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ค าน า 
 

 คู่มือกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เล่มนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทำงใน    
กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประชุม ทรำบขั้นตอน วิธีกำรปฏิบัติ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำม       
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ สำมำรถน ำไปอ้ำงอิงเป็นแนวทำงในกำรศึกษำของผู้ที่จะปฏิบัติหน้ำที่     
ในกำรจัดกำรประชุมให้ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง และถ่ำยทอดควำมรู้ เทคนิคขั้นตอน และวิธีกำร    
ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดประชุมให้กับผู้ที่ได้รับมอบหมำยภำระงำนใหม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ทันที 
รวมทั้งให้บุคคลอ่ืนสำมำรถปฏิบัติงำนทดแทนกันได้ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอนใน
กำรปฏิบัติงำนของกำรจัดประชุมสภำมหำวิทยำลัย รวมถึงแนวทำงกำรแก้ปัญหำและอุปสรรคที่
เกิดขึ้นจำกกำรปฏิบัติงำนจริง หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่
ผู้ปฏิบัติงำน ต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไปและบุคคลอ่ืนที่สนใจ เพ่ือก่อให้เกิดประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลในกำรปฏิบัติงำน สำมำรถบูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง ลดข้อผิดพลำด
ในกระบวนกำรด ำเนินงำนที่ เกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน และเป็นแนวทำงในกำรพัฒนำระบบกำร
ด ำเนินงำนต่ำงๆ ต่อไป 
 
 

นำงสำวอภิญญำ  สุขจ ำเริญ 
นักบริหำรงำนทั่วไป ปฏิบัติกำร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

    หน้า 
 
วัตถุประสงค์  ............................................................................................................................... 1 
ขอบเขต  ..................................................................................................................... ................. 1 
ค ำจ ำกัดควำม  ................................................................................................................ ............. 1 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ................................................................................................................ 2 
มำตรฐำนคุณภำพงำน  ................................................................................... ............................. 3 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  ............................................................................................................... . 6 
เอกสำรอ้ำงอิง  .............................................................................................. ............................. 30 
แบบฟอร์มที่ใช้  ............................................................................................. ............................. 31 
กำรควบคุมเอกสำร  .................................................................................. ................................. 40 
ข้อมูลสำรสนเทศในกำรปฏิบัติงำน/ฐำนข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  .......................................... 40 
ข้อเสนอแนะ/เทคนิคกำรปฏิบัติงำน/ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน  ............ 40 
ภำคผนวก  ................................................................................................................................. 42 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 1 จาก 58 

 

ชื่อคู่มือ การจดัประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประชุม ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ให้เป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 
 2. เพื่อเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ในการจัดการประชุมให้ปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง 
 3. เพ่ือจัดเก็บความรู้จากการสั่งสมประสบการณ์ ในการปฏิบัติงานการประชุมไว้กับองค์กร 
 4. เพ่ือถ่ายทอดความรู้ เทคนิคข้ันตอน และวิธีการในการปฏิบัติงานด้านการจัดประชุมให้กับ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายภาระงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้ทันที รวมทั้งให้บุคคลอ่ืนสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ 
 
ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเน้นเนื้อหาและขอบเขต
เกี่ยวกับการจัดประชุมตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2547 และให้เกิดความถูกต้องตามแนวปฏิบัติต่างๆ ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยครอบคลุมกระบวนการและข้ันตอนในการด าเนินงานการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 
ค าจ ากัดความ 
 ค าจ ากัดความที่ใช้ในการเรียกวิธีการสื่อสารในการประชุม มีดังนี้ 
 การประชุมสามัญ  หมายถึง การประชุมตามปกติซึ่งกระท าเป็นประจ าตามข้อบังคับ หรือ
นโยบายของหน่วยงาน เช่น การประชุมสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง หรือปีละครั้ง 
 องค์ประชุม หมายถึง บุคคลที่มีหน้าที่ต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน 
เลขานุการ กรรมการและสมาชิก ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกที่มาประชุมเกินครึ่งหนึ่งของ
สมาชิกทั้งหมดก็ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้าสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ก็ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 
 วาระการประชุม หมายถึง วัน เวลา ที่ก าหนดให้ด าเนินการประชุม 
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุมโดยเรียงหัวเรื่อง
ตามล าดับความส าคัญของเรื่องที่จะประชุม 
 ญัตติ หมายถึง เรื่องหรือปัญหาที่น ามาพิจารณาในการประชุม 
 มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่างๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่างๆ ถือเสียง
ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคนทุกคนในที่ประชุมเห็นด้วย ก็เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจเป็น
การลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่
ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีหน้าที่รับผิดชอบงานประชุมต่างๆ สนับสนุนการบริหาร
จัดการของมหาวิทยาลัย ให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งลักษณะของงาน งานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย ด าเนินการด้านการประชุมเป็นหลัก ได้แก่ การประชุม คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ และการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย งานธุรการและสารบรรณ งานพิธีการต่างๆ เพื่อให้ การบริหารมหาวิทยาลัยส าเร็จบรรลุ
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1.  หน่วยประชุม   
1.1 รับผิดชอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
1.2 รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   
1.3 รับผิดชอบการประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
1.4 รับผิดชอบการประชุมอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

   2.  หนว่ยธุรการและสารบรรณ 
2.1 รับผิดชอบงานด้านเอกสารในด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ การร่างโต้ตอบ

หนังสือราชการ พิมพ์และส าเนาเอกสาร 
     2.2 การจัดเก็บเอกสาร การค้นหาเอกสาร และการท าลายเอกสาร 

   2.3 จัดท า ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ  และค าสั่งที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 
   2.4 การบันทึกเรื่องเสนอผู้บริหาร การบันทึกข้อมูลเอกสารด้วยระบบคอมพิวเตอร์        

การเวียนเอกสารเพื่อการเผยแพร่ งานการเงินและพัสดุ และงานประกันคุณภาพ 
   2.5 การติดต่อประสานงานกับกรรมการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

     2.6 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 3.  หน่วยสรรหาและเลือกตั้ง 

 3.1 รับผิดชอบสรรหาและเลือกตั้งคณะกรรมการต าแหน่งต่างๆ ในสภามหาวิทยาลัย เช่น           
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย อธิการบดี 
คณบดี และผู้อ านวยการ สถาบัน/ส านัก  
  3.2 รับผิดชอบในการเสนอเรื่องเพ่ือโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการ
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ และอธิการบดี 
  3.3 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ตัวชี้วัด :      ระยะเวลาการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 

สภามหาวิทยาลัย 1 ครั้ง ไม่เกิน 20 วัน                   
2. เกณฑ ์ เวลา 25 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 

เวลา 23 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
เวลา 20 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
เวลา 17 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
เวลา 15 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
 
 
 

 
การแบ่งส่วนงานในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 

  
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานอธิการบดี 

หน่วยประสานงาน
ทั่วไปและพิธีการ 

หน่วยบริการไปรษณยี์ 

หน่วยบริหารทั่วไป 

หน่วยทะเบียนประวัติและ
บ าเหน็จความชอบ 

หน่วยสรรหาและ
บรรจุแต่งตั้ง 

หน่วยพัฒนาบุคลากรและ 
ก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ 

หน่วยเงินเดือนค่าจ้าง 

หน่วยบัญชี 

หน่วยทรัพย์สินและรายได้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

กองกลาง 

งานบรหิารทั่วไป งานบรหิารงานบุคคล งานนิติการ งานบรหิารคลังและทรัพย์สิน งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย งานบรหิารพัสดุและบริการยานพาหนะ 

หน่วยธุรการและ 
งานสารบรรณ 

หน่วยพัฒนาระบบงาน
และอัตราก าลัง 

หน่วยการเงิน หน่วยจัดซ้ือจัดจ้าง หน่วยประชุม หน่วยกฎหมายและวินัย 

หน่วยบริหารสัญญา
และตรวจรับพัสดุ 

หน่วยบริหารพัสดุ 
หน่วยธุรการและ 
บริการยานพาหนะ 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 

หน่วยสรรหาและเลือกตั้ง 

หน่วยนิติกรรมและสัญญา 

หน่วยธุรการและสารบรรณ 

หน่วยคดีความ 
หน่วยเลขานุการ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 4 จาก 58 

 

 
โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลัง ในกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสีนวล ไทยานนท ์
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวพจนา โพธิสุวรรณ 
หัวหน้างานบริหารงานบุคคล 

นางสาวอรทัย ชูเจริญ 
หัวหน้างานนิติการ 

นางสาวอภิญญา แจ่มใส 
หัวหน้างานบริหารคลังและทรัพย์สิน 

นางกอบกาญจน์ ศิริธนาวงศ ์
หัวหน้างานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

นางสาวพนิดา พวงพยอม 
หัวหน้างานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ 

 นางชุติมา แฉ่งฉายา 

 นายเจริญ จารุรัตน์ 

 นางสาวอโนมา อรุโณทัยสกุล 
 นางสาวจริยาภรณ์ สินธุสุวรรณ 

 นางสาวบงกชพร ทรัพย์มา 

ผศ.ดร.เสนาะ กลิ่นงาม 
อธิการบด ี

ผศ.นรีนารถ ศรีวรนารถ 
รองอธิการบด ี

นางภควัน จันทนเสวี 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

นายสะอาด เข็มสีดา 
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

 นางสาวพยอม แก้วสมบัติ 
 นายฤทธี ทิมรอด 

 นางสาวอาริณี ตั้งเริก 

 นางนภัสภรณ์ นามสละ 

 นางสาวพิสมัย มงกุฎ 

 นางสาวอรพิมล รุ่งจรูญ 

 นางสาววีนา สืบอ่ า 
 นายภูวนัย เอกวัตร 

 นางสาวปิยนุช แก้วมุกดา 
 นางนันทพร มีชัย 

 นายนัทธพงศ์ สุกสว่าง 

 นางสาวธนพร เกษศรี 

 นางสาวอัญญาพร เอ่ียมอาษา 
 นางสาวสุภาวดี เนียมหอม 
 นางสาวพิชญา เทียนภู่ 

 นางสาวสุธิวรรณ รุ่งสว่าง 

 นายธนดล ดีหะสิงห์ 

 ………..ว่าง..............  นางสาวฐิติณัทชาภัค พานทอง 

 นางสาวศิริ แฉ่งฉายา  นางสาวอภิญญา สุขจ าเริญ 

 ………..ว่าง.............. 

 ………..ว่าง.............. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 5 จาก 58 

 

 
โครงสร้างงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

กองกลาง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ส านักงานอธิการบดี 

หน่วยประชุม หน่วยธุรการและสารบรรณ หน่วยสรรหาและเลือกตั้ง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 6 จาก 58 

 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับ
มอบหมายพิจารณา/ลงนาม 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

FLOW-CHART การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมสภา ก าหนดวันประชุมสภาฯ 
จากประธาน 

ส่งหนังสือเชิญประชุม/ประสานการเข้าประชุม 
(กรรมการ/เลขานุการ/ผู้เข้าร่วมประชุม) 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องท่ีเสนอวาระการประชุม 
หัวหน้างาน/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

เสนอระเบียบวาระการประชุม 
ต่ออธิการบดีพิจารณา 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

กรรมการ/เลขานุการ/ 
ผู้เข้าร่วมประชุม 

รับทราบ 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

วาระการประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

A 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 58 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
หัวหน้างาน/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท ามติท่ีประชุม 
หัวหน้างาน/พิจารณา 

ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

น าส่งเอกสารการประชุมพร้อมเอกสาร
ประกอบการประชุม 

จัดท าส าเนาเอกสารการประชุม 
หัวหน้างาน/พิจารณา 

A 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

B 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

อนุมัติ 
 

มติที่ประชุม 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

อนุมัติ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 58 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมติไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

จัดท ารายงานการประชุม 
ผู้อ านวยการ/พิจารณา 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

จัดท าหนังสือน าส่งรับรองรายงานการประชุม 
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายพิจารณา/ลงนาม 

รองอธิการบดีที่ไดร้ับมอบหมาย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

ส่งหนังสือรับรองและรายงานการประชุม 
ให้กรรมการรับรอง 

กรรมการตอบรับรองรายงานการประชุม 

C 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการต่อไป 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

แก้ไข (ถ้ามี) 
 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

B 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 58 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุมฉบับ
สมบูรณ์และลงเว็บไซต์ เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

ปรับ/แก้ไขรายงาน (ถ้ามี) 

แก้ไขรายงานการประชุม และสรุปมติการประชุม
ที่ผ่านการรับรองแล้วในที่ประชุม (ถ้ามีแก้ไข) 

รับรองรายงานการประชุมในที่ประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์ 

 

จบการท างาน 

สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมพร้อมหลักฐานต่างๆ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 58 

 

การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ความส าคัญในการจัดประชุม 

การรวมกลุ่มกันของบุคคลที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงความคิดเห็นอันจะน ามาซึ่งแนวทางที่จะ
ประกอบการตัดสินใจเพ่ือให้ได้สิ่งที่ดีที่สุด ดังนั้น การประชุมเป็นกิจกรรมหรือกระบวนการหนึ่งที่เป็น
หัวใจส าคัญของการด ารงอยู่ขององค์กรทั้งภาครัฐ และเอกชน รวมทั้งภาคประชาชนบางองค์ กรถึง  
ขั้นด ารงองค์กรอยู่เพ่ือการประชาคมหน้าที่หลักอีกด้วย การประชุมควรระลึกอยู่เสมอว่าในที่ประชุม
เป็นการแสดงความคิดเห็นนั้นย่อมไม่มีสิ่งใดถูกหรือผิด มีแต่สิ่งที่เหมาะสมในขอบเขตของเหตุและผล
ที่เป็นไปได้ เพราะฉะนั้น การประชุมจึงมีความจ าเป็นจะต้องลดความเป็นตัวตนของตนเองลงมาเพ่ือ
เปิดใจยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืนซึ่งอาจขัดแย้งกับความคิดของตน เพ่ือยังประโยชน์สูงสุดต่อ
จุดมุ่งหมายของการประชุม 
 การประชุมสภามหาวิทยาลัยก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ที่แต่งตั้ง โดย
สภามหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ของสภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการส่งเสริม
และสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย ตาม flow chart เพ่ือท าหน้าที่ในการ
พิจารณากลั่นกรองเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ ที่จะเสนอเข้าระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยและด าเนินงานต่างๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมายก่อนการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
 การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีซึ่งเป็นภารกิจหลักของฝ่ายงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย สังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยได้ก าหนดให้มีการประชุมทุกวันจันทร์ที่สาม
ของเดือน เพ่ือด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย ระดมความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจน
แนวปฏิบัติงาน หรือระดมความคิดเห็น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งส าเร็จผล
ตามเป้าหมายนั้น การจัดประชุมและการเขียนรายงานการประชุมที่กระชุบ รัดกุม จะส่งผลให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ตามความมุ่งหมายของการจัดประชุม ซึ่งการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยต้องใช้ระเบียบ 
ข้อบังคับ และกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 11 จาก 58 

 

ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 
ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอร์ม 
ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
1. การวางแผน
และการ
เตรียมการก่อน
การประชุม 

1.1 หารือกับ
ประธานเพ่ือ
ก าหนดวัน เวลา 
และสถานท่ี
ประชุม 

ประธานและ
เลขานุการ 

ก าหนดการ
ประชุม/ปฏิทิน
การประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

- สอบถาม
ประธานเรื่อง 
ก าหนดการ
ประชุมครั้งต่อไป 

ล่วงหน้า 1 ป ี

1.2 ตรวจสอบ
เวลาผูเ้ข้า  
ประชุมเบื้องต้น 

ฝ่ายเลขานุการ ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
รายชื่อ/เบอร์
โทรศัพท์ของ
กรรมการและ
ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

- กรณีผู้บริหาร
เช่น นายกสภา
มหาวิทยาลยัราช
ภัฏเพชรบรุี 
อธิการบดี ให้
ตรวจสอบเวลา
จากปฏิทินการ
ปฏิบัติงานจาก
เลขานุการ/
ผู้รับผิดชอบเพื่อ
นัดหมายในการ
จัดประชุมต่อไป 
- กรณีกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั
และผูเ้ข้าร่วม
ประชุมคนอื่นๆ 
ให้ตรวจสอบเวลา
โดยการโทร
สอบถาม/email/
จดหมายเชิญโดย
แนบแบบตอบรับ 
เพื่อยืนยันการเข้า
ร่วมประชุม 
จากการ
ตรวจสอบเวลา
จะต้องจัดท า
ตารางเป็นวันและ
เวลาที่ผู้บริหาร 
และกรรมการคน 

ก่อนการ
ประชุม  
3 สัปดาห ์
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 12 จาก 58 

 

 
1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การวางแผน
และการ
เตรียมการก่อน
การประชุม 

   - อื่นๆ ว่าง ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ 80 

 

1.3 จองห้อง
ประชุม อุปกรณ์
โสต รวมทั้ง
เครื่องดื่มและ 
อาหารว่าง 

ฝ่ายเลขานุการ ระบบจองห้อง
ประชุมบน 
กระดานตาราง
หน้าห้อง
ประชุมราชภฏั
สภา ช้ัน 9 

- จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม 
- จ านวนอาหาร
ว่าง เครื่องดื่ม  
และอาหาร
กลางวัน 
- อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ 
โดยยืนยันการใช้
ห้องกับเจ้าหน้าที่
ควบคุม 

ล่วงหน้า 1 
เดือน 

1.4 เชิญประชุม
โดยการท า
หนังสือเชิญ
ประชุม แบบ
เสนอวาระและ
แบบตอบรับการ
เข้าร่วมประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือเชิญ
ประชุม 
- ที่อยู่
คณะกรรมการ
ในการจัดส่ง 
- แบบเสนอ
วาระ 
-แบบตอบรับ
การเข้าร่วม
ประชุม 

- เมื่อก าหนดวัน 
เวลา สถานท่ีที่ 
แน่นอนแล้ว 
จัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม
คณะกรรมการ
ผู้เข้าร่วมประชุม
พร้อมแบบตอบ
รับ (ล่วงหน้าก่อน
การประชุมไม ่
ต่ ากว่า 3 สัปดาห์ 
และก าหนด
ระยะเวลาในการ
ตอบรับการเข้า
ร่วมประชุมเพื่อ
ตรวจทานการเข้า
ร่วมประชุมของ
คณะกรรมการ 
อีกครั้ง 
 
 
 

ยืนยันการ
ประชุมก่อน
การประชุม 2 
สัปดาห ์
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หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 13 จาก 58 

 

 
1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การวางแผน
และการ
เตรียมการก่อน
การประชุม 

   - จัดเก็บส าเนา
หนังสือเชิญ
ประชุม จ านวน 1 
ชุด เพื่อใช้ในการ
ด าเนินการแนบ
หน้างบเบิก
ค่าใช้จ่าย 

 

1.5 จัดท า
หนังสือขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ
และหลักฐาน
การเบิก
ค่าใช้จ่ายต่างๆ  

- ฝ่ายเลขานุการ 
- ฝ่ายการเงิน 
 

- ขออนุมัติค่า
เบี้ยประชุม 
- ขออนุมัติ
ค่าอาหารว่าง 
เครื่องดื่ม และ 
อาหารกลางวัน 
- ขออนุมัติค่า
จัดส่งเอกสาร 
- ขออนุมัติเบิก
ค่าเดินทางของ
กรรมการ 
- ใบเซ็นชื่อเข้า
ร่วมประชุม 
- ใบเซ็นชื่อรับ
ค่าเบี้ยประชุม 
 
 

- ควรจัดท า
หนังสือขออนุมัติ
ล่วงหน้าเพื่อจะได้
ยืมเงินมาใช้ใน
การประชุม 
- ควรตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หลักฐานการ
เบิกจ่ายและ
ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
เซ็นรับให้
ครบถ้วน 
 
 
 

ควรยืมเงินก่อน
การประชุม
อย่างน้อย 1 
สัปดาห ์

1.6 การติดต่อ
ประสานงานกับ
กรรมการ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
เพื่อขอทราบ
ข้อมูลในการ
เดินทาง เพื่อ
เตรียมการ
รับรองเรื่องรถ
รับ-ส่ง และที่พัก 

- ฝ่ายเลขานุการ 
- ฝ่ายยานพาหนะ 

ในระบบ 
สารสนเทศ
ระบบจอง
ยานพาหนะ 

- เมื่อก าหนดวัน
เดินทางที่แน่นอน
แล้วให้เข้าระบบ
เพื่อจอง
ยานพาหนะใน
การรับรองและ
เตรียมผูร้ับรองที่
เหมาะสม 
- จองโรงแรมที่
พัก 

ล่วงหน้า 2 
สัปดาห ์
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 14 จาก 58 

 

 
1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การวางแผน
และการ
เตรียมการก่อน
การประชุม 

1.7 เมื่อครบ
ก าหนด
ระยะเวลา 
รวบรวมเนื้อหา 
วาระการประชุม 
และสอบถาม
ประธาน/
กรรมการ เพื่อ
สอบถามวาระ
การประชุมและ
เอกสาร
ประกอบการ
ประชุมต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติ 

ประธาน/ 
กรรมการ/ 
ฝ่ายเลขานุการ 

- ต้นฉบับ
เอกสารการ
ประชุม 
- เอกสาร
ประกอบการ
ประชุม 

- ในกรณีที่เป็น
ข้อมูลจะต้องท า
การตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูล ความ
ครบถ้วนของ
เนื้อหา การเสนอ
ผ่าน
คณะกรรมการชุด
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
พร้อมมต ิ
- เอกสารการ 
ประชุมควรจัดส่ง
ให้คณะกรรมการ
พิจารณาล่วงหน้า 
อย่างน้อย 1 
สัปดาห์ ก่อนการ
ประชุม 

ก่อนการ
ประชุม  
2 สัปดาห ์

1.8 จัดท า
หนังสือขอส่ง
เอกสารประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือขอส่ง
เอกสารประชุม 
- ที่อยู่ 
คณะกรรมการ
ในการจัดส่ง 
- อีเมล
กรรมการ 
- ไลน์กรรมการ 

- ควรจัดส่ง
หนังสือขอส่ง
เอกสารประชุม
พร้อมเอกสาร
ประกอบการ
ประชุมอย่าง
ครบถ้วน เพื่อ
คณะกรรมการจะ
ได้มเีวลาในการ
พิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะอย่าง
เต็มที ่

ก่อนการ
ประชุม 
1 สัปดาห ์
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 15 จาก 58 

 

 
1. การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การวางแผน
และการ
เตรียมการก่อน
การประชุม 

1.9 รวบรวม
เนื้อหาตามวาระ
และเอกสาร
ประกอบการ
ประชุมต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เช่น 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติ 

ฝ่ายเลขานุการ  ในกรณีที่เป็น
ข้อมูล จะต้องท า
การตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ข้อมูลเมื่อรวบรวม
เสร็จแล้วให้
ประธาน/
อธิการบดี/
เลขานุการ 
ตรวจสอบทุก
วาระ  

ก่อนการ
ประชุม 2 วัน 

1.10 น าเนื้อหา
ตามวาระลง
ระบบ
คอมพิวเตอร ์

ฝ่ายเลขานุการ  - แยกเนื้อหาเป็น 
folder ตามวาระ
และตั้งช่ือพร้อม
ตั้งเป็นไฟล ์
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 16 จาก 58 

 

 
2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม  

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

2. การ
ด าเนินการ
ประชุมหรือ 
ขณะประชุม  

2.1 การ
ตรวจสอบความ
พร้อมก่อนการ
ประชุม เช่น 
ห้องประชุม 
เอกสารการ
ประชุม อุปกรณ์
โสตฯ การตั้ง
ป้ายช่ือ เนื้อหา
ในคอมพิวเตอร์ 
เครื่องบันทึกการ
ประชุม เอกสาร
เบิกจ่าย อาหาร
และเครื่องดื่ม 

ฝ่ายเลขานุการ - กระดาษ
บันทึกการ
ประชุม 
- ปากกา 
ดินสอ 
- หนังสือรวม
ระเบียบ  
ข้อบังคับ 
- อาหารว่าง 
เครื่องดื่ม และ 
อาหารกลางวนั 

- ไปก่อนเวลาไม่
ต่ ากว่า 1-2 
ช่ัวโมง เพื่อ 
จัดเตรียมเอกสาร
ประจ าห้อง
ประชุม อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม 
- เปิดเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่ใช้
ในห้องประชุม 
- ทดสอบอุปกรณ์
โสตฯ ต่างๆ ว่า
สามารถใช้งานได้
ปกติหรือไม ่

ก่อนการ
ประชุม         
1 ช่ัวโมง 

2.2 การเตรียม
ไฟล์เสียงส าหรับ
บันทึกการ
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ/ 
เจ้าหน้าท่ีโสต 

-บันทึกการ
ประชุม 

- ควรมีการบันทึก
ไฟล์เสียงการ
ประชุมในวาระ
ปกติ และในกรณี
ที่เป็นวาระลับ ผู้ที่
ไม่เกี่ยวข้องและ
เจ้าที่ต้องออกจาก
ห้องประชุม และ
บันทึกไฟล์เสียงไป
ตามปกต ิ

ระหว่างการ
ประชุม 

2.3 อ านวย
ความสะดวกใน
การประชุม เช่น 
การต้อนรับ การ
ลงช่ือเข้าประชุม 
การจ่ายค่าเบี้ย
ประชุม และค่า
พาหนะเดินทาง 
บริการอาหาร
ว่างและ
เครื่องดื่มในห้อง
ประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - ใบเซ็นชื่อ 
- หลักฐานการ
จ่ายเบี้ยประชุม
และค่าพาหนะ
เดินทาง 
- อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

- ควรมีการ
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
เอกสารเพื่อ
ป้องกันเอกสาร 
ลงนามไม่
ครบถ้วน 

ระหว่างการ
ประชุม 
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หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 17 จาก 58 

 

 
2. การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

2. การ
ด าเนินการ
ประชุมหรือ 
ขณะประชุม  

   - ตรวจสอบนับ
จ านวนกรรมการ
และผูเ้ข้าร่วม
ประชุมในการ
บริการอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม 

 

2.4 การน าเสนอ
ไฟล์ข้อมลูวาระ
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่
เตรียมไว ้

ฝ่ายเลขานุการ ขึ้นน าเสนอเป็น 
Presentation 
เต็มจอในห้อง
ประชุม 

- มีการจัดเก็บ
และตั้งช่ือไฟล์
น าเสนอตามวาระ 

ระหว่างการ
ประชุม 

2.5 บันทึกการ
ประชุมตาม
ระเบียบวาระ
การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ (ร่าง) รายงาน
การประชุม 

- สามารถจับ
ประเด็น
ข้อเสนอแนะได้
อย่างครบถ้วน 

ระหว่างการ
ประชุม 
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3. หลังการประชุม  

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

3. หลังการ
ประชุม  

3.1 จัดท า
หนังสือแจ้งมติ
ย่อ โดยน าไฟล์
เสียงการประชุม
มาปรับกับรา่ง
รายงานที่บันทึก
ไว้/และตดิตาม
ผลการ
ด าเนินงานตาม
มติ ข้อสังเกต 
และ 
ข้อเสนอแนะ 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือแจ้ง
มติย่อการ
ประชุม 

- ควรมีการแจ้ง
มติย่อหลังจาก
การประชุมอยา่ง
น้อย 3 วันท าการ 
หลังจากการ
ประชุม 

หลังวันประชุม 
3 วัน 

3.2 จัดท า
รายงานการ
ประชุม  

ฝ่ายเลขานุการ - รายงานการ
ประชุม 

- ควรมีการจดัท า
รายงานการ
ประชุมหลังจาก
การประชุมอยา่ง
น้อย 7 วันท าการ 

 

3.3 จัดท า
หนังสือแจ้งเวียน
คณะกรรมการ
เพื่อพิจารณา
รับรองรายงาน
การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือแจ้ง
เวียน 
- รายงานการ
ประชุม 
- แบบตอบรับ
การรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

- ควรมีการแจ้ง
เวียน
คณะกรรมการ
พิจารณารับรอง
รายงานการ
ประชุมอย่างน้อย 
7 วันท าการ เพื่อ
คณะกรรมการจะ
ได้มเีวลาพิจารณา
รายงานการ
ประชุมและให้
ข้อเสนอแนะอย่าง
เต็มที่ โดยลงมติ
รับรองรายงาน
การประชุม ว่า 
“รับรองรายงาน
การประชุมโดยไม่
มีการแก้ไข” 
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3. หลังการประชุม (ต่อ) 

ขั้นตอนหลัก ขั้นตอนย่อย ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอร์ม 

ข้อเสนอแนะ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

3. หลังการ
ประชุม  

   หรือ “รับรอง
รายงานการ
ประชุม โดยมีการ
แก้ไข ดังนี้” 
พร้อมระบุ
รายละเอียดการ
แก้ไขรายงานการ
ประชุม 

 

3.4 สรุปผลการ
แจ้งเวียน
รายงานการ
ประชุมตามที่
คณะกรรมการ
ปรับแก้ไข 

ฝ่ายเลขานุการ - หนังสือ
สรุปผลการแจ้ง
เวียนรับรอง
รายงานการ
ประชุม 
- รายงานการ
ประชุม 

- ควรปรับแก้ไข
ตามข้อเสนอแนะ
ของ
คณะกรรมการ
และน าเสนอวาระ
เข้าในการประชุม
ครั้งต่อไป 

 

3.5 เผยแพร่
รายงานการ
ประชุม/มติการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยัลง
ในเว็บไซต์     
งานสภา
มหาวิทยาลยั
ราชภัฏเพชรบรุ ี

ฝ่ายเลขานุการ - รายงานการ
ประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

 หลังการประชุม 
1 สัปดาห ์

3.6 การจัดท า
เอกสาร
ประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

- ฝ่ายเลขานุการ 
- ฝ่ายการเงิน 

- หนังสือเชิญ
ประชุม 
- หนังสือขอ
อนุมัติค่าใช้จ่าย
ต่างๆ 
- ใบเซ็นชื่อ 
- ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ชุดนั้นๆ 
 

- แนบหลักฐาน
ต่างๆ ให้ครบถ้วน
และจัดท าใบสรุป
เพื่อทราบ
รายละเอียดการ
ยืมเงินและเงิน
คงเหลือท่ีใช้ไปใน
การประชุมและ
คืนเงินยืมพร้อม
หลักฐาน 

หลังประชุม
เสร็จ 2 สัปดาห ์
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รายละเอียดขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือให้การประชุมส าเร็จตามเป้ าหมายและบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการประชุม ดังนั้น ผู้รับผิดชอบได้ก าหนดขั้นตอนการด าเนินการในการจัดประชุม
สภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1  การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 2  การด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม 
 ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการภายหลังการประชุม 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม 

ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ประกอบด้วย 
 1. งานด้านเอกสารการประชุม ประกอบด้วยงานที่ต้องด าเนินการดังนี้ 
  1.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
  1.2 การจัดระเบียบวาระการประชุม 
  1.3 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
  1.4 การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุม 
 2. งานด้านการประสานงาน ประกอบด้วย 
  2.1 การด าเนิ นการเกี่ ยวกับการเดินทางของคณ ะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ว่ากรรมการเดินทางมาอย่างไร และขอรถรับ-ส่ง ส าหรับกรรมการ 
  2.2 การขออนุมัติไปราชการส าหรับพนักงานขับรถรับ-ส่งกรรมการ 

2.3 การส ารองจองห้องพักส าหรับกรรมการ 
  2.4 การเตรียมสถานที่ประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบแสง เสียง 
  2.5 การเตรียมสถานที่จอดยานพาหนะ 
  2.6 การขอความอนุเคราะห์นักศึกษา สาขาวิชาอุตสาหกรรมการท่องเที่ยว

และและบริการระหว่างประเทศ (สองภาษา) ช่วยงานสภามหาวิทยาลัยในวันประชุม ในเรื่องของการ
ต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่นายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 3. งานด้านการต้อนรับ และการเลี้ยงรับรอง ประกอบด้วย 
  3.1 การต้อนรับ นายกสภามหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ผู้ทรงคุณวุฒิ (กรณีท่ีเดินทางมาก่อนการประชุม) 
  3.2 การเลี้ยงรับรองอาหารกลางวัน มีการเตรียมพร้อมห้องทานอาหาร    

จัดโต๊ะ เก้าอ้ี ภาชนะตั้งโต๊ะต่างๆ)  
 4. งานด้านการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายการประชุม ประกอบด้วย 
  4.1 ค่าเบี้ยประชุม 
  4.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
  4.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
  4.4 ค่าจ้างการจัดท าเล่มเอกสารการประชุม 
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งานด้านเอกสารการประชุม 

 1. หนังสือเรียนเชิญประชุม พร้อมน าส่งระเบียบวาระการประชุม สาระส าคัญของหนังสือจะ
เป็นการแจ้งว่าจะมีการประชุมเมื่อใด และมีเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยตามวาระ
การประชุม โดยปกติการประชุมสภามหาวิทยาลัยจะน าเสนอต่อที่ประชุมโดยได้ก าหนดเป็นปฏิทิน
การประชุมในปีถัดไป) และเมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบปฏิทินการประชุมประจ าปีนั้นแล้ว      
ให้ท าหนังสือแจ้งเวียนไปยังกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่านอีกครั้งหนึ่ง 

ดังนั้น แนวปฏิบัติส่วนใหญ่ของสภามหาวิทยาลัยจึงส่งหนังสือเรียนเชิญประชุมพร้อมทั้งน าส่ง
ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งเป็นการย้ าเตือนถึงการประชุมที่จะมีขึ้นอีกครั้ง โดยระบุวันเวลา และ
สถานที่พร้อมแนบ (1) ระเบียบวาระการประชุม (2) แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม พร้อม
ก าหนดการเดินทาง ทั้งนี้เพ่ือให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยได้พิจารณาวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมประมาณไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ 

2. หนังสือแจ้งงด หรือเปลี่ยนแปลงการประชุม 
ในกรณีที่ได้ท าหนังสือเชิญประชุมแจ้งกรรมการสภามหาวิทยาลัยไปเรียบร้อยแล้วอาจจะมี

ความจ าเป็นบางประการอย่างเร่งด่วนที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมตามก าหนดได้จึงต้องท า
หนังสือแจ้งงด หรือแจ้งเปลี่ยนแปลงการประชุม พร้อมเหตุผลความจ าเป็นให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยได้รับทราบพร้อมแจ้งก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่ากรรมการ
ได้รับทราบการงด หรือเปลี่ยนแปลงการประชุมดังกล่าวแล้วควรแจ้งทางโทรศัพท์หรืออีเมล และ   
ทางไลน์อีกครั้ง 

2.1 การจัดระเบียบวาระการประชุม 
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ได้ด าเนินการจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม

เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย หรือ อธิการบดี ซึ่งล าดับการประชุมให้เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 กรณีเรื่องเสนอเพ่ือ
พิจารณาหลายๆ เรื่อง การจัดระเบียบวาระการประชุมควรต้องพิจารณาความส าคัญ ความเร่งด่วนใน
การจัดล าดับเรื่องใดก่อนหรือหลัง และพิจารณาประกอบด้วยว่าแต่ละวาระการประชุมจะใช้เวลา
ประมาณเท่าใด เพ่ือจะได้จัดวาระให้เหมาะสมกับการประชุมดังกล่าว ในทางปฏิบัติ งานเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยจะด าเนินการรวบรวมเรื่องต่างๆ ที่หน่วยงานเสนอเพ่ือบรรจุเข้าวาระการประชุม
สภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ต้องผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยโดยมีมติ หรือ
ความเห็นชอบในเรื่องดังกล่าวเพ่ือน าเสนอสภามหาวิทยาลัยต่อไป จากนั้น  งานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย จึงได้ท าการสรุปสาระส าคัญแนบวาระการประชุมแต่ละเรื่อง ทั้งนี้ โดยการประสานกับ
หน่วยงานต้นสังกัดของเรื่องเพ่ือขอเอกสารประกอบการประชุมแต่ละวาระ หลังจากรับเอกสารมา
เรียบร้อยแล้ว จึงตรวจสอบความเรียบร้อย ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือบรรจุเข้าแฟ้ม
ประชุมตามวาระต่อไป เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย งานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย ต้องเตรียมความพร้อมในเรื่องของระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และข้อมูลต่างๆที่
เกี่ยวข้องเพ่ือใช้อ้างอิงในวันประชุมดังกล่าว 
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2.2 การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม นับว่าเป็นสิ่งส าคัญอย่างยิ่งเพราะ

จะช่วยให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้ตั้งไว้  เอกสารที่จะน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยควร
ต้องมีการสรุปสาระส าคัญของเรื่อง มีข้อมูลประกอบการพิจารณา มีข้อเสนอเพ่ือพิจารณาในการ
น าเสนอให้ชัดเจน ทั้งนี้เพ่ือให้การพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยตรงประเด็น กระชับเวลายิ่งขึ้น      
ในงานส่วนนี้ต้องพิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบกฎเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง หรือศึกษา
ข้อมูลประกอบการพิจารณาซึ่งบางเรื่องจ าเป็นต้องมีข้อมูลพ้ืนฐานอธิบาย เพ่ือช่วยให้กรรมการมี
ความเข้าใจเรื่องตามวาระมากข้ึน  

ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ส่วนใหญ่ผู้น าเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุวาระการประชุม
ไม่ได้แนบเอกสารประกอบการประชุม ดังนั้นงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จึงมีความจ าเป็นใน   
การประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์ในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุมให้ครบจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุม (จ านวน 35 ชุด)  

ส าหรับข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืนๆ เอกสารประกอบการประชุม
ปัจจุบันบางเรื่องไม่ได้น าเสนอในรูปแบบของเอกสารยกเล่ม ยกชุด แต่เป็นการน าเสนอข้อมูลที่บรรจุ
ไว้ ในแผ่นซีดี  เช่น เรื่องของหลักสูตร นอกจากนี้ ยังมีการน าเสนอในลักษณะ Power Point 
presentation ซึ่งอาจจะเพ่ิมความสนใจและใส่ใจมากขึ้น 

การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุมจะต้องไปถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ในเวลาอันเหมาะสม (ไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม) ทั้งนี้ เพ่ือให้กรรมการได้พิจารณา
ล่วงหน้า ลักษณะการส่งเอกสารประกอบการประชุม เป็นการส่งทางไปรษณีย์โดยส่งแบบเร่งด่วนหรือ 
EMS ส าหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่อยู่ในมหาวิทยาลัยจะ จัดส่งทางล็อกเกอร์รับเอกสารของ
คณะพร้อมหนังสือน าส่ง หรืออาจจะส่งให้กรรมการโดยตรง ซึ่งใช้ระยะเวลา ประมาณ 1-2 วันโดย  
ปิดผนึกซองเป็นอย่างดีและให้เรียบร้อยโดยมีบัญชีรับส่งเอกสารทุกครั้งเพ่ือสะดวกในการตรวจสอบ
อ้างอิงต่อไป 

 
งานด้านการติดต่อประสานงาน 
1. การติดต่อประสานงานเกี่ยวกับการเดินทาง ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ

ซึ่งทั้งหมดจะอยู่ที่กรุงเทพฯ ดังนั้น จึงต้องมีการเตรียมการเกี่ยวกับการเดินทาง นอกจากหนังสือเชิญ
ประชุมและมีแบบตอบรับอย่างเป็นทางการซึ่งแนบไปพร้อมหนังสือเชิญแล้ว กรรมการส่วนใหญ่   
ตอบกลับคืนมา งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะโทรกลับไปเพ่ือยืนยันการเดินทางและการพักค้าง
คืนควบคู่ ไปอีกครั้งหนึ่ งด้วย และเมื่อด าเนินการดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว  งานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยจะได้ด าเนินการตามความประสงค์ตามแบบตอบรับของแต่ละท่าน จากนั้นจึงได้จัดท า
สรุปรายละเอียดการเดินทางและมอบให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

2. การส ารองห้องพัก ในบางโอกาสกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิมีความ
จ าเป็นต้องพักค้างคืน ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกหรือเพ่ือปฏิบัติภารกิจต่างๆ ดังนั้นงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยจึงได้ด าเนินการตามความประสงค์ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าว 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 23 จาก 58 

 

3. การจัดเตรียมสถานที่จัดประชุม โสตทัศนูปกรณ์ ระบบแสง เสียง นอกจากห้องประชุมที่
สามารถเข้าร่วมประชุมแล้ว ควรจะต้องมีห้องพักรับรองระหว่างรอการประชุม หรือห้องส าหรับ       
การประชุมกลุ่มย่อย และรวมถึงห้องน้ า นอกจากนี้อุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับการประชุม 
ระบบแสง เสียง เครื่องปรับอากาศ ต้องอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน สิ่งที่ต้องค านึงถึงอีกอย่างหนึ่ง 
ได้แก่ สภาพแวดล้อมทางกายภาพภายในอาคาร ซึ่งประกอบด้วย เสียงหรือกลิ่นรบกวนต่างๆ หรือ
ระบบจราจร สถานที่จอดรถ ป้าย และมุมประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ รวมถึง สถานที่รับประทาน
อาหาร ส าหรับภายในห้องประชุมต้องมีความพร้อมในการจัดประชุมโดยมีการติดตั้งป้ายชื่อ       
อาหารว่าง เอกสารประกอบการประชุมตามวาระ พร้อมเอกสารอ้างอิงได้แก่ระเบียบข้อบังคับ
ประกาศต่างๆ ที่เก่ียวข้อง นอกจากนี้ควรทดสอบ คอมพิวเตอร์ การน าเสนอ เทปบันทึกเสียง ให้อยู่ใน
สภาพที่ใช้งานได้ตลอดระยะเวลาการประชุม 

4. การรักษาความปลอดภัย และการอ านวยความสะดวก งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ได้มีการอ านวยความสะดวกแก่กรรมการโดยได้ เตรียมการด้านความปลอดภัยและ
อ านวยความสะดวกอย่างเต็มที่ 
 

งานด้านงบประมาณและการเงินส าหรับการประชุม 
งานด้านงบประมาณและการเงินส าหรับการประชุม การวางแผนและการเตรียมการก่อน  

การประชุม ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินส าหรับการประชุมจะต้องพิจารณารายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย
ในแต่ละครั้งว่ามีค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง จ่ายให้กับใคร และสามารถเบิกเงินจากงบประมาณส่วนใดบ้าง   
มีอัตราการเบิกจ่ายอย่างไร มีระเบียบรองรับการเบิกจ่ายหรือไม่ จะต้องศึกษาให้เข้าใจอย่างถ่องแท้
และสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้องแม่นย า ทั้งนี้จะต้องประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่ายในการส ารองที่พัก ค่าเบี้ยประชุมค่าตอบแทนต่างๆ ค่าจ้างเหมา   
ในการจัดเลี้ยงรับรองและค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
 
ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 

การด าเนินงานในวันจัดประชุม  
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการประชุมจะต้องเดินทางไปถึงห้องประชุมก่อนเวลาประชุม ไม่น้อย

กว่า 1 ชั่วโมง เมื่อไปถึงสิ่งแรกที่ต้องปฏิบัติคือ ตรวจสอบห้องประชุมเพ่ือให้เกิดความพร้อมและ  
ความเรียบร้อยภายในห้องประชุม ทดสอบระบบต่างๆ ที่เก่ียวข้องอีกครั้งว่ามีสภาพให้พร้อมใช้งาน 

หน้าตึกส านักงานอธิการบดี อาคารวิทยาภิรมย์ เป็นจุดที่มีเจ้าหน้าที่และนักศึกษายืนประจ า
เพ่ือคอยต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมและส าหรับหน้าห้องประชุมภายในอาคารส านักงานอธิการบดี  
อาคารวิทยาภิรมย์ ชั้น 9 ต้องมีเจ้าหน้าที่ยืนต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม  

ภายในห้องประชุม การจัดแผนผังที่นั่งส าหรับกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม ให้ตรวจสอบ
ความเรียบร้อยอีกครั้ง การจัดวางป้ายชื่อ เอกสารประกอบการประชุม เอกสารเพ่ิมเติมควรจัดวางให้
เรียบร้อยและเป็นสัดส่วนในของแต่ละบุคคล  

ส าหรับห้องรับรองควรตรวจสอบความสะอาด ความเรียบร้อย ระบบแสง อุณภูมิจาก
เครื่องปรับอากาศ สภาพแวดล้อม เครื่องดื่ม อาหารว่าง  
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บริเวณสภาพแวดล้อมโดยรอบบริเวณ ควรดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย ตกแต่งประดับ
อย่างเหมาะสม อ านวยความสะดวกเรื่องการจราจร ที่จอดรถและการรักษาความปลอดภัย 

การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยในฐานะผู้ช่วยเลขานุการ
ของการประชุมมีหน้าที่ดังนี้  

1. ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่อุปกรณ์ต่างๆ ให้เรียบร้อยเหมาะสม  
2. ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุมหรือผู้มาน าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบ  
3. ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม ลงทะเบียน และรับเงินค่าตอบแทนต่างๆ ตามแบบฟอร์มที่

ก าหนดโดยเจ้าหน้าที่ได้เตรียมเอกสารเพ่ือลงนาม ลงทะเบียนและรายการต่างๆ โดยด าเนินการ     
ครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จ  

4. ค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุมได้แก่ ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าเลี้ยงรับรอง
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ตามที่เกิดขึ้นจริงโดยมีหลักฐานการเบิกจ่าย ทั้งนี้ให้ด าเนินการจ่ายพร้อมหลักฐาน
ใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จรับเงินให้เรียบร้อย  

5. ระหว่างการประชุมท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุม โดยการจดบันทึกการประชุม
อ านวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพ่ิมเติม หาข้อมูลและแหล่งอ้างอิงเพ่ิมเติม 
เพ่ือประกอบการพิจารณาตามวาระในขณะนั้น หรือมีการลงมติ  ลงคะแนน จะต้องเตรียมบัตร
ลงคะแนนและจัดอุปกรณ์ส าหรับการลงคะแนนและนับคะแนนด้วย  

6. ควบคุมเวลาขณะมีการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม หรือการอ านวยความสะดวกในการ
น าเสนอโดยใช้ Power Point Presentation หรือ การอ านวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูล     
การน าเสนอในรูปแบบไฟล์ข้อมูลการน าเสนอ  

7. การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบระบบดิจิตอล เพ่ือให้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุม  

8. การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม  
การประชุมสภามหาวิทยาลัยถือว่ามีความส าคัญยิ่ง ดังนั้นจะต้องมีการเตรียมความพร้อม    

ถึงอย่างไรก็ตาม ในขณะที่มีการประชุมก็ยังมีเรื่องที่ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่เสมอการด าเนินการ
ประชุมเป็นการด าเนินการตามที่ได้เตรียมการไว้ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เป็นไปอย่างราบรื่น ไม่เกิด
การติดขัดหรือหากมีก็สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที นอกจากนี้ยังต้องมีการควบคุมเวลาใน
การจัดประชุมเพ่ือให้สอดคล้องกับการบริหารจัดการเรื่องอ่ืนๆ และสิ่งที่ส าคัญที่สุดคือการเก็บ
รายละเอียดต่างๆ ในขณะที่มีการประชุมทั้งนี้เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินงานภายหลังการประชุม 

การด าเนินงานภายหลังการประชุม สิ่งส าคัญภายหลังการด าเนินงานประชุม คือ มติที่ประชุม
เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ขั้นตอนที่ส าคัญขั้นต่อไปคือการสรุป การจัดท ารายงานการประชุม          
การแจ้งเวียนรายงานการประชุม และมติการประชุม โดยขั้นแรกการแจ้งเวียนรายงานการประชุม
เพ่ือให้กรรมการได้ด าเนินการตรวจสอบ และหลังจากนั้นเป็นการแจ้งเวียนมติที่ประชุม ให้กับเจ้าของ
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เรื่องต้นสังกัดและผู้ เกี่ยวข้องได้รับทราบและด าเนินการต่อไป ดังนั้นภายหลังการจัดประชุม         
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยได้ด าเนินการดังนี้  

1. การตรวจสอบห้องประชุมอีกครั้ง และเก็บอุปกรณ์การจัดประชุม ปิดการใช้งานอุปกรณ์
เครื่องใช้ไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศและเก็บเอกสารทุกอย่างออกจากห้องประชุมให้เรียบร้อย  และใน
บางครั้งภายหลังการจัดประชุมเสร็จสิ้นแล้วกรรมการบางท่านอาจจะฝากเอกสารการประชุมโดยให้
ส่งไปยังหน่วยงานของท่าน  

2. ดูแล อ านวยความสะดวกและให้บริการต่างๆ แก่กรรมการผู้เข้าร่วมประชุม ในการ
รับประทานอาหารกลางวัน 

3. แจ้งภารกิจหรือการนัดหมายอ่ืนๆ หรือการประสานงานกับผู้ รับผิดชอบในการต้อนรับ 
เพ่ือท าการรับ-ส่งกรรมการผู้มาประชุมให้เดินทางไปปฏิบัติภารกิจนั้นๆ หรือไปส่งกรรมการเพ่ือ
เดินทางกลับให้เรียบร้อยโดยสวัสดิภาพ  

4. จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุมให้เสร็จสิ้นภายในเวลาไม่น้อยกว่า 3 วัน และเมื่อเสร็จ
เรียบร้อยแล้วน าเสนอให้เลขานุการที่ประชุมพิจารณาหรือจัดท าบันทึกเสนอ (ร่าง) รายงาน          
การประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาเป็นการเบื้องต้นพร้อมแนบแบบฟอร์มการแก้ไข
รายงานดังกล่าวและส่งให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบรายงานการประชุมภายใน 1 สัปดาห์
ทั้งนี้ เพ่ือให้การพิจารณารับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไปให้เป็นไปด้วย       
ความเรียบร้อยและไม่ล่าช้า  

4.1 การแจ้งมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยโดยสังเขป รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยจะมีผลต่อเมื่อสภามหาวิทยาลัยรับรอง ให้กรรมการและเลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้ง
มติที่ประชุมที่ยังไม่ได้รับรองโดยสังเขปแก่ผู้เสนอเรื่องหรือหน่วยงานในมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง โดย
ให้บันทึกไว้ หรือระบุไว้ด้วยว่า “จะยังไม่ผ่านการรับรองจากที่ประชุมอยู่ระหว่างรับรองรายงาน     
การประชุม” ดังนั้นภายหลังการประชุมสภามหาวิทยาลัย งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป 
4.2 การด าเนินการงานด้านการเงินภายหลังจากการจัดประชุม ให้การด าเนินงานเรื่องการเงินเป็นไป
ตามขั้นตอนและเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่างๆที่ เกิดขึ้นตามความ
เป็นจริง รวบรวมเอกสารหลักฐานส าคัญเพ่ือการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยต่อไป 
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รูปแบบการจัดวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในปัจจุบันได้จัดเป็นไป
ตามล าดับดังนี้ 

1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ประธาน/กรรมการ/
เลขานุการ หรือหน่วยงานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย และเพ่ือความ
สะดวก รวดเร็วในการประชุมการเสนอเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หน่วยงานควรสรุปสาระส าคัญและจัดท า
เอกสารประกอบการประชุม ซึ่งวาระนี้ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจจะมี
ข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่าที่ประชุมรับทราบ 

2. ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม เป็นการน ารายงานการประชุมครั้งที่
ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาว่าการบันทึกการประชุมถูกต้องหรือไม่ หรืออาจจะมีการแก้ไข 
ปรับปรุง โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่มิได้แจกเอกสารล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับใน
กรณีที่มีการแจกเอกสารล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความท่ีแก้ไขใหม่
อย่างละเอียดและข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งต่อไปด้วย ระเบียบวาระนี้จะ
ลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่......โดยไม่มีการแก้ไข” หรือ       
“ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุมครั้งที่......โดยมีการแก้ไข” 

3. ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องพิจารณาที่ค้างจากการประชุมครั้งที่ผ่านมาหรือ
เรื่องเป็นผลจากมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่าให้ด าเนินการอย่างไร และได้ด าเนินการตามมติไปแล้ว
อย่างไร ให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่อง แต่หากเป็นเรื่องที่สืบเนื่องจากการประชุมก่อนครั้งที่แล้ว และเป็น
การน าเสนอเพ่ือรายงานผลของการปฏิบัติตามมติที่ประชุมต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือ
พิจารณาทบทวน ให้น าเสนอในวาระเรื่องแจ้งเพ่ือทราบหรือเรื่องพิจารณาแล้วแต่กรณี 

4. ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา เลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการ
พิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระส าคัญให้กรรมการอ่านหัวข้อ
ต่างๆที่จะน ามาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจนทุกเรื่อง ท าให้ประหยัดเวลาในการอ่าน 
และที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหาที่น าเสนอควรประกอบด้วยหลักการ เหตุผล 
ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณา/กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ การให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 

5. ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณาทักท้วง เป็นวาระที่เป็นเรื่องที่เป็นอ านาจของ
คณะกรรมการชุดนั้น ๆ พิจารณา หากแต่ว่าได้แต่งตั้งคณะท างานซึ่ง อาจเป็นคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือกรรมการ ไปด าเนินการแทน ซึ่งเมื่อคณะท างานที่ได้รับ มอบหมายพิจารณา
แล้ว จะต้องน าเสนอเรื่องดังกล่าว ต่อคณะกรรมการชุดที่มีอ านาจในการพิจารณาอีกครั้ง 
คณะกรรมการชุดนี้มีสิทธิที่จะเห็นด้วย หรือไม่เห็นด้วยต่อการพิจารณานั้นก็ได้ ซึ่งหากมิได้มีข้อ
ทักท้วงประการใด ถือว่ากรรมการชุดดังกล่าวเห็นชอบตามที่คณะท างานน าเสนอ 

6. ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ เป็นเรื่องที่มีผู้ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ไปด าเนินการ และน ามารายงานให้ที่ประชุมได้รับทราบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 27 จาก 58 

 

 7. ระเบียบวาระที่ 7 เรื่องอ่ืนๆ เป็นวาระก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป และเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้า
ในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนจ าเป็น ที่จะต้องน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืนๆ ได้  
 
แนวทางการเสนอเรื่องต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 ปัจจุบันการน าเสนอเรื่องต่อสภามหาวิทยาลัยมีบทบาทส าคัญในองค์กร หน่วยงาน ทุกแห่ง 
ต้องอาศัยวิธีการน าเสนอเพ่ือให้ได้ข้อคิดเห็น ข้อตกลง มติ หรือข้อสรุป เพ่ือเป็นแนวทางสู่การ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมและประสบผลส าเร็จของการพัฒนางานต่อไป ส าหรับผู้ที่มีสิทธิในการเสนอ
เรื่องต่อสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา ได้แก่ นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี/อุปนายก/
กรรมการสภามหาวิทยาลัย/ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ/ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย/อธิการบดี 

 
การเตรียมการน าเสนอ 
 ถ้าต้องการให้การน าเสนอข้อมูลเป็นไปด้วยความราบรื่นและบรรลุจุดมุ่งหมายตามที่ตั้งไว้ 
ผู้น าเสนอควรจะต้องเตรียมการให้พร้อมก่อนที่จะน าเสนอทุกครั้ง การเตรียมการน าเสนอข้อมูล        
มีข้ันตอนดังนี ้
 1. ศึกษาหาข้อมูล การที่ต้องศึกษาข้อมูลก็เพ่ือจะได้วางเค้าโครงของเรื่องที่จะน าเสนอให้
ถูกต้อง ก่อนที่จะวางเค้าโครงเรื่อง ผู้ที่จะน าเสนอจะต้องศึกษาข้อมูลด้านต่างๆ  
 2. การวางแผนการน าเสนอ จะช่วยให้การน าเสนอเป็นไปตามล าดับข้อมูลไม่สับสน ครบถ้วน
บริบูรณ์ เหมาะสมกับเวลา 
 3. การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ การบรรยายเพียงอย่างเดียวจะไม่ดึงดูดความสนใจของผู้ฟังได้
ตลอดเวลา วัสดุอุปกรณ์ที่น ามาใช้ประกอบการน าเสนอนั้นมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลตามความ  
มุ่งหมาย มีดังนี ้
  3.1 อุปกรณ์ท่ีใช้ประกอบการบรรยาย 
   - คอมพิวเตอร์  
   - วีดิทศัน์ ภาพยนตร์ ภาพนิ่ง 
   - แบบจ าลอง 
   - แผนภาพ แผนภูมิ แผนที่ 
  3.2 อุปกรณ์ท่ีใช้เสริมการบรรยาย 
   - เอกสารประกอบ 
   - หนังสือ 
   - แผ่นพับ 
   - รูปภาพ 
 4. การจัดเตรียมความพร้อมของสถานที่ ซึ่งเป็นส่วนส าคัญที่จะท าให้การน าเสนอเป็นไป
ด้วยดี และมีประสิทธิภาพบรรลุจุดมุ่งหมายที่วางไว้ได้ การจัดเตรียมความพร้อมของสถานที่สามารถ
จัดเตรียมได้ ดังนี้ 
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  4.1 การจัดเตรียมห้องส าหรับการน าเสนอ 
  4.2 การจัดที่นั่งส าหรับการน าเสนอ 
  4.3 ระบบระบายอากาศ 
  4.4 ระบบเสียง 
  4.5 ระบบแสงสว่างภายในห้อง 
  4.6 การจัดเตรียมตกแต่งสถานที่ 
 
การประชุมที่ดี 
 ลักษณะของการประชุมที่ดีและมีประสิทธิภาพ ต้องมีการวางแผนการประชุม แล้วด าเนินการ
ประชุมให้บรรลุเป้าหมาย ด้วยการจัดระเบียบวาระการประชุมที่ดีและเหมาะสม และหลังจากการ
ประชุมเสร็จสิ้นแล้ว ต้องมีการติดตามประเมินผลการประชุมนั้นๆ ซึ่งได้มีการประมวลความคิดเห็น
ของผู้เข้าสัมมนาหลักสูตร “เทคนิคการประชุม” จัดโดยวาทสมาคมแห่งประเทศไทย พบว่าความเห็น
ของบุคคลต่างอาชีพมีความเห็นพ้องถึงลักษณะของการประชุมที่ดีตรงกันหลายประการ ดังนี้ 
 1. มีการตระเตรียมการประชุมอย่างเพรียกพร้อม มีการวางแผนการประชุมไว้ล่วงหน้าโดยส่ง
หนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารแนะน าการประชุม เมื่อผู้เข้า
ประชุมลงทะเบียนการประชุมจะได้รับความสะดวกจากการลงทะเบียนอย่างรวดเร็ว และมีสิ่งอ านวย
ความสะดวกอย่างดี ได้รับเอกสารการประชุมและแผนผังที่นั่งประชุมที่ก าหนดไว้อย่างชัดเจน 
 2. มีระเบียบวาระการประชุมส่งให้ล่วงหน้าในเวลาอันสมควร เพ่ือให้ผู้ เข้าประชุมได้เตรียม
ข้อมูลมาอภิปราย อันจะเกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม 

3. ประธานสรุปประเด็นและตัดบทผู้ที่พูดมากได้อย่างเหมาะสมเพ่ือมิให้การประชุมยืดเยื้อ มี
ความกะทัดรัด คุ้มค่ากับเวลาที่ผ่านไป และไม่ให้ผู้ที่อภิปรายเยิ่นเย้อได้ใช้เวลาของการประชุมมาก
เกินไป แต่สนับสนุนให้ที่ประชุมได้อภิปรายความเห็นอย่างกว้างขวาง 

4. สถานที่ประชุมต้องเหมาะสม สะดวกสบาย ไม่เล็กจนคับแคบหรืออึดอัดไม่ร้อนหรือไม่เย็น
จนเกินไป เก้าอ้ีและโต๊ะประชุมต้องสะดวกสบาย 

5. น าเรื่องที่ส าคัญจริงๆ มาสู่การประชุม เรื่องที่ไม่จ าเป็นหรือมีสาระน้อยอาจจะปรึกษากัน
นอกห้องประชุมก็ได้ แม้กระทั่งรายละเอียดในบางประเด็น ประธานที่ประชุมอาจขอให้ผู้เกี่ยวข้อง
ปรึกษากันนอกห้องประชุม เพ่ือประหยัดเวลาการประชุม 

6. ผู้เข้าประชุมทุกคนมีการอภิปรายกันอย่างกว้างขวาง และในขณะเดียวกันต่างก็รับฟัง
ความคิดเห็นของกันและกันด้วย 

7. มีเหตุผลยอมรับความคิดของเสียงข้างมาก เมื่อเสียงข้างมากมีมติอย่างใดก็ให้ยอมรับมติ
นั้น ไม่ถือว่าตนเองไม่เห็นด้วย ก็เดินออกจากห้องประชุม หรือตนเองเป็นประธานเมื่อมีมติ ก็ไม่
ยอมรับต าหนิที่ประชุมว่ามีความเห็นไม่ถูกต้อง เป็นต้น 

8. ผู้เข้าประชุมมีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นอย่างทั่วถึงกับผู้เข้าประชุมทุกคนต่างได้แสดง
ความคิดเห็นอย่างเต็มที่และทั่วถึงกัน ไม่มีใครสงวนท่าทีของตนเอง ตั้งแต่ต้นจนเลิกประชุม 

9. เริ่มประชุมและเลิกประชุมตรงเวลา ไม่ชักช้าเสียเวลา เข้าห้องประชุมก่อนเวลาประชุมไม่
น้อยกว่า 5 นาที เตรียมตัว เตรียมความคิด ส าหรับการประชุมอย่างจริงจัง  
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10. ผู้เข้าประชุมมีการเตรียมข้อมูลให้แก่ที่ประชุม โดยการค้นคว้าเพ่ิมเติมในประเด็นที่มีการ
ประชุมมาเป็นอย่างดี 

11. ผู้เข้าประชุมเป็นผู้ฟังที่ดีและพูดมีเหตุผล ตั้งใจพูดเพ่ือเป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม ไม่
พูดจาก้าวร้าวดูถูกความเห็นของบุคคลอื่น 

12. ได้ข้อสรุปผลการประชุมตามเป้าหมาย ซึ่งผู้เข้าประชุมต่างก็พอใจ แม่ว่าผลการประชุม
ไม่ใช่สิ่งที่ตนเองเสนอก็ตาม และต่างก็รู้สึกว่าผลการประชุมได้มาด้วยการอภิปรายและลงความเห็น
อย่างรอบด้าน 

13. ผู้เข้าประชุมเข้าใจวัตถุประสงค์ของการประชุม และต่างก็ช่วยให้การประชุมด าเนินไป
ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

14. มีบรรยากาศของความร่วมมือและร่วมกันคิดอย่างรอบด้าน ไม่มีใครแสดงอาการ      
เกียจคร้าน เบื่อหน่าย 

15. มีความไว้เนื้อเชื่อใจกันในหมู่ผู้เข้าประชุม โดยการอภิปรายอย่างเปิดเผยตรงไปตรงมา
และเชื่อว่าผู้เข้าประชุมทุกคนเป็นผู้มีเกียรติ น่าเชื่อถือ รวมทั้งไม่แสดงการลบหลู่ ดูหมิ่นที่ประชุมด้วย 

16. ประธานสามารถกระตุ้นสมาชิกแสดงความคิดเห็นอย่างกว้างขวาง และทุกคนพยายามใช้
ความคิดร่วมกันในการหาข้อแก้ปัญหาอย่างจริงจัง 

17. มีสปิริตของประชาธิปไตย ยอมรับความคิดเห็นและมติเสียงข้างมาก เคารพเสียงข้างน้อย 
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เอกสารอ้างอิง 
1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
6. คู่มือการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัยทักษิณ 
7. คู่มือการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร 
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แบบฟอร์มที่ใช้ 
 

 1. แบบฟอร์ม หนังสือภายนอก 
 
 
 
 
 
ที ่อว 0634.41/                      มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
                                  อ.เมือง  จ.เพชรบุรี 76000 

       (วัน  เดือน  ปี) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อ้างถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถ้ามี) 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

             (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
  ต าแหน่ง 

 
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
โทร.  0 3270 8626 
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2. แบบฟอร์ม หนังสือภายใน 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                          

ที ่  สม         / วันที ่               
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคความประสงค์ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคสรุป กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

(พิมพ์ชื่อเต็ม) 
ต าแหน่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 33 จาก 58 

 

 
 3. ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายนอก) 

 
 
 
 
ที่  อว 0634.41/ว 117 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 อ าเภอเมือง  จังหวัดเพชรบุรี   
 76000 

                                                                     25  ธันวาคม  2562   

เรื่อง ขอเชิญประชุมและเสนอเรื่องเพื่อบรรจุในระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ครั้งท่ี 1/2563  

เรียน   คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. แบบตอบรับการเข้าประชุม    จ านวน  1  ฉบับ 
2. แบบเสนอวาระการประชุม    จ านวน  1  ฉบับ 

  ด้วย  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ครั้งที่ 1/2563  ในวันจันทร์ ที่  20  มกราคม พ.ศ. 2563  เวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา (ช้ัน 9)  
อาคารวิทยาภิรมย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เพื่อให้การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมเป็นไป ด้วยความ
เรียบร้อย  ในการนี้  ฝ่ายงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านน าเสนอระเบียบวาระการ
ประชุมและแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยตามแบบฟอร์มที่แนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้  คืนที่  
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ภายในวันที่  7  มกราคม พ.ศ. 2563  ทาง E-mail : k.kobkan05@gmail.com 
หรือ apinya_ar19@hotmail.com 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีดังกล่าวข้างต้นด้วย  จักขอบคุณยิ่ง   

                       ขอแสดงความนับถือ  
 
 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรีนารถ  ศรีวรนารถ) 
       เลขานุการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
   
 
งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย    
โทรศัพท์ 0 – 3270 – 8626 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 34 จาก 58 

 
 

4. ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม (ภายใน) 
 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่  สม 142/62       วันที ่ 25  ธันวาคม  2562   

เรื่อง ขอเชิญประชุมและเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ        
ครั้งที่ 1/2563 

   

เรียน คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ด้วย  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ก าหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัย     
ราชภัฏเพชรบุรี  ครั้งที่ 1/2563  ในวันจันทร์ ที่  20  มกราคม พ.ศ. 2563  เวลา 09.30 น.          
ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา (ชั้น 9)  อาคารวิทยาภิรมย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือให้         
การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ในการนี้  ฝ่ายงานเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านน าเสนอระเบียบวาระการประชุมและแบบตอบรับ     
การเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยตามแบบฟอร์มที่ แนบมาพร้อมหนั งสือฉบับนี้  คืนที่             
งาน เลขานุ การสภามหาวิทยาลั ย  ภ ายในวันที่   7   มกราคม พ .ศ . 2563   ทาง Email : 
k.kobkan05@gmail.com หรือ apinya_ar19@hotmail.com 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย  
จักขอบคุณยิ่ง 
 
   
          (ผู้ช่วยศาสตราจารย์นรีนารถ  ศรีวรนารถ) 
             เลขานุการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 35 จาก 58 

 

 
5. ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าประชุม 

   

 

 

 

แบบตอบรับ 

      การร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  คร้ังท่ี 1/2563 
 __________________________________________  
 
 ตามที่  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้ก าหนดวันประชุม ครั้งที่ 1/2563  ในวันจันทร์ ที่  20 
มกราคม พ.ศ. 2563 เวลา 09.30 น. ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา (ช้ัน 9) อาคารวิทยาภิรมย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

 ข้าพเจ้า  ขอแจ้งยืนยันการร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งท่ี 3/2563 ดังนี้                                                                                                                                                                    
   
   ยินดีเข้าร่วมประชุม โดยมีความประสงค ์
     เข้าพักค้างคืนที่โรงแรมเพชรน้ าหนึ่ง มรภ.เพชรบรุี ในวันท่ี.......................... 
     ไม่พักค้างคืน 
     อื่นๆ ......................................................................................................... 

  ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้.................................................................................  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
         ลงช่ือ ……….……………………………….………………………….. 
              (………………………..…………..……………………………) 

                ต าแหน่ง………….........................................…………………… 

                      วันท่ี………………………..……………………พ.ศ. 2563 

  
หมายเหตุ : ขอความอนุเคราะห์ส่งใบตอบรับคืนงานเลขานุการสภามหาวิทยาลัยภายในวันท่ี 7 มกราคม 2563    
ทาง  Email : k.kobkan05@gmail.com หรือ apinya_ar19@hotmail.com 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 36 จาก 58 

 
 
6. ตัวอย่างแบบเสนอวาระการประชุม 
 

แบบเสนอวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
คร้ังท่ี 1/2563  

วันจันทร์ ที่  20  มกราคม พ.ศ. 2563  เวลา  09.30  น. 
 
1. ช่ือวาระ ...............................................................................................................................................................................  
2. บรรจุในวาระ           เพื่อพิจารณา                  เพื่อทราบ                   สืบเนื่อง 
3. ผู้น าเสนอ .............................................................................................................................................................................  
4. สรุปเรื่องโดยย่อ / สาระส าคัญ (ให้ระบุรายละเอียดมติคณะกรรมการที่ได้กลั่นกรองวาระมาก่อนหน้าแล้ว  
กรณีมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะโปรดระบุด้วย) 
 4.1  สรุปสาระส าคัญ 
   ...................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................  
 4.2 ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ/ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 
  ....................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................  
 4.3 ข้อกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  ....................................................................................................................................................................................   
 ....................................................................................................................................................................................................  
 ....................................................................................................................................................................................................  
5. ประเด็นการพิจารณา 
     เพื่อทราบ              ให้ความเห็นชอบ              พิจารณาอนุมตั ิ           อื่น ๆ 
 
 
หมายเหตุ : 1. กรุณาส่งแบบเสนอวาระนี้  ภายในวันที่  7  มกราคม พ.ศ. 2563  พร้อมเอกสารประกอบวาระ      
การประชุม ทาง Email : k.kobkan05@gmail.com หรือ apinya_ar19@hotmail.com 
   2. หากมีหลายวาระ  ขอความอนุเคราะห์ถ่ายเอกสารแบบฟอรม์นี้เพิ่มเติม 
 

ลงช่ือ……........................……………….………..….ผู้เสนอวาระ 

(.…………………............…………….………………) 

         ต าแหน่ง……………………………………..........................…………………… 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 37 จาก 58 

 

 
7. รูปแบบการเขียนรายงานการประชุม 

 
รายงานการประชุม.......................................... 

ครั้งท่ี......./................ 
เมื่อวันท่ี................................................... 

ณ ..................................................... 
------------------------------ 

ผู้มาประชุม 
  1. นาย....................................... ต าแหน่ง.....................................      ประธาน 
  2. นาย........................................ ต าแหน่ง.....................................      
  3. นาย....................................... ต าแหน่ง.....................................       
  4. นาย................................ ........ ต าแหน่ง.....................................      
  5. นาย....................................... ต าแหน่ง.....................................       
  6. นาย................................. ..... ต าแหน่ง.....................................      เลขานุการ 

7. นาย...................................... ต าแหน่ง.....................................      ผู้ช่วยเลขานุการ 
ผู้ไม่มาประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................   

3. นาย..............................................  
ผู้เข้าร่วมประชุม 
  1. นาย..............................................  
  2. นาย..............................................   

3. นาย..............................................  
เริ่มประชุมเวลา……………. น.  
  ประธานกล่าวเปิดประชุม และด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุมดังต่อไปนี้ 
 

วาระท่ี 1     เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
        ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบว่า......................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................................. 
        ที่ประชุมรับทราบ 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 38 จาก 58 

 

 
วาระท่ี 2     เรื่องรับรองรายงานการประชุม  
                     เลขานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่......../.........เมื่อวันที่..................................
ให้ที่ประชุมรับรอง 
         มติ  ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม  

วาระท่ี 3     เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี)          
3.1............................................................................................................................. .........................              
............................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุม.............          
3.2............................................................................................................................. .........................            
............................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุม............. 
 

วาระท่ี 4     เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณา          
4.1....................................................................... ...............................................................................               
............................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุมรับทราบ              
4.2............................................................................................................................. .........................             
............................................................................................................................................................................................. 
         มติ  ที่ประชุมรับทราบ 

วาระท่ี 5     เรื่องน าเสนอเพ่ือพิจารณาทักท้วง        
5.1.......................................................................................................................................................             
............................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ              
5.2..................................................................................................... .................................................               
............................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุมเห็นชอบ 

วาระท่ี 6    เรื่องน าเสนอเพ่ือทราบ             
6.1.......................................................................................................................................................            
............................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุม……….             
6.2.................................... ..................................................................................................................              
............................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุม………. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 39 จาก 58 

 

วาระท่ี 7    เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี)             
7.1.......................................................................................................................................................            
............................................................................................................................................................................................. 
          มติ  ที่ประชุม……….             
7.2................................................................................................................... ...................................             
............................................................................................................................................................................................. 
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เลิกประชุมเวลา…………………. น. 
             (...........................................) 
              ผู้จดรายงานการประชุม  
        (...........................................) 
                      ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 40 จาก 58 

 

การควบคุมเอกสาร 
   - มีการจัดเก็บไฟล์เอกสารอย่างเป็นระบบไว้ในคอมพิวเตอร์สามารถสืบค้นได้ ดังนี้ 
              1. หนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
และประกาศ 

   2. สรุปมติรายงานการประชุม 
   3. รายงานการประชุม 
    4. รูปถ่ายบรรยากาศในวันประชุม   

- การลงไฟล์เอกสารที่เกี่ยวกับงานประชุม หนังสือราชการต่างๆ และรูปภาพบรรยากาศ
และกิจกรรมที่เก่ียวข้องลงในเว็บไซต์ “สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี”  
 
ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ  

ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ ควรมีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ข้อมูลรายชื่อกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่าน 
2. ข้อมูลที่อยู่ของกรรมการทุกท่านที่สามารถจัดส่งเอกสารการประชุมทางไปรษณีย์ 
3. ข้อมูลเบอร์ติดต่อกรรมการทุกท่านทางโทรศัพท์ ไลน์ และอีเมล เพ่ือติดต่อประสานที่

สะดวกและรวดเร็ว 
 
ข้อเสนอแนะ/เทคนิคการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
ปัญหาในการเขียนรายงานการประชุม  

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. ขาดความม่ันใจ 1. สร้างความม่ันใจในตัวเอง และมีสมาธิตลอดเวลา 
2. ขาดประสบการณ์ในการจัดท ารายงานการ
ประชุม 

2. ตั้ งใจศึกษาเรียนรู้วิธีการจัดท ารายงานการ
ประชุมที่มีคุณภาพ 

 
ปัญหาในด าเนินการก่อนประชุม  

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1. เอกสารการประชุมที่ส่งทางไปรษณีย์ส่งถึง
กรรมการล่าช้า 

1. มีการวางแผนปฏิบัติงานที่ชัดเจน พยายามตาม
เรื่องวาระให้รวดเร็ว และด าเนินการจัดท าเล่มวาระ
การประชุมในระยะเวลาที่ตั้งไว้ และสแกนไฟล์ 
PDF วาระการประชุมส่งทางไลน์และอีเมลด้วย 

2. การส่งไฟล์การน าเสนอแบบ Power point 
ของผู้รับผิดชอบแต่ละวาระส่งข้อมูลมาให้
เจ้าหน้าที่เพ่ือการติดตั้งล่าช้า 

2. ประสานงาน ติดตามไฟล์การน าเสนอจาก
ผู้รับผิดชอบแต่ละวาระให้ส่งในเวลาที่ก าหนด 
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ปัญหาในระหว่างการประชุม  
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

1. เริ่มและเลิกไม่ตรงเวลา 1. เลขานุการต้องมีการควบคุมเวลาในการประชุม
ให้เป็นไปเวลาที่ก าหนด 

2. เรื่องท่ีน าเข้าสู่การพิจารณามีมากเกินไป 2. จัดเรียงความส าคัญของเรื่องพิจารณา 
3. ใช้เวลาประชุมนานเกินกว่าที่ควร 3. ต้องมีการควบคุมการประชุมแต่ละวาระให้

กระชับ ไม่นอกเรื่อง และวาระน าเสนอเพ่ือทราบ
สามารถที่จะอ่านเองได้ โดยไม่ต้องน าเสนอ 

4. ปิดประชุมโดยไม่มีข้อสรุปที่ชัดเจน 4. เลขานุการต้องมีการทวนย้ ามติหรือข้อสรุปอีก
ครั้ ง  เพ่ื อความชั ด เจน ในการจั ดท ารายงาน        
การประชุม 
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ภาคผนวก 
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องค์ประกอบของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
 - ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 16 ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่ง
มีสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 
 (1) นายกสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง 
 (2) กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยต าแหน่ง ได้แก่ อธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ และประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 

(3) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจ านวนสี่คนซึ่งเลือกจากผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงาน
ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 

(4) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจ านวนสี่คน ซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัย
และมิใช่ผู้ด ารงต าแหน่งตาม (3) 

(5) กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจ านวนสิบเอ็ดคน ซึ่งทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
แต่งตั้งจากบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย โดยค าแนะน าของนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตาม (2) (3) และ (4) ทั้งนี้ ผู้ทรงคุณวุฒิดังกล่าวต้องมาจากผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ
ด้านการศึกษา มนุษยศาสตร์ สังคมศาสตร์ วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กฎหมาย การงบประมาณ
และการเงิน การบริหารงานบุคคล การปกครองส่วนท้องถิ่น การศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และ
ด้านอ่ืนๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยเห็นสมควร ในจ านวนนี้ให้แต่งตั้งจากบุคคลในเขตพ้ืนที่บริการ
การศึกษาของมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งรองอธิการบดีคนหนึ่ง ซึ่งมิใช่กรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม (3) 
เป็นเลขานุการสภามหาวิทยาลัย โดยค าแนะน าของอธิการบดี 

ให้สภามหาวิทยาลัยเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิคนหนึ่งเป็นอุปนายกสภา
มหาวิทยาลัย ท าหน้าที่แทนนายกสภามหาวิทยาลัยเมื่อนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้
หรือเมื่อไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งนายกสภามหาวิทยาลัย 

คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตาม (3) (4) และ (5) ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 - ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
 

ข้อก าหนดด้านระยะเวลา 
 - นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ มีวาระการด ารง
ต าแหน่งคราวละสามปี แต่จะทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งใหม่อีกได้ ทั้ งนี้  นายกสภา
มหาวิทยาลัยจะด ารงต าแหน่งเกินสามวาระติดต่อกันมิได้ 
 ในกรณีที่นายกสภามหาวิทยาลัย หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา 16 (3) (4) หรือ 
(5) พ้นจากต าแหน่งตามวาระ แต่ยังมิได้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการ
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สภามหาวิทยาลัยใหม่ ให้นายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยซึ่งพ้นจากต าแหน่ง
ปฏิบัติหน้าที่ต่อไป จนกว่าจะได้มีนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยใหม่แล้ว 
 ให้มีการด าเนินการให้ได้มาซึ่งนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยตาม
มาตรา 16 (3) (4) และ (5) ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันที่ผู้นั้นพ้นจากต าแหน่ง 
 - คณะกรรมการชุดต่างๆ ที่แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย ได้แก่ คณะกรรมการฝ่ายต่างๆ ของ
สภามหาวิทยาลัย และคณะกรรมการติดตามและสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายสภา
มหาวิทยาลัยระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งตามวาระของนายกสภามหาวิทยาลัย 
 
อ านาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย  

มาตรา 18 สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย
และโดยเฉพาะให้มีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ก าหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การ
ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 

(2)  ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วนราชการ
ใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับส าหรับส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น
เป็นเรื่องๆ ก็ได้ 

(3) ก ากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การเปิดสอนของมหาวิทยาลัย
และตดิตามประเมินผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

(4) อนุมัติให้ปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิตอนุปริญญา และ
ประกาศนียบัตร 

(5) พิจารณาการจัดตั้ง การรวมและการยุบเลิกส านักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 
วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
รวมทั้งการแบ่งส่วนราชการหรือหน่วยงานของส่วนราชการดังกล่าว 

(6) อนุมัติการรับสถาบันการศึกษาชั้นสูงหรือสถาบันอื่นเข้าสมทบในมหาวิทยาลัยหรือยกเลิก
การสมทบ 

(7) พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานที่คณะกรรมการ
การอุดมศึกษาก าหนด 

(8) พิจารณาเสนอเรื่องเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งและถอดถอนนายกสภา
มหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และศาสตราจารย์
พิเศษ 

(9) แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้ อ านวยการส านัก 
ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และ
ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ 

(10) แต่งตั้งและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 45 จาก 58 

 

(11) อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
(12) ออกระเบียบและข้อบังคับต่างๆ เกี่ยวกับการบริหารการเงิน การจัดหารายได้และ

ผลประโยชน์จากทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง 

(13) พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัยตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา และตามที่คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษามอบหมาย 

(14) แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพ่ือพิจารณาและ
เสนอความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและ
หน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย 

(15) พิจารณาและให้ความเห็นชอบในเรื่องที่ เกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยตามที่
อธิการบดีหรือสภาวิชาการเสนอ และอาจมอบหมายให้อธิการบดีหรือสภาวิชาการปฏิบัติการอย่าง
หนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยได้ 

(16) ส่งเสริม สนับสนุนและแสวงหาวิธีการเพ่ือพัฒนาความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย
ตลอดจนการปฏิบัติภารกิจร่วมกันกับสถาบันอื่น 

(17) ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใด
โดยเฉพาะ 
   
สาระส าคัญของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
 การประชุมเป็นการที่บุคคลตั้ งแต่สองคนขึ้นไปมาแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิดเห็น 
ประสบการณ์ เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและแนวทางที่ถูกต้องในการพัฒนาองค์กร ส าหรับการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุม
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 สาระส าคัญ ดังนี้ 
 1) หมวดที่ 1 อ านาจหน้าที่นายก อุปนายก และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 2) หมวดที่ 2 การประชุม 
 3) หมวดที่ 3 การลงมติ 
 4) หมวดที่ 4 บทเบ็ดเตล็ด 
 ฉะนั้น การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จะต้องให้ เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 จึงขอสรุปประเด็น
ส าคัญ กล่าวคือ 
 1. อ านาจหน้าที่นายก อุปนายก และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับฯ ได้ก าหนด
ไว้คือ 
  1) นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีอ านาจหน้าที่  
   - เป็นประธานในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   - ควบคุมและด าเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 46 จาก 58 

 

   - งดการประชุมหรือเรียกประชุมพิเศษ เมื่อมีเหตุอันควร 
   - อ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
  2) อุปนายกสภามหาวิทยาลัย มีหน้าที่ช่วยนายกสภามหาวิทยาลัยด าเนินการ
ประชุมหรือปฏิบัติอื่นใดตามท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
     ถ้านายกสภามหาวิทยาลัยไม่มาประชุมหรือไม่อยู่ในที่ประชุม ให้อุปนายกสภา
มหาวิทยาลัยท าหน้าที่เป็นประธานแทน หากอุปนายกไม่มาประชุม หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้
กรรมการซึ่งมาประชุม เลือกกรรมการคนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 
  3) เลขานุการสภามหาวิทยาลัย มีอ านาจหน้าที่ 
   - นัดประชุมสภามหาวิทยาลัย ตามมติสภามหาวิทยาลัย หรือค าสั่ งของ
นายกสภามหาวิทยาลัย 
   - จัดท ารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   - แจ้งมติสภามหาวิทยาลัยไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
   - รับผิดชอบสรรพเอกสารของการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   - ปฏิบัติ อ่ืนใดตามที่นายกสภามหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย 
   - อ านาจและหน้าที่อื่นตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับนี้ 
 2. การประชุมให้เป็นไปตามก าหนดที่สภามหาวิทยาลัยได้มีมติไว้ 
 ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน ถ้าประธานเห็นสมควรเรียกประชุมเป็นพิเศษให้เรียกประชุม
ได ้
 ในกรณีที่ไม่สามารถเรียกประชุมสภามหาวิทยาลัยได้ ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยท า
หนังสือเวียน พร้อมเอกสารที่จะพิจารณาขอความเห็นต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย แล้ว
รวบรวมความเห็นนั้นเสนอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยเพ่ือวินิจฉัยและแจ้งให้ที่ประชุมทราบใน       
การประชุมครั้งต่อไป 

3. การจัดระเบียบวาระการประชุมโดยปกติ ให้จัดล าดับดังต่อไปนี้ 
  วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจ้งให้ทราบ 
  วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
  วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
  วาระท่ี 5  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
  วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
 การจัดเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมให้เป็นไปตามที่ประธานเห็นชอบ 
4. เรื่องที่จะน าเสนอเข้าสู่ระเบียบวาระประชุมต้องเสนอเป็นลายลักษณ์อักษรล่วงหน้าก่อน

ก าหนดการประชุมอย่างน้อยสิบวัน ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้เสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระ
โดยความเห็นชอบของประธาน 
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หน่วยงานหรือผู้มีสิทธิน าเสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ได้แก่ 
 - ประธาน 
 - กรรมการ 
 - ประธานสภาวิชาการ 
 - ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 - ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
 - อธิการบดี 
 ในกรณีเร่งด่วน ประธานหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัยอาจน าเรื่องเสนอที่ประชุมในวัน

ประชุมก็ได้ 
  5. ในการประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมดจึง

จะเป็นองค์ประชุม 
 การลงมติให้ถือเสียงข้างมาก เว้นแต่จะมีข้อบังคับบัญญัติอย่างอ่ืน 
 กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการลงคะแนน ถ้าในการลงมตินั้นมีคะแนนเสียงเท่ากันให้

ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งเสียงชี้ขาด การออกเสียงชี้ขาดจะต้องให้เหตุผล
ประกอบด้วย 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2547 
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 49 จาก 58 

 

 

 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 50 จาก 58 
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ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 51 จาก 58 
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หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 52 จาก 58 
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หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 53 จาก 58 
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หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 54 จาก 58 

 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 55 จาก 58 

 

 
ปฏิทินก าหนดวันประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจ าปี 2563 

 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 
1/2563 จ. 20 มกราคม 2563 
2/2563 จ. 17 กุมภาพันธ์ 2563 
3/2563 จ. 16 มีนาคม 2563 
4/2563 จ. 20 เมษายน 2563 
5/2563 จ. 18 พฤษภาคม 2563 
6/2563 จ. 15 มิถุนายน 2563 
7/2563 จ. 20 กรกฎาคม 2563 
8/2563 จ. 17 สิงหาคม 2563 
9/2563 จ. 21 กันยายน 2563 
10/2563 จ. 19 ตุลาคม 2563 
11/2563 จ. 16 พฤศจิกายน 2563  
12/2563 จ. 21 ธันวาคม 2563 

 
***หมายเหตุ คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

วันจันทร์ สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน  เวลา  09.30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 56 จาก 58 

 

 
รูปถ่ายการจัดเตรียมความพร้อมห้องประชุมก่อนการประชุม 

และอ านวยความสะดวกระหว่างการประชุม 
 

 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 57 จาก 58 

 

 
 

 
 
 

 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :   วันที่เริ่มใช้ : หน้า 58 จาก 58 

 

 
 

 
 
 

 
 
 


