 
D = Do (การปฏิบัติตามแผน) 1. จัดท าขั้นตอนการจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศที่จะเขียนในคู่มือเพ่ือให้ทราบถึงวิธีการและ
ขั้นตอนการจัดประชุม 

2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุมสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

3. แจ้งให้บุคลากรในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ รับทราบถึงขึ้นตอนและคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดประชุม ระบุเนื้อหาที่เขียนใน Flow chat  

4. รวบรวมและตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ให้สอดคล้อง และ
ถูกต้องตามกฎหมายข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้อง  

5. เมื่อพบปัญหา รีบด าเนินการแก้ไข 
C = Check  
(ตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม
แผน) 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารของเอกสารก่อนการ
ประชุม 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและจัดเก็บรายงาน

การประชุม 
A = Act (ปรับปรุงแก้ไข) 1. สรุปผลการด าเนินงานการประชุมของสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 ตารางที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
 

เพ่ือให้การจัดประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ผู้เขียนขอน าเสนอขั้นตอนในการปฏิบัติงานการจัดประชุมบุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนประชุม 
 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการหลังประชุม 

 
1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ร่วมกันกับเจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไปก าหนดวัน เวลา ส าหรับการประชุม 

- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าปฏิทินการประชุม  
- ประสานให้ผู้ดูแลห้องประชุมเพ่ือจัดเตรียมห้องประชุม 
- จัดเตรียมร่างระเบียบวาระการประชุม พร้อมทั้งประสานงานรวบรวมเนื้อหาตามวาระ 

การประชุมจากผู้ที่เก่ียวข้องเสนอหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- เมื่อวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุม  

โดยเสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม  
- จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม  
- แสกนหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม  
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมโดยจัดส่ง 2 ทางคือ ทาง Line และการ

จัดพิมพ์เป็นเอกสารส่งทีโ่ต๊ะท างาน 
- จัดเตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม  
- ประสานให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเครื่องบันทึกเสียง  
- จัดเตรียมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
- จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ (Flow chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ร่วมกันกับเจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไปก าหนดวัน เวลา ส าหรับการประชุม 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจดัท าปฏิทินการประชุม 

ประสานให้เจ้าหน้าท่ีจดัเตรียมห้องประชุม 

จัดเตรียมร่างระเบียบวาระการประชุม พร้อมทั้งประสานงานรวบรวมเนื้อหาตามวาระการ
ประชุมจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เสนอหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 

 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

แสกนหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมพร้อมเอกสาร

ประกอบการประชุม 

 

เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศลงนาม 

A 

แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ภาพที ่4.1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมไฟลเ์นื้อหาการประชุม 

ประสานให้เจ้าหน้าท่ีจดัเตรียมเครือ่งบันทึกเสียง 
 

จัดเตรียมใบลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

A 

สิ้นสุดขั้นตอนเตรียมการก่อนประชุม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและวาระการประชุมจัดส่ง 2 ทางคือ  
ทาง Line และการจัดเป็นเอกสารส่งถึงโต๊ะท างาน 
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ผังข้ันตอนการเตรียมการก่อนประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้นขั้นตอนการเตรียมการก่อนการ
ประชุม 

   

 
 
 
 
 

หัวหน้ าสาขาวิ ช าคอมพิ ว เตอร์ และ
เทค โน โลยี ส า รสน เทศ  ร่ ว มกั นกั บ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปก าหนดวัน 
เวลา ส าหรับการประชุม 
 

1.หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

วาระการประชุม 2 ชั่วโมง 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าปฏิทิน
การประชุม 

 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิทินการประชุม 

 
15 นาที 

 ประสานให้เ จ้าหน้าที่ จัดเตรียมห้อง
ประชุม 

 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.เจ้าหน้าที่เจ้าของสถามที่
ประชุม 

1.ปฏิทินการประชุม 

2.บันทึกขอใช้ห้องประชุม 
10 นาที 

 1.จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม 
2.จัดเตรียมเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับ 
วาระการประชุม 
3.แจ้งระเบียบวาระการประชุมให้ 
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
4. การติดตามเอกสารประกอบวาระ 
การประชุม 
5. การรวบรวมเนื้อหาประกอบวาระ 
การประชุม 
6. จัดเตรียมวาระการประชุมพร้อม 
เอกสารวาระการประชุมเสนอหัวหน้า
สาขาวิขาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

1.วาระการประชุม 

2.เอกสารประกอบการ
ประชุม 

2 วัน 

 1. หัวหน้าสาขาวิขาคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาวาระการ
ประชุมและเอกสารประกอบวาระการ
ประชุม 
2. ถ้ามีการแก้ไขน าส่งคืนเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปเพื่อแก้ไข 
3. เมื่อแก้ไขเสร็จ ถ้าไม่มีการ ให้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเตีรยมจัดพิมพ์
วาระการประชุม 

1.หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.วาระการประชุม 

2.เอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วัน 

เริ่มต้น 

หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิว เตอร์ และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ร่ วมกันกับ
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปก าหนดวัน 
เวลา ส าหรับการประชุม 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าปฏิทิน

การประชุม 

ประสานให้เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมห้อง

ประชุม 

จัดเตรียมร่างระเบียบวาระการประชุม 

พร้อมทั้งประสานงานรวบรวมเนื้อหา

ตามวาระการประชุมจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สารสนเทศลงนาม 

A 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

 



41 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 

1. จัดพิมพ์ระเบียบวาระการประชุม 

2. จัดพิมพ์เอกสารประกอบวาระ 

การประชุม 

3. จัดเตรียมหน้าปกระเบียบวาระ 

การประชุม 

4. จัดเตรียมเขียนที่คั่นวาระ 

5. การจัดเล่มวาระการประชุมพร้อม 

เอกสารประกอบวาระ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เล่มวาระการประชุม 

พร้อมเอกสาร 

ประกอบการประชุม 

1 วัน 

 1. พิมพ์หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. ให้หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศลงนาม พร้อมทั้ง 

พิจารณาความเรียบร้อยก่อนส่งออก 

1.หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

หนังสือเชิญประชุม 1 ชั่วโมง 

 1. สแกนหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบวาระ 

2. ส่งแจ้งเตือนทาง Line และการจัดเป็น
เอกสารส่งถึงโต๊ะท างาน  
  ให้กับผู้ร่วมการประชุม 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

หนังสือเชิญประชุม 2 ชั่วโมง 

 จัดเตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม 

 
1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

เอกสาร 

ประกอบการประชุม 
3 ชั่วโมง 

 ประสานให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเครื่อง
บันทึกเสียง 
 

เจ้าหน้าที่เจ้าของสถามที่ประชุม 1.ปฏิทินการประชุม 

2.บันทึกขอใช้ห้องประชุม 
15 นาที 

 พิมพใ์บลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 

 

15 นาที 

 พิมพป์้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
และติดป้าย 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 30 นาที 

 สิ้นสุดข้ันตอนเตรียมการก่อนประชุม 
 

   

 

ตารางที ่4.2 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

จัดท ารูปเล่มวาระการประชุม 

ประสานให้เจ้าหน้าที่จัดเตรียมเครื่อง

บันทึกเสียง 

จัดเตรียมใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม 

จัดเตรียมป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

สิ้นสุดข้ันตอนเตรียมการก่อนประชุม 

แสกนหนังสือเชิญประชุมและวาระการ

ประชุมพร้อมเอกสารประกอบการ

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมไฟล์เนื้อหาการประชุม 

A 
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2. ขั้นตอนด าเนินการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การด าเนินการประชุมมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและราบรื่น 

สร้างความพึงพอใจแก่บุคลากรในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีการด าเนินการ ดังนี้ 
- จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม ไฟล์วาระการประชุม ป้ายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

เอกสารเกี่ยวข้องกับการประชุม 
- การลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม  
- ด าเนินการจดวาระการประชุม ตามประเด็นเนื้อหาที่ส าคัญ 
- จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) ในระหว่างการประชุม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.2 ขั้นตอนด าเนินการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม ไฟล์วาระการประชุม 

ป้ายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม เอกสารเกี่ยวข้องกับการประชุม 

การลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการจดวาระการประชุม ตามประเด็นเนื้อหาท่ีส าคัญ 

จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) ในระหว่างการประชุม 

สิ้นสุดขั้นตอนด าเนินการประชุม 
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ผังขั้นตอนด าเนินการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

จุดเร่ิมต้นข้ันตอนด าเนินการประชุม 
   

 
 
 
 
 

จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 
ไฟล์วาระการประชุม ป้ายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม เอกสารเกี่ยวข้องกับการประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.วาระการประชุม 

2.เอกสารประกอบการ
ประชุม 
3.บันทึกขอใช้ห้องประชุม 

30 นาที 

 
 
 
 

การลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
2.ผู้เข้าร่วมการประชุม 

ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุม 

 

30 นาที 

 ด าเนินการจดวาระการประชุม ตาม
ประเด็นเนื้อหาที่ส าคัญ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1. สมุดจดรายงานการ 
ประชุม 
2. วาระรายงานการ 
ประชุม 

2-3 ชั่วโมง 

 จัดอาหารว่างและเครื่องด่ืม (ถ้ามี) ใน
ระหว่างการประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

 20 นาที 

 สิ้นสุดข้ันตอนด าเนินการประชุม 
 

   

 
ตารางที ่4.3 ผังขั้นตอนด าเนินการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม 

ไฟล์วาระการประชุม ป้ายชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม เอกสารเกี่ยวข้องกับการประชุม 

การลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

ด าเนินการจดวาระการประชุม ตาม

ประเด็นเนื้อหาที่ส าคัญ 

จัดอาหารว่างและเครื่องด่ืม (ถ้ามี) ใน

ระหว่างการประชุม 

สิ้นสุดข้ันตอนด าเนินการประชุม 
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3. ขั้นตอนด าเนินการหลังประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
- การถอดเทปการประชุม พร้อมทั้งจัดท าร่างรายงานการประชุม เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณา ตรวจทานแก้ไข เพ่ือให้เป็นไปตามมติที่ประชุม 
- หากรายงานการประชุมไม่มีการแก้ไข ฝ่ายเลขานุการลงลายชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

และหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบรายงานการประชุม 
- การจัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรองแล้วเข้าแฟ้มเอกสาร เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐาน

อ้างอิง และเพ่ือใช้ส าหรับการประชุมในคราวต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่4.3 ขั้นตอนด าเนินการหลังประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 

 

เริ่มต้น 

ถอดเทปการประชุม พร้อมทั้งจัดท าร่างรายงานการประชุม 

การจัดเก็บรายงานการประชุมทีร่บัรองแล้วเข้าแฟ้มเอกสาร 

สิ้นสุดขั้นตอนด าเนินการประชุม 

แก้ไข 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ฝ่ายเลขานุการและหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ลงลายชื่อใน

รายงานการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการและหัวหน้า

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณา 
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ผังขั้นตอนด าเนินการหลังประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผังกระบวนงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

จุดเร่ิมต้นข้ันตอนด าเนินการหลัง
ประชุม 

   

 
 
 
 
 

1. ถอดเทปการประชุม  
2. ทั้งจัดท าร่างรายงานการประชุม 
3. เสนอให้หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณา 
ตรวจทานแก้ไข 

1.เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

1.วาระการประชุม 

2.รายงานการประชุม 
1 วัน 

  

1. หัวหน้าสขาวิชาตรวจสอบร่าง
รายงานการประชุม 

1.หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.ฝ่ายเลขานุการ 
 

รายงานการประชุม 1 วัน 

 ฝ่ายเลขานุการและหัวหน้าสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์ลงลายชื่อในรายงานการ
ประชุม 

1.หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.ฝ่ายเลขานุการ 
 

รายงานการประชุม 30 นาที 

 การจัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรอง
แล้วเข้าแฟ้มเอกสาร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
 

รายงานการประชุม 1 นาท ี

 สิ้นสุดข้ันตอนด าเนินการหลังประชุม    

 

ตารางที่ 4.4 ผังขั้นตอนด าเนินการหลังประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ถอดเทปการประชุม พร้อมทั้งจัดท าร่าง

รายงานการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการและหัวหน้าสาขาวิชา

คอมพิวเตอร์ลงลายชื่อในรายงานการ

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

 ฝ่ายเลขานุการและหัวหน้า

สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

พิจารณา 

สิ้นสุดข้ันตอนด าเนินการหลัง

ประชุม 

การจัดเก็บรายงานการประชุมที่รับรอง

แล้วเข้าแฟ้มเอกสารประชุม 

 

ถูกต้อง 

 

หัวหน้าสาขาฯ

ตรวจสอบรายงานฯ 
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เทคนิคการปฏิบัติงาน  
การจัดประชุมและจดรายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศมีเทคนิค

การปฏิบัติงานดังนี้ 

1. การจัดเตรียมห้องประชุม 
1.1 การเลือกห้องประชุม 

 การเลือกห้องประชุมส าหรับบุคลากรของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ ต้องมีความจุไม่เกิน 30 ที่นั่ง และต้องมีทางเข้าและทางออกคนละประตูกัน ภายในห้องประชุมเป็น
ห้องที่ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน มีการติดตั้งเครื่องเสี ยง 
เครื่องฉายโปรเจคเตอร์ส าหรับฉายภาพขณะประชุม ซึ่งทางสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ ได้จัดท าห้องประชุมลีลาวดี 
อาคาร 4 ชั้น 2 เพื่อรองรับการจัดประชุม 

1.2 การจัดที่นั่งส าหรับการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จัดแบบนั่งเห็นหน้ากัน แสดงดังภาพ 
 

 
 

ภาพที ่4.4 แสดงการจัดที่นั่งส าหรับการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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2. การจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งเป็น 

5 ระเบียบวาระ ดังนี้ 
ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

   - เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งที่ประชุมทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือเรื่องที่เห็นว่าเป็น
ประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  
  - เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งต้องระบุว่าเป็นรายงานการ

ประชุมครั้งที่เท่าไร อาจจะระบุวัน เดือน ปี ไปด้วย การรับรองรายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จะพิจารณารับรองในการประชุมในครั้งถัดไป 
 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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รูปแบบระเบียบวาระการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ระเบยีบวาระการประชมุสาขาวชิาคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ครัง้ที่  1/2564 

วนัศกุร ์ที ่2 เมษายน 2564 เวลา ๑๓.3๐ น. 
ณ หอ้งประชมุลลีาวด ีอาคาร 4 ชั้น 2 

--------------------------------------------------- 
 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

1.1 ตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.2 ผลการด าเนินโครงการศูนย์ยกระดับคุณภาพชุมชนและการศึกษา (ECI) ปี 
2564 

       
ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 4/256๓  

วันอาทิตย์ ที่ 6 กันยายน ๒๕๖๓ เวลา 9.0๐ น.  
 
ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

3.1 ผลการด าเนินการโครงการของสาขาวิชาฯ แต่ละไตรมาส ประจ าปีงบประมาณ 
2564 

3.2 ผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ปีการศึกษา 2563 รอบ 
6, 9, 12 เดือน 

 
ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   4.1 การจัดสอนนักศึกษาภาคปกติ ภาคการศึกษาท่ี 1/2564 

  4.2 การจัดโครงการเตรียมความพร้อมของนักศึกษา รหัส 64 
4.3 แนวทางแก้วิกฤติชั่วโมงสอนลดลง 

 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
    

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

 
 

ภาพที ่4.5 แสดงระเบียบวาระการประชุมบุคลากรสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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3. การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
การจัดประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้รับผิดชอบในการจัดประชุม

จะมีหน้าที่ท าหนังสือเชิญประชุมเพ่ือนัดหมาย เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ทราบถึงว่าประชุมเรื่องอะไร วัน เวลาใด 
มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง ในการจัดส่งบันทึกเชิญประชุมจะส่งผ่านช่องทาง Line และมีเอกสารส่งที่โต๊ะ
ท างาน 

 
ตัวอย่างบันทึกเชิญประชุมบุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 
 

      บนัทกึขอ้ความ        
สว่นราชการ   สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                          

ที่                                                 วนัที ่ 23 มีนาคม 2564                

เรือ่ง   ขอเชิญประชุม ครั้งที่ 1/2564                       

เรียน   

                  ด้วย สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีก าหนดการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ  
ครั้งที่ 1/๒๕๖๔ เพ่ือรับทราบและพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ภายในสาขาวิชาฯ ในวันศุกร์ที่ 2 เมษายน 2564  
เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุมสีลาวดี อาคาร 4 ชั้น 2 โดยมีรายละเอียดวาระการประชุมตามเอกสาร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน  หากท่านไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุมได้ โปรดแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

 

   

(อาจารย์ ดร.สมพร พูลพงษ์) 
หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

ภาพที่ 4.6 แสดงบันทึกเชิญประชุมบุคลากรประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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4. การจดรายงานการประชุม 

การจดรายงานการประชุมของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ จะใช้

วิธีการจดรายงานการประชุมโดยการจดย่อเรื่องที่พิจารณาและจดค าพูดเฉพาะประเด็นที่ส าคัญเพ่ือให้ทันใน

ระเบียบวาระต่อไป หลังจากประชุมเสร็จสิ้นจะมีการถอดเทป เพ่ือจดรายละเอียดและสรุปมติที่ประชุมได้ถูกต้อง 

โดยมีเทคนิคการจดรายงานการประชุมดังนี้ 

4.1 อ่านเอกสารการประชุมมาล่วงหน้าเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจดรายงานการประชุม 

4.1 จดโดยใช้ค าย่อ เพ่ือให้เกิดความรวดเร็ว แต่ควรระมัดระวังค าย่อไม่ให้เกิดความสับสน

ในภายหลัง 

4.2 ในการสรุปประเด็น ผู้จดรายงานการประชุมจะต้องเข้าใจในประเด็นที่ก าลังประชุม

จะได้ไม่ท าให้สรุปผิด และต้องจับเจตนาของผู้พูดว่าต้องการอะไร เช่น 

- รายงาน  รายงานผลการปฏิบัติงาน รายงานความคืบหน้า ปัญหาหรืออุปสรรค 

- แจ้ง  การแจ้งเพ่ือทราบ 

- ชี้แจง การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ  

- แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ 

- ให้ข้อเสนอแนะ การให้ข้อแนะน าว่าควรท า หรือไม่ควรท า 

4.3 ในกรณีที่ประธานไม่ได้สรุปมติที่ประชุมปิดท้าย ผู้จดรายงานการประชุมต้องขอความ

ชัดเจน เพ่ือให้มีมติของที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระการประชุม จะได้จัดท ารายงานกา รประชุมไม่เกิด

ข้อผิดพลาด 

5. การจัดท ารายงานการประชุม 
 การจัดท ารายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ มีรูปแบบ

การจัดท าดังนี้ 
5.1 รายงานการประชุม ให้ เขียนว่ารายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ  
5.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี เริ่มจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปี เช่น 

ครั้งที่ 1/2565 
5.3 เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน

และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น วันที่ 9 เมษายน 2565 
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5.4 ณ ให้ลงสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ห้องประชุมลีลาวดี อาคาร 4 ชั้น 2 สาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

5.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อในใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 
5.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้เจ้าหน้าที่ลงข้อความแทนว่าไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ พร้อม

เหตุผล เช่น ติดภารกิจ ติดราชการ เป็นต้น  
5.7 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม เช่น 13.00 น. 
5.8 ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม และ

เรื่องท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า ไม่มี ถ้ามีให้บันทึกเป็นล าดับที่ 1 , 2 , 3 ตามล าดับ เมื่อ

บันทึกหมดทุกเรื่องแล้วให้บันทึกมิติว่า ที่ประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 -  กรณีการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม 
 - กรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติที่ประชุมว่า 

รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข แต่ถ้ามีการแก้ไข ให้สรุปมติที่ประชุมว่า รับรองรายงานการประชุม 
โดยมีการแก้ไข จ านวน.....แห่ง ดังนี้ หน้าที่ ..... ระเบียบวาระที่ .... บรรทัดที่ ...... จากเดิม “....ข้อความเดิม.....” 
แก้ไขเป็น “...ข้อความใหม่......”  

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
- เรื่องที่พิจารณาค้างจากการประชุมครั้งที่แล้ว ซึ่งอาจมีสาเหตุจากการต้อง

เลื่อนการประชุมมาเป็นครั้งนี้ หรืออาจจะเป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปด าเนินการ และน ามา
รายงานต่อที่ประชุม 

 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
- เป็นเรื่องที่ผู้มาประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมเสนอให้ที่ประชุมทราบ บันทึก

มติว่า ที่ประชุมรับทราบ 
 

ระเบียบวาะที่ 5 เรื่องเสนอให้พิจารณา 
- เป็นระเบียบวาระที่เป็นหัวใจของการประชุม เนื่องจากหากมีข้อมูลมากต้อง

สรุปสาระส าคัญให้ผู้เข้าประชุมอ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ หรือ
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เห็นชอบตามเสนอ หรือที่ประชุมมีมติ ดังนี้ 1 , 2 , 3 ... ตามล าดับ ซึ่งมติท่ีประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติ
หรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้ใครท าอะไร ก าหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด 

 

ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
- เป็นระเบียบวาระที่ประธานหรือผู้เข้าร่วมประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุม

ทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม ให้บันทึกมติตามเรื่องที่เสนอ เช่น เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ให้
บันทึกรายงานการประชุมว่า เสนอเพ่ือให้ที่ประชุมทราบ 

5.9 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
5.10 ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ช่วยเลขานุการซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุม พิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลในรายการประชุมในครั้งนั้น ซึ่งในการจัดท ารายงานการประชุมของสาขาวิชา
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ จะมีผู้ตรวจรายงานการประชุม ไว้ในรายงานกาประชุมด้วย โดยผู้ตรวจ
รายงานการประชุมคือหัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งเป็นการปฏิบัติกันในการจัดท า
รายงานการประชุมของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ฯ เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องของรายงานการประชุม 

 
6. ข้อบกพร่องการเขียนรายงานการประชุม 
 การจดรายงานการประชุมมีรูปแบบการจดที่แตกต่างหลากหลายในแต่ละองค์กร แต่ถ้า

เป็นหน่วยงานราชการ การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ ส านักนายกรัฐมนตรี  
พ.ศ. 2526 ที่ก าหนดรูปแบบรายงานการประชุม ดังนี้ 

 
ใช้ค าว่า ไม่ใช้ค าว่า 

รายงานการประชุม บันทึกการประชุม 
เมื่อวันที่ วันที่ 
ผู้มาประชุม / ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าประชุม / คณะกรรมการที่มาประชุม / รายนามผู้มาประชุม 
ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ร่วมประชุม 
เริ่มประชุม เปิดประชุม 
เลิกประชุม ปิดประชุม 
ผู้จัดรายงานการประชุม ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

 
ตารางที่ 4.5 แสดงข้อบกพร่องการเขียนรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

รายงานการประชมุคณะกรรมการบรหิารสาขาวชิาคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยสีารสนเทศ 
ภาควชิาวทิยาศาสตรป์ระยกุต ์คณะวทิยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี 

ครัง้ที่ 1/๒๕๖4    
วนัศกุร ์ที ่2 เมษายน ๒๕๖4 เวลา 13.30 น. 

ผูม้าประชมุ 
๑. ดร.สมพร พูลพงษ์ 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรสา เตติวัฒน์ 
๓. อาจารย์ประยุทธ สุระเสนา 

๔. นางกาญจนา ยลสิริธัม 

๕. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ศักดิ์ ศิริโสม 

๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ภัคจิรา ศิริโสม 

๗. นายวิฑูร สนธิปักษ์ 

๘. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤพนธ์ พนาวงศ์ 
๙. ดร.ถิรภัทร มีส าราญ 

๑๐. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วัฒนาพร วัฒนชัยธรรม 

๑๑. นายภาสกร วรอาจ 

๑๒. นายคณินณัฏฐ์ โชติพรสีมา 

๑๓. นางสาววรชนันท์ ชูทอง 

๑๔. นายเอกวิทย์ สิทธิวะ 

๑๕. นายเอกสิทธิ์ สิทธิสมาน 

๑๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดนุวัศ อิสรานนทกุล 

๑๗. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปัทมนันท์ อิสรานนทกุล 

๑๘. ดร.ชยันต์ นันทวงศ์ 
๑๙. นายณัฐภัทร ศิริคง 

๒๐. นางทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล 

๒๑. นายศราวุธ ธะในสวรรค์ 
 

ผูท้ีไ่มม่าประชมุ 
1. นายธนพัฒน์ วัฒนชัยธรรม 

2. รองศาสตราจารย์ ดร.กฤษดา ขันกสิกรรม 
 

เริ่มประชุมเวลา  13.30 น. 
 เมื่อท่ีประชุมพร้อมแล้ว ดร.สมพร พูลพงษ์ หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ในฐานะประธาน
การประชุม กล่าวเปิดการประชุมและเริ่มการประชุมแบบออนไลน์ตามระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 
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ระเบยีบวาระที ่๑ เรือ่งทีป่ระธานแจง้ใหท้ีป่ระชมุเพือ่ทราบ 

1. ตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ประธานแจ้งที่ประชุมเรื่องตราสัญลักษณ์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี แจ้งให้ทราบถึงให้

น าตราสัญลักษณ์ของคณะวิทยาศาสตร์ฯ ไปใช้ในกิจกรรมต่าง ๆ ได้ 
 

2. ผลการด าเนินโครงการศูนย์ยกระดับคุณภาพชุมชนและการศึกษา (ECI) ปี 2564  
ประธานแจ้งที่ประชุมเรื่องผลการด าเนินโครงการศูนย์ยกระดับคุณภาพชุมชนและการศึกษา 

(ECI) ปี 2564 โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ได้มอบหมายให้ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เป็นตัวกลางในการประสานงาน และคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้มอบให้สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

2.1 โครงการสร้างความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์นครสวรรค์กับ
โรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ ภายใต้โครงการพัฒนาศูนย์ยกระดับคุณภาพชุมชนและการศึกษา 
(Education and Community Improvement Center : ECI Center) โครงการผลิตสื่อสังคมออนไลน์ส าหรับ 
You tuber & Vlogger : YVY อาจารย์เอกวิทย์ สิทธิวะ และอาจารย์วรชนันท์ ชูทอง ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ระหว่างวันที่ 27-28 กุมภาพันธ์ และ 1-2 มีนาคม 2564 ณ ห้องประชุม 72 พรรษา โรงเรียนสวนกุลหลาบ
วิทยาลัย (จิรประวัติ) นครสวรรค์ 

2.2 โครงการท าการตลาดออนไลน์ผ่านช่องทางโซเชียลเน็ตเวิร์ก ผู้รับผิดชอบโครงการ
สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ และผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรสา เตติวัฒน์ ระหว่างวันที่ 20 – 21 กุมภาพันธ์ 
2564 ณ โรงเรียนพยุหะพิทยาคม  

กิจกรรมดังกล่าว ทางผู้รับผิดชอบโครงการได้ด าเนินการติดต่อประสานงาน และเบิกจ่ายเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ประธานอยากให้มีกิจกรรมแบบนี้อีกในปีต่อไปอย่างต่อเนื่อง 

3. แสดงความยินดี 
ประธานแจ้งที่ประชุมเรื่อง ขอแสดงความยินดีกับผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ศักดิ์ ศิริโสม ที่ได้รับ

ต าแหน่งผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

ที่ประชุมรับทราบ 

 
ระเบยีบวาระที ่๒  :  การพจิารณารบัรองรายงานการประชมุ  

ประธาน เสนอที่ ป ระ ชุม ให้ ต ร วจสอบความถู กต้ อ งของรายงานการประ ชุม  ครั้ งที่  4 /๒๕๖3  
วันอาทิตย์ ที่ 6 กันยายน 2563 เวลา 09.00 น. หากมีแก้ไขให้แจ้งที่นางทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล 

 
 

ระเบยีบวาระที ่๓  เรือ่งสบืเนือ่ง 

3.1 ผลด าเนินการโครงการของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ประธานได้สอบถามในที่ประชุมเรื่องกิจกรรมของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ ในไตรมาสที่ 2 ระหว่างเดือนมกราคม – มีนาคม 2564 โดยให้แต่ละกิจกรรมรายงานผลการ
ด าเนินการ 

https://www.facebook.com/hashtag/%E0%B8%9A%E0%B8%A3%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%8A%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%9E%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%AB%E0%B8%B0%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1?__eep__=6&__cft__%5b0%5d=AZX5GIHKFpWrtj4WrjUHp8GbQKZJfdE1aDznNl_FGKlMJ-GVUneU5XWB5ynXZlmkKh29BUKj2cdA-RfLMsO7-ZSlAM2ZlUFFM3m1X0bAveNBLnqD_1ZlN-CryoOsgpqan80&__tn__=*NK-R
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3.1.1 กิจกรรมบริการวิชาการโรงเรียนพยุหะพิทยาคม ระหว่างวันที่ 20-21 กุมภาพันธ์ 
2564 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรสา เตติวัฒน์ รายงานว่าโครงการการฝึกทักษะอาชีพสู่การมีงานท า เป็นส่วน
หนึ่งของกิจกรรมสาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ได้ประสานให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรสา เตติวัฒน์ อาจ ารย์
ประจ าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ และคุณวราภรณ์ โคตรพันธ์ ประธานบริษัท วีไอพีไทย
ซิลค์ จ ากัด และบริษัทวราพันธ์พาณิชย์ จ ากัด เป็นวิทยากร กิจกรรมดังกล่าวเรียบร้อยดี กิจกรรมบริการ
วิชาการโรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (จิระประวัติ) นครสวรรค์ ระหว่างวันที่ 27-28 กุมภาพันธ์ 2564 และ 
1-2 มีนาคม 2564 โดยอาจารย์เอกวิทย์ สิทธิวะ รายงานว่าโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการโครงการผลิตสื่อ
สังคมออนไลน์ส าหรับ  Youtuber & Vlogger : YVY จัดที่ โรงเรียนสวนกุหลาบวิทยาลัย (จิระประวัติ ) 
นครสวรรค์ โดยมีนักเรียนและครูที่สนใจเข้าร่วมกิจกรรม 100 คน และคุณพิฆเนศ บัวสนิท และคุณภูมิ ปรา
วิเศษ ครูโรงเรียนอนุบาลหนองบัว (เทพวิทยาคม) เป็นวิทยากร กิจกรรมดังกล่าวเรียบร้อยดี   

3.1.2 กิจกรรมอบรมนักศึกษาสาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย ผู้ช่วยศาสตราจารย์วัฒนาพร  
วัฒนชัยธรรม รายงานว่าเรียบร้อยดี 

3.1.3 กิจกรรมอบรมนักศึกษาสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ อาจารย์ ดร.ชยันต์ นันทวงศ์ 
รายงานว่าเป็นการอบรมซ่อมบ ารุงไมโครคอมพิวเตอร์ โดยวิทยากรจากสถาบันพัฒนาฝีมือแรงงาน และ
นักศึกษาได้เข้าสอบมาตรฐานแรงงานไมโครคอมพิวเตอร์ กิจกรรมเบิกจ่ายเรียบร้อยดี 

3.1.4 กิจกรรมอบรมนักศึกษาสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปัทมนันท์  
อิสรานนทกุล รายงานว่ามีนักศึกษาเข้าร่วม 24 คน ทั้งชั้นปีที่ 1 – 4 ตามความสมัครใจ เนื่องจากเกิดปัญหา 
วันจัดอบรมชนกับกิจกรรมของคณะ แต่กิจกรรมดังกล่าวด าเนินการเสร็จสิ้นเรียบร้อยดี 

3.1.5 กิจกรรมค่ายจิตอาสาคอมพิวเตอร์สู่ชุมชน ได้จัดกิจกรรมออกเป็น 2 ที่ คือโรงเรียน
ห้วยน้ าหอมพิทยา ในวันที่ 13 มีนาคม 2564 และโรงเรียนเขาทองพิทยาคม ในวันที่ 20 มีนาคม 2564 
กิจกรรมดังกล่าวมีปัญหาเกิดจากคนควบคุมนักศึกษามีไม่เพียงพอ งบประมาณปีหน้าอาจจะปรับวิธีการ และ
อาจารย์ประยุทธ สุระเสนา ให้ความคิดเห็นว่าควรแจ้งให้มีความชัดเจนว่าจะให้ช่วยอะไรบ้าง จะได้ไม่เกิดความ
คลาดเคลื่อนในการท างาน 

 

มติที่ประชุม รับทราบ 
 

3.2 ผลการด าเนินการประกันคุณภาพหลักสูตร  
ประธานแจ้งที่ประชุมให้เตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประเมิน เนื่องจากทางคณะได้วาง

กิจกรรมนี้ไว้ในช่วงเดือนกรกฎาคม 2564  
 

มติที่ประชุม รับทราบ 
 

ระเบยีบวาระที ่4  เรื่องเสนอเพื่อพจิารณา   
4.๑ การจัดการเรียนการสอน สาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ ประจ าปี

การศึกษา ๒๕๖๔  
ประธานแจ้งที่ประชุมเรื่องวิธีการจัดการเรียนการสอนโดยให้เลือกจากวิชาหลักของแต่ละ

หลักสูตรก่อน รายละเอียดดังนี้ 
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มติที่ประชุม เห็นชอบ 
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ระเบยีบวาระที ่5  เรือ่งอืน่ ๆ 

วาระท่ี 5.1 เรื่องการขอสลับอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
        ผู้ช่วยศาสตราจารย์วัฒนาพร วัฒนชัยธรรม เสนอขอสลับอาจารย์ประจ าหลักสูตร
เทคโนโลยีมัลติมีเดีย จากเดิมอาจารย์วิฑูร สนธิปักษ์ เปลี่ยนเป็นอาจารย์วรชนันท์ ชูทอง แต่ในที่ประชุมไม่เห็น
ด้วย จึงให้เลื่อนวาระนี้ไปก่อน 
 

มติที่ประชุม เห็นควรให้เลื่อนไปก่อน 
 

วาระท่ี 5.2 การสร้างเพจสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
        ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงษ์ศักดิ์ ศิริโสม เสนอให้มีการสร้างเพจสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมี Admin เป็นคนจัดการโพสข่าวต่าง ๆ ของสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี
สารสนเทศ อาจจะเป็นนางทัศนีย์ ทรัพย์ประมวล หรือนายศราวุธ ธะในสวรรค์  

  
มติที่ประชุม เห็นชอบ 

 

เลิกประชุมเวลา  ๑5.๓๐ น. 
 
 
 
 

 

 (นางทัศนีย์ ทรัพยป์ระมวล) 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 

 ผู้บันทึกรายงานการประชุม 
 
 
 
    (ดร.สมพร พูลพงษ์) 

                                                   หัวหน้าสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศ 
           ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ภาพที ่4.5 แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมสาขาวิชาคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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วิธีการติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผลการปฏิบัติงานของคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานได้โดยการตรวจสอบความถูกต้อง
ของรูปแบบการปฏิบัติงานการจัดประชุม ในเรื่อง การเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดท า
รายงานการประชุม ว่าเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในคู่มือหรือไม่ 

2. ผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่าผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัด

ประชุม และส่งวาระการประชุมพร้อมเอกสารให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าก่อน 7 วันหรือไม่ 

วิธีให้บริการกับผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
  1. ผู้ปฏิบัติงานให้ข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ  
 2. ผู้ปฏิบัติงานให้บริการด้วยจิตบริการ แก่ผู้ขอรับบริการให้ได้ข้อมูลที่ดี  
 3. เผยแพร่ข้อมูลเอกสารการประชุมที่เป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่บุคลากรในสาขาวิชาคอมพิวเตอร์
และเทคโนโลยีสารสนเทศ  
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานที่ดี ผู้ปฏิบัติงานควรมีคุณธรรม และจริยธรรมในการท างานเป็นอย่างมีจิตบริการ ถูกวิธี  

มีขั้นตอนทีม่ีประสิทธิภาพ และเป็นที่ยอมรับของผู้อื่นในสังคม ซึ่งมีองค์ประกอบส าคัญ ดังนี้  
1. ผู้ปฏิบัติงานให้บริการข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการอย่างไม่มีอคติ  
2. ไม่คัดลอกข้อมูลของบุคคลอ่ืนมาเป็นผลงานตนเองโดยไม่อ้างอิงแหล่งที่มา มีคุณธรรมและ

จริยธรรมในการท างาน  
3. มีความซื่อสัตย์ ในการปฏิบัติงาน โดยต้องมีความซื่อสัตย์ต่อหน้าที่และงานที่เราได้รับมอบหมาย 

ไม่คดโกงหรือหลอกลวงผู้อื่นและปฏิบัติงานด้วยความจริงใจ เราจึงจะได้รับความไว้วางใจจากผู้ร่วมงาน  
4. มีความเสียสละ ในการท างานร่วมกับผู้อื่น เราจะต้องเห็นแก่ประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์

ส่วนตน ไม่เห็นแก่ตัว รู้จักการให้และการแบ่งบัน ช่วยคนอ่ืนโดยไม่หวังผลตอบแทน  
5. มีความยุติธรรม ในการท างานเราจะต้องไม่ล าเอียงหรือถือสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามที่เราเชื่อ ต้องมีความ

เป็นกลาง ยึดถือความถูกต้องเป็นหลัก ไม่มีอคติกับเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ยินหรือรับฟังจึงจะได้รับการนับถือของ
ผู้ร่วมงาน  
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6. มีความประหยัด ในการท างานเราต้องรู้จักอดออม ไม่ฟุ่มเฟือย ต้องค านึงถึงความคุ้มค่าในการใช้ 
ทรัพยากร โดยการน าสิ่งที่เหลือใช้หรือสิ่งที่ไม่มีประโยชน์แล้วมาดัดแปลงซ่อมแซม และแก้ไข เพ่ือการท าสิ่งที่ไม่มี 
คุณค่าให้มีคุณค่ามากข้ึน  

7. มีความขยันและอดทน ซ่ึงในการท างานเราจะต้องมีความมุ่งมั่นต่องานที่ได้รับมอบหมาย เพ่ืองาน
นั้น บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคในการท างานให้น าปัญหาหรืออุปสรรคนั้น
มาปรับปรุง และแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น  

8. มีความรับผิดชอบ ซ่ึงในการท างานเราจะต้องมีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมายผู้ร่วมงาน 
ลูกค้า สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยใช้วัตถุดิบที่มีคุณภาพมาผลิตสินค้า ร่วมทั้งไม่ท าลายทรัพยากร ธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล้อม  

9. มีความตรงต่อเวลา เป็นวินัยพื้นฐานในการท างาน มีความตรงต่อเวลา ไม่มาท างานสายและส่งงาน 
ที่ได้รับมอบหมายตามก าหนด  



บทท่ี 5 
 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ผู้จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรจัดประชุมบุคลำกรประจ ำสำขำวิชำคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยี

สำรสนเทศ จะต้องเตรียมขั้นตอนตั้งแต่ก่อนกำรประชุม ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรประชุม และขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนหลังประชุม ผู้จัดท ำคู่มือได้สรุปปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำนดังนี้ 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

1. กำรเชิญประชุม 1. กำรเลื่อนประชุม เกิดจำก
ผู้เข้ำร่วมประชุมติดภำรกิจแบบ
เร่งด่วน 
 
2. กำรประชุมบำงครั้งมีกำร
ก ำหนดวันแบบกระชั้นชิด ท ำให้
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือเชิญประชุมและเอกสำร
ประกอบกำรประชุมได้ทัน 
3. กำรเสนอวำระกำรประชุม
ล่ำช้ำ 

1 .  แก้ ไข โดยใช้ วิ ธี กำร โทรศัพท์ แจ้ ง
ผู้เข้ำร่วมประชุม และแจ้งทำงโปรแกรม 
Line กลุ่มของสำขำวิชำคอมพิวเตอร์ฯ ให้
ทรำบก่อนกำรประชุม 
2. วำงแผนจัดท ำปฏิทินกำรประชุมของ
สำขำวิชำคอมพิวเตอร์ฯ ทั้งปี และศึกษำ
ว่ำมีเรื่องใดบ้ำงท่ีต้องน ำเสนอในที่ประชุม 
 
 
3. ให้ผู้เสนอวำระกำรประชุมน ำเอกสำร
หรือไฟล์ประกอบกำรประชุมในวันประชุม 

2. กำรบันทึกกำรประชุม 1. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมไม่
สำมำรถสรุปใจควำมส ำคัญได้ 
เช่น มีกำรถกเถียงกันไปมำ  
 
2. ผู้เข้ำประชุมใช้ภำษำไม่เป็น
ทำงกำร  

1. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมต้องตั้งใจฟัง
กำรประชุมอย่ำงมีสมำธิ  โดยกำรจด
รำยงำนกำรประชุมแบบย่อ และบันทึก
กำรประชุมโดยกำรอัดเสียง 
2. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมควรศึกษำ
ตัวอย่ำงกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมจำก
ที่อ่ืน ๆ เพื่อน ำมำพัฒนำตนเอง 
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

3. กำรด ำเนินกำรประชุม 1. ผู้จัดประชุมไม่ส่งเอกสำรให้
ผู้ เ ข้ ำ ร่ ว มประชุ ม อ่ ำนก่ อน
ล่วงหน้ำ  จึ งท ำ ให้ผู้ เข้ ำร่วม
ประชุมไม่สำมำรถเตรียมข้อ
ซักถำมได ้
2. ระยะเวลำในกำรประชุม 
บำงครั้งนำนเกินไป 

1. ก ำหนดให้มีกำรจัดส่ งเอกสำรกำร
ประชุมอย่ำงน้อย 3 วัน 
 
 
 
2. ควรจัดวำระกำรประชุมให้พอดีกับเวลำ 

4. กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม 

1. กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม
ล่ำช้ำเกิน 7 วันหลังจำกประชุม 
 
2. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมขำด
ทักษะกำรใช้ภำษำที่เหมำะสม 
และขำดควำมแม่นย ำในกำรใช้
ภำษำไทย 

1. เมื่อเสร็จสิ้นในแต่ละวำระกำรประชุม
ควรให้เลขำนุกำรสรุปมติที่ประชุมก่อนเริ่ม
ประชุมระเบียบวำระถัดไป 
2. อบรมกำรใช้ภำษำที่เหมำะสมในกำร
เขียนรำยงำนกำรประชุม 

5. กำรส่งรำยงำนกำร
ประชุมให้ผู้เข้ำร่วม
ประชุมพิจำรณำรับรอง 

1. ผู้เข้ำประชุมไม่อ่ำนรำยงำน
กำรประชุม  

1 .  เผยแพร่ รำยงำนกำรประชุมทำง
ช่องทำงออนไลน์ของกลุ่ มสำขำวิ ชำ
คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 ตำรำงที่ 5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ผู้จัดประชุมต้องวำงแผนและเตรียมกำรก่อนกำรประชุมเพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม

ได้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
2. ผู้จัดประชุมควรศึกษำเทคนิคกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมที่ดี โดยศึกษำตัวอย่ำงกำรเขียน

รำยกำรกำรประชุมจำกหลำย ๆ ที่น ำมำศึกษำเพ่ือจะได้ปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
3. ผู้จัดประชุมควรไปศึกษำแนวทำงกำรปฏิบัติที่ดีในกำรประชุมจำกหน่วยงำนอ่ืนภำยใน

มหำวิทยำลัย 
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4. ควรให้ประธำนในที่ประชุมสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือให้เกิดควำมเข้ำใจที่ตรงกัน
และเป็นไปตำมมติท่ีประชุม 

5. หำกมีกำรยกเลิกกำรประชุม ควรโทรศัพท์แจ้งผู้เข้ำร่วมประชุมให้ทรำบก่อน และส่ง
ข้อควำมทำงกลุ่ม Line สำขำวิชำคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

6. ผู้จดรำยงำนกำรประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมำธิในกำรฟัง เพ่ือจะได้จดรำยงำนกำรประชุม
ได้ถูกต้องและตรงประเด็น 
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ต าแหน่งทางวิชาการปัจจุบัน ปฏิบัติการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
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สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 
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  สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ 
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