
คู่มือปฏิบัติงาคู่มือปฏิบัติงานน  

การการบริหารบริหารงานงานการการจัดจัดประชุมประชุม  

คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตรเ์ขตร้อคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตรเ์ขตร้อน น มหาวิทยาลัยมหิดลมหาวิทยาลัยมหิดล  

ศิริอรุณศิริอรุณ    แซ่โซวแซ่โซว  

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน คณะเวชศาสตร์เขตร้อน   มหาวิทยาลัยมหดิลมหาวิทยาลัยมหดิล  



ค าน า 

รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง มีการใช้
ประโยชน์ในการอ้างอิงแบบเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งข้อมูลในรายงานการประชุมประกอบด้วยข้อมูลที่ผ่าน
กระบวนการพิจารณาจากที่ประชุมมาสู่ขั้นตอนการปฏิบัติ โดยเฉพาะการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน ซึ่งเป็นการประชุมส าหรับผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน ข้อสรุปที่ได้จากการประชุม
เปรียบเสมือนเข็มทิศที่น าไปสู่แนวทางในการด าเนินงานของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน และน าพาไปสู่
ความส าเร็จของหน่วยงานได้อีกทางหนึ่ง อย่างไรก็ตาม ในปัจจุบันพบว่ายังมีบุคลากรจ านวนไม่น้อยที่ไม่
สามารถบันทึกรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง หรือยังมีมุมมองที่คิดว่าการบันทึกรายงานการประชุมเป็น
เรื่องยากและหลีกเลี่ยงการปฏิบัติ จึงควรลบล้างความอคติและเพ่ิมทัศนคติให้มองถึงความส าเร็จของหน่วยงาน
เป็นหลัก และแท้จริงแล้วความสามารถในการจัดท ารายงานการประชุม สิ่งจ าเป็นที่ต้องใช้มีเพียงประสบการณ์
และทักษะในการใช้ภาษาเท่านั้น ซึ่งเป็นการเรียนรู้การใช้รูปแบบภาษาที่ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และการใช้ค าศัพท์ตามระบบของราชบัณฑิตยสถาน         
สิ่งที่ผู้จัดท ารายงานการประชุมจะได้รับมีมากมาย อันประกอบด้วย การได้ฝึกจิตใจให้เป็นกลาง ไม่สรุปความ
เอนเอียงฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด ฝึกการใช้สมาธิและปัญญา เพ่ือเพ่ิมทักษะการฟังที่ดี และที่ส าคัญการมีกระบวนการ
คิดท่ีเป็นระบบจากการวางแผนการท างานให้มีประสิทธิภาพ สิ่งเหล่านี้ล้วนเป็นปัจจัยส าคัญต่อความส าเร็จใน
การปฏิบัติงานทั้งสิ้น 

คู่มือปฏิบัติ งาน เรื่อง การบริหารงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน สามารถทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ตลอดจนสามารถจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีเนื้อหา
ครอบคลุมครบทุกประเด็น และผู้จัดท าขอขอบคุณแหล่งข้อมูลการอ้างอิง ตลอดจนผู้บังคับบัญชาที่ช่วยขัด
เกลา ให้ค าปรึกษา จนสามารถจัดท าคู่มือฉบับนี้ให้ส าเร็จ อย่างไรก็ตาม คู่มือฉบับนี้จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์
หากผู้อ่านมิได้น าไปใช้ปฏิบัติจริง ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านทุกท่าน 

 

ศิริอรุณ แซ่โซว 
งานบริหารธุรการ ส านักงานคณบดี 

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน มหาวิทยาลัยมหิดล 
มกราคม ๒๕๖๓ 

 

 



สารบัญ 
หน้า 

 
บทที่ ๑ บทน า 

๑.๑ ความเป็นมา         ๑ 
๑.๒ วัตถุประสงค์         ๒ 
๑.๓ ขอบเขตของคู่มือ        ๒ 
๑.๔ นิยามศัพท์เฉพาะ        ๒ 

บทที่ ๒ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒.๑ โครงสร้างการบริหารจัดการ        ๓ 
๒.๒ โครงสร้างภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน      ๔ 
๒.๓ โครงสร้างการปฏิบัติงาน        ๗ 
๒.๔ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง     ๘ 
๒.๕ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ        ๘ 

บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน       ๑๐ 
๓.๒ วธิีการปฏิบัติงาน        ๑๑ 
๓.๓ แนวคิดเก่ียวกับการจัดการประชุม      ๑๖ 
๓.๔ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง        ๑๘ 

บทที่ ๔ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
๔.๑ กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน       ๒๒ 
๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       ๒๓ 
๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน     ๓๘ 

บทที่ ๕ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
๕.๑ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน    ๔๐ 
๕.๒ ข้อเสนอแนะ        ๔๑ 

บรรณานุกรม          ๔๔ 
ภาคผนวก          ๔๕ 

 
 
 



สารบัญตาราง 
ตารางที่                         หน้า 

 
๑ คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน     ๑๑ 
๒ กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  ๑๓ 
๓ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน      ๒๒ 
๔ กระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน    ๓๙ 
๕ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน    ๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญรูปภาพ 
ภาพที่         หน้า 

๑ โครงสร้างหน่วยงานภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ๔ 
๒ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลังของงานบริหารธุรการ ๗ 
๓ แสดงการเข้าใช้งานระบบ E-Meeting  ๒๖ 
๔ แสดงหน้าหลักของระบบ E-Meeting  ๒๗ 
๕ แสดงหน้าข้อมูลการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ  ๒๘ 
๖ แสดงวิธีการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ  ๒๙ 
๗ แสดงวิธีการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ (ต่อ)  ๒๙ 
๘ แสดงวิธีการจัดท าระเบียบวาระการประชุม  ๓๐ 
๙ แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม  ๓๑ 
๑๐ แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (Preview) ๓๒ 
๑๑ แสดงการแจ้งก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการ ๓๓ 
๑๒ แสดงตัวอย่างการได้รับแจ้งก าหนดการประชุม  ๓๔ 
๑๓ แสดงการจัดโต๊ะแบบตัวยู (U-Shape)   ๓๕ 
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บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

๑.๑  ควำมเป็นมำ 
คณะเวชศาสตร์เขตร้อนเป็นส่วนงานหนึ่งในสังกัดมหาวิทยาลัยมหิดล ที่ด าเนินการจัดการ

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการ
บริหารงานในส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยการประชุมก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการอย่างน้อย
เดือนละหนึ่งครั้ง และแต่ละส่วนงานจ าเป็นต้องมีหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการจัดเตรียมการประชุม
คณะกรรมการประจ าส่วนงานให้เกิดขึ้นอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด เนื่องจากการประชุมดังกล่าวถือเป็น
ภารกิจที่มีความส าคัญส าหรับการขับเคลื่อนองค์กร โดยจัดให้เป็นเวทีในการแสดงความคิดเห็นของ
ผู้บริหารส่วนงาน การร่วมกันระดมความคิดในการวางแผนงาน ติดตามผลการด าเนินงาน ตลอดจนการ
หาแนวทางแก้ไขปัญหาต่างๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งของส่วนงานส าเร็จตาม
เป้าหมายที่ก าหนดไว้  

ผู้บริหารของคณะเวชศาสตร์เขตร้อนได้มอบหมายให้งานบริหารธุรการ ส านักงานคณบดี เป็น
หน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  โดยภารกิจเริ่ม
ตั้งแต่การก าหนดการประชุม การนัดหมายคณะกรรมการ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การดูแลความเรียบร้อยตลอดระยะเวลาประชุม การจดบันทึก 
และจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ซึ่งตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ จัดให้รายงานการประชุมเป็นหนังสือราชการประเภท
หนึ่ง โดยให้ความหมายไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจึงถือเป็นภารกิจที่ควรให้ความส าคัญไม่น้อยไปกว่าภารกิจอ่ืน  
นอกจากนี้ รายงานการประชุมยังจ าเป็นต้องใช้ทักษะในการปฏิบัติ และมักท าให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายพบ
ปัญหาหลากหลายประการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการสรุปความ การจับประเด็น และการถ่ายทอดความ
คิดเห็นที่เป็นภาษาพูดให้เป็นภาษาทางราชการ สาเหตุที่ส าคัญมักมาจากการขาดความรู้ และประสบการณ์ 
ส่งผลให้บุคลากรขาดทักษะความช านาญในการท างาน อย่างไรก็ตาม ความฉลาดในการเรียนรู้ของบุคลากร
แต่ละคน องค์กรสามารถยกระดับความสามารถในการเรียนรู้ของบุคลากรได้จากการฝึกอบรม และ
แหล่งข้อมูลต่างๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานการท างานเดียวกัน ก็ถือ
เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยตอบค าถามและข้อข้องใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรเหล่านั้นได้ 

ด้วยเหตุนี้ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานการ
จัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน เพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายสามารถ
ทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนสามารถจัดเตรียมเอกสารที่
ต้อง ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
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๑.๒  วัตถุประสงค์ 
๑.๒.๑  เพ่ือให้บุคลากรทีป่ฏิบัติงานเกิดความเข้าใจในกระบวนการและข้ันตอนของการประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๑.๒.๒  เพ่ือให้บุคลากรทีป่ฏิบัติงานมีความเข้าใจกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศต่างๆ   

ที่เก่ียวข้องกับการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๑.๒.๓  เพ่ือเป็นแหล่งอ้างอิงข้อมูลส าหรับการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ

เวชศาสตร์เขตร้อน   
 

๑.๓  ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน ครอบคลุมขั้นตอน ดังนี้ 

๑.๓.๑  การเตรียมการก่อนการประชุม ประกอบด้วย การจัดท าก าหนดการประชุม การจัดท า
หนังสือเชิญประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียมห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ 
การจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม  

๑.๓.๒  การด าเนินระหว่างการประชุม ประกอบด้วย การบันทึกข้อมูลระหว่างการประชุม   
๑.๓.๓  การด าเนินการหลังการประชุม ประกอบด้วย การจัดท ารายงานการประชุม การแจ้งมติ

ที่ประชุม การเผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์ของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
 

๑.๔  นิยำมศัพท์เฉพำะ  
องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมด 

ถ้ามีสมาชิกเข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่งของสมาชิกทั้งหมดถือว่าครบองค์ประชุม ถ้ามีสมาชิกเข้าร่วม
ประชุมน้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ถือว่าไม่ครบองค์ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัด
หมายครั้งใหม ่

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น ามาปรึกษาหารือกันในที่ประชุม โดยเรียงหัวเรื่อง
ตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องที่ประชุม 

ที่ประชุม หมายถึง คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อนท่ีเข้าร่วมประชุมทั้งหมด  
มติ หมายถึง ข้อตกลงของที่ประชุมในญัตติต่างๆ การออกเสียงลงมติในเรื่องต่างๆ ถือเสียง

ส่วนมากของที่ประชุม ถ้าคณะกรรมการในที่ประชุมเห็นด้วย เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การลงมติอาจ
เป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อที่ประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติที่ออกเสียงในที่
ประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป 

รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม และ
มติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
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บทท่ี ๒ 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 

๒.๑ โครงสร้ำงหน่วยงำนภำยในคณะเวชศำสตร์เขตร้อน 
คณะเวชศาสตร์เขตร้อน เป็นส่วนงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยมหิดล ก่อตั้งขึ้นโดยการริเริ่มของ 

ศาสตราจารย์ นายแพทย์จ าลอง หะริณสุต และศาสตราจารย์ แพทย์หญิง คุณหญิงตระหนักจิต หะริณสุต 
จากแนวคิดว่าหลักสูตรแพทยศาสตร์ของประเทศไทยในสมัย ๕๐ ปีก่อน ไม่มีการเรียนการสอนเฉพาะ
ทางโรคเขตร้อน และแพทย์ผู้ที่สนใจจะศึกษาต่อเฉพาะทางโรคเขตร้อนต้องเดินทางไปศึกษาใน
ต่างประเทศ ซึ่งส่วนใหญ่เดินทางไปศึกษา ณ ประเทศสหราชอาณาจักร เนื่องจากเป็นสถาบันที่มี
ชื่อเสียงด้านโรคเขตร้อน อย่างไรก็ตาม แพทย์ไทยมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับการศึกษาด้านโรคเขต
ร้อน เนื่องจากประเทศไทยตั้งอยู่ใกล้เส้นศูนย์สูตร และต้องให้บริการตรวจรักษาคนไข้ด้วยโรคเขตร้อน
อยู่เสมอ จึงเกิดแนวคิดที่จะจัดตั้งสถาบันโรคเมืองร้อนขึ้นในประเทศไทย และในขณะนั้นมีผู้เห็นชอบ
และได้รับการสนับสนุนจากบุคคลส าคัญหลายท่าน ได้แก่ ศาสตราจารย์  นายแพทย์สวัสดิ์ แดงสว่าง 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยแพทย์ศาสตร์ ศาสตราจารย์ บี จี มีเกรท คณบดีสถาบันเวชศาสตร์เขตร้อน 
มหาวิทยาลัย  ลิเวอร์พูล ประเทศสหราชอาณาจักร ดร.ก าแหง พลางกูร เลขาธิการสภาการศึกษา
แห่งชาติ และโดยเฉพาะอย่างยิ่งจอมพลสฤษดิ์ ธนะรัชต์ นายกรัฐมนตรีในขณะนั้น 

การก่อตั้งคณะอายุรศาสตร์เขตร้อน (ชื่อเดิม) ในสังกัดมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ (หรือ
มหาวิทยาลัยมหิดลในปัจจุบัน) เมื่อวันที่ ๖ เมษายน ๒๕๐๓ จัดตั้งขึ้นเพื่อศึกษาเกี่ยวกับโรคเขตร้อนต่างๆ 
ซึ่งเป็นส่วนงานที่ศึกษาเฉพาะด้านโรคเขตร้อนเพียงแห่งเดียวในประเทศไทย ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๐๕ ได้
เปิดอาคารโรงพยาบาล เพ่ือให้บริการผู้ป่วยและให้การรักษาพยาบาลเฉพาะทางด้านโรคเขตร้อน จากนั้น 
ในปี พ.ศ. ๒๕๑๘ คณะอายุรศาสตร์เขตร้อนได้เปลี่ยนชื่อเป็น "คณะเวชศาสตร์เขตร้อน" และใช้ชื่อนี้จนถึง
ปัจจุบัน 

คณะเวชศาสตร์เขตร้อนมีการพัฒนามาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
และการบริการวิชาการให้มีความทันสมัย และได้ปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานภายในให้มีความ
เหมาะสมอยู่เสมอ เพ่ือพร้อมต่อการสนับสนุนการด าเนินงานของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  

ปัจจุบันโครงสร้างหน่วยงานภายในของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ประกอบด้วย ๑๑ ภาควิชา ๔ 
ศูนย ์๕ ส านักงาน ๗ งาน และ ๑ โรงพยาบาล แสดงดังภาพที่ ๑ 
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ภำพที่ ๑ โครงสร้างหน่วยงานภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
ที่มำ: ส านักงานนโยบายและยุทธศาสตร์ คณะเวชศาสตร์เขตร้อน (๒๕๖๑) 

 
 
 
 
 

งำนกำยภำพและสิง่แวดล้อม 

งำนเทคโนโลยีกำรศึกษำฯ 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

งำนทรัพยำกรบุคคล 

งำนคลัง 

งำนพัสด ุ

งำนบริหำรธุรกำร 

ภำควิชำ โรงพยำบำล
เวชศำสตร์เขตร้อน 

ศูนย ์ส ำนักงำน 

สนง.คณบด ี

สนง.ควำมร่วมมือฯ 

สนง.บริกำรกำรวิจยั 

สนง.บริหำรกำรศึกษำ 

สนง.นโยบำยและยุทธศำสตร ์ภ.กีฏวิทยำกำรแพทย ์

ภ.กุมำรเวชศำสตร์เขตร้อน 

ภ.จุลชีววิทยำและอิมมิวโนโลย ี

ภ.ปรสิตหนอนพยำธิ 

ภ.พยำธิโปรโตซัว 

ภ.พยำธิวิทยำเขตร้อน 

ภ.ชีวโมเลกุลและพันธุศำสตร์ฯ 

ภ.โภชนศำสตร์เขตร้อนฯ 

ภ.เวชศำสตร์สังคมฯ 

ภ.สุขวิทยำเขตร้อน 

ภ.อำยุรศำสตร์เขตร้อน 

ศูนย์ทดสอบวัคซีน 

ศูนย์ควำมเป็นเลิศทำง
สำรสนเทศศำสตรช์ีวเวชฯ 

ศูนย์ควำมเป็นเลิศดำ้นกำร
วิจัยแอนติบอด ี

ศูนย์กำรวิจัยมำลำเรยี 

ฝ่ำยสนับสนุนบริกำรผู้ป่วย 

ฝ่ำยบริหำร 

ฝ่ำยกำรพยำบำล 

ฝ่ำยกำรแพทย์และวชิำกำร 

มหำวิทยำลัยมหดิล 

คณะเวชศำสตร์เขตร้อน 
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๒.๒ กำรบริหำรงำนและอัตรำก ำลังของงำนบริหำรธุรกำร  
งานบริหารธุรการ เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานคณบดี ที่ให้การสนับสนุนหน่วยงานต่างๆ 

ภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ทั้งนี้ สามารถแบง่หน้าที่การปฏิบัติงานของงานบริหารธุรการออกเป็น ๕ 
หน่วยงานย่อย ดังนี้ 

๒.๒.๑  หน่วยสำรบรรณ 
๑)   รับ ส่งหนังสือราชการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
๒)   เกษียนหนังสือ และเสนอหนังสือราชการต่อผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
๓)   ควบคุม ติดตาม จัดเกบ็หนังสือราชการ ประกาศ ค าสั่งของคณะ

เวชศาสตร์เขตร้อน และของมหาวิทยาลัยมหิดล  
๔)   ท าลายหนังสือราชการที่ครบอายุการใช้งาน 
๕)   เป็นแหล่งสืบค้นหนังสือราชการของส่วนงาน  
๖)   ร่าง พิมพ์ หนังสือราชการ และจัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ 
๗)   การแจ้งเวียนข่าวสาร นโยบายส่วนงาน ค าสั่งการของผู้บริหารให้หน่วยงาน

ภายในรับทราบ 
๘)   จัดการเลือกตั้งสภาอาจารย์คณะเวชศาสตร์เขตร้อน สภามหาวิทยาลัยมหิดล และ

การเลือกตั้งอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
๙)   จัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
๑๐) จัดกิจกรรมพิเศษของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

๒.๒.๒  หน่วยประชำสัมพันธ์ 
๑)   จัดท าโปสเตอร์กิจกรรมต่างๆ ของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
๒)   ถ่ายภาพ สรุปกิจกรรม และเผยแพร่ข่าวสารให้บุคลากรรับทราบ 
๓)   ติดต่อประสานงานกับสื่อมวลชน และหน่วยงานภายนอก ในการประชาสัมพันธ์

กิจกรรมต่างๆ ของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๔)   ถ่ายท าการบันทึกวีดิทัศน์ และการสัมภาษณ์รายการโทรทัศน์และวิทยุ 
๕)   จัดท าบัตรอวยพร และบัตรเชิญกิจกรรมต่างๆ 
๖)   ด าเนินการด้านพธิีการ และท าหน้าที่พิธีกรกิจกรรมต่างๆ 
๗)   บริการเสียงตามสาย เพื่อแจ้งข้อมูลข่าวสารให้บุคลากรรับทราบ 

๒.๒.๓  หน่วยยำนพำหนะ 
๑)   ให้บริการรถยนต์แกบุ่คลากรและหน่วยงานภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๒)   การบ ารุงรักษารถยนต์ให้พร้อมใช้งาน 
๓)   บันทึกการใช้รถยนต์ และบันทึกข้อมูลการใช้น้ ามัน 
๔)   ด าเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ และตรวจสภาพรถยนต์  
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๒.๒.๔  หน่วยกำรประชุม 
๑)   ดูแล ควบคุม จัดการ และประสานงานการให้บริการสถานที่จัดประชุม 
๒)   บริการจองห้องประชุมให้หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ

เวชศาสตร์เขตร้อน 
๓)   ให้บริการอุปกรณ์โสตทัศน์ศึกษาในห้องประชุม 
๔)   จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
๕)   อ านวยความสะดวกสถานที่ในการจัดประชุมให้กับหน่วยงานภายนอก 
๖)   ดูแลความสะอาด และตรวจสอบความเรียบร้อยของอุปกรณ์โสตทัศน์ศึกษา  
๗)   เวียนหนังสือราชการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๘)   บริการถ่ายเอกสารให้หน่วยงานในสังกัดส านักงาน 
๙)   บริการท าความสะอาดพ้ืนที่ส านักงาน ห้องประชุม และพ้ืนที่ส่วนกลาง 
๑๐) บริการรับ ส่งจดหมาย พัสดุภัณฑ์ของหน่วยงานภายในคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
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ภำพที่ ๒ โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลังของงานบริหารธุรการ 
ที่มำ: งานบริหารธุรการ ส านักงานคณบดี คณะเวชศาสตร์เขตร้อน (๒๕๖๒) 

- ฐิติรัตน์ ช่างเสียง 
  (เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
- อมราวดี ภูกองไชย   
  (พนักงานรับโทรศัพท์) 
- วิภาวรรณ อันลูกท้าว 
  (เจ้าหน้าท่ีระบบงานคอมฯ) 
- อัญชลี ภูจิตทอง 
  (พนักงานท่ัวไป) 
   
 

- พนมเป็น ศรีประดิษฐ ์
  (รองหัวหน้าหน่วย) 
- อนรรฆนันท์ หิญญชีระนันท์ 
  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 
- กมลทิพย์ พรหมดวง 
  (นักวิชาการโสตทัศนศึกษา) 
- ศักดิ์ดา เช้ือค าเพ็ง 
  (เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป) 
- เอวาริณณ์ ล าพุทธา 
  (นักประชาสัมพันธ์) 
 

- ไกรพจน์ วิลาลยั 
  (รองหัวหน้าหน่วย) 
- สุวิทย์ วงศ์สุวรรณ 
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- สุรทัต ชมนุช 
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- สมศักดิ์ เขียวอินทร ์
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- อลงกรณ์ ละอองศร ี
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- จิระเดช พึ่มกุล 
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- บุญเลิศ พรมใบเงิน 
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- โพธิ์ไทร รวมพล 
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- ปรเมศ ทองรักษ์   
  (พนักงานขับรถยนต์) 
- อธิวัฒน์ ทุ่มโมง   
  (พนักงานขับรถยนต์) 
 

- วริสรา ไชยพันธุ ์
  (รองหัวหน้าหน่วย) 
- พิศมัย อินคง 
  (พนักงานท่ัวไป) 
- ธนิตศร คงเจริญ   
  (พนักงานท่ัวไป) 
- เยาวภา ภูจติทอง 
  (พนักงานท่ัวไป) 
- ภาวดี สุนทร 
  (พนักงานท่ัวไป) 
- วิไลวรรณ พลายแก้ว 
  (พนักงานท่ัวไป) 
- ส ารอง ประจิตร 
  (พนักงานท่ัวไป) 
 

หน่วยสำรบรรณ หน่วยประชำสัมพนัธ ์ หน่วยยำนพำหนะ หน่วยกำรประชุม 

จันทร์เพ็ญ รอญศึก 
หัวหน้ำหน่วย 

สมพล ศรีจันทรำ 
หัวหน้ำหน่วย 

สุบิน พรหมบำง 
หัวหน้ำหน่วย 

สัญชัย มีพร้อม 
หัวหน้ำหน่วย 

หัวหน้ำงำนบริหำรธุรกำร 
 

ณัฐนีย์พร สิริอัจฉรำนนท์ 

รองหัวหน้ำงำนบริหำรธุรกำร 

ศิริอรุณ แซ่โซว* 
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๒.๓ บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (Administrative officer) ประเภทสนับสนุนทั่วไป ปฏิบัติงาน 

ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า และ
ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา ซึ่งครอบคลุมถึงการปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยบทบาทความ
รับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 

๒.๓.๑  ด้านการปฏิบัติการ ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน 
การศึกษารวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ  

๒.๓.๒  ด้านการวางแผน การท างานที่รับผิดชอบของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

๒.๓.๓  ด้านการประสานงาน การท างานร่วมกันภายในหน่วยงานและระหว่างหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก  

๒.๓.๔  ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป  

 

๒.๔ ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานประชุม งานเอกสารธุรการ งานเลือกตั้ง งานกิจกรรมพิเศษ และงานที่

ได้รับมอบหมายอื่นๆ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
๒.๔.๑  งำนประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน* และงำนประชุมอ่ืนๆ 

๑)   จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๒)   จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๓)   จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๔)   จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๕)   จัดท ามติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๖)   จัดการประชุมอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๔.๒  งำนเอกสำรธุรกำร 
๑)   จัดท าหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการต่างๆ  
๒)   จัดท าหนังสือตอบกลับการเสนอชื่อหัวหน้าส่วนงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
๓)   รวบรวมเอกสารของผู้ได้รับการเสนอชื่อรับรางวัลมหาวิทยาลัยมหิดล  
๔)   รวบรวมเอกสารของผู้ได้รับการเสนอชื่อรับปริญญากิตติมศักดิ์ 
๕)   ติดต่อประสานงานด้านงานบริหารของหน่วยงานกับหน่วยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล  
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๒.๔.๓  งำนเลือกตั้ง 
๑)   จัดการเลือกตั้งสภาอาจารย์คณะเวชศาสตร์เขตร้อน 
๒)   จัดการเลือกตั้งกรรมการประจ าคณะจากคณาจารย์ประจ า 
๓)   จัดการเลือกตั้งกรรมการประจ าคณะจากสายสนับสนุน 
๔)   จัดการเลือกตั้งสภามหาวิทยาลัยมหิดล จากคณาจารย์ประจ า 
๕)   จัดการเลือกตั้งสมาชิกสภาคณาจารย์มหาวิทยาลัยมหิดล ประเภททั่วไป 
๖)   จัดการเลือกตั้งผู้แทนส่วนงานเพื่อไปด าเนินการเลือกตั้งกรรมการสภา

มหาวิทยาลัยจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มิใช่คณาจารย์ประจ า 
๗)   จัดการเลือกตั้งซ่อมประเภทต่างๆ  

๒.๔.๔  งำนกิจกรรมพิเศษ 
๑)   ด าเนินการจัดกิจกรรมพิเศษตามวาระ 
๒)   จัดการประชุมคณะกรรมการ และคณะท างานที่ได้รับการแต่งตั้ง 
๓)   จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย 
๔)   ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการ และคณะท างานทั้งภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัยมหิดล 
ทั้งนี้ ผู้จัดท าได้พิจารณาเลือกงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อนมา

จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี ้
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บทท่ี ๓ 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 

๓.๑  หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
การประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ใช้หลักเกณฑ์ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล      

ว่าด้วยการบริหารงานในส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยมีหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องดังนี้ 
หมวด ๑  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน  

ข้อ ๖  การบริหารงานในส่วนงาน ให้มีคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ประกอบด้วย  
๑) หัวหน้าส่วนงาน เป็นประธาน 
๒) รองหัวหน้าส่วนงาน และผู้อ านวยการโรงพยาบาล เป็นกรรมการ 
๓) หัวหน้าภาควิชา เป็นกรรมการ 
๔) ผู้แทนคณาจารย์ประจ า ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง จ านวนสี่คน เป็น

กรรมการ 
๕) บุคลากรจากสายงานต่างๆ ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง และคณะกรรมการ 

ตาม ๑) – ๔) อาจพิจารณาเห็นสมควรให้มี จ านวนไม่เกินสี่คน เป็น
กรรมการ 

ข้อ ๗  คณะกรรมการประจ าส่วนงาน มีอ านาจและหน้าที่  
๑) ให้ค าปรึกษาและแนะน าแก่หัวหน้าส่วนงาน 
๒) วางนโยบายและแผนงานของส่วนงานให้สอดคล้องกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย 
๓) พิจารณาเสนอเปิดหรือยุบโครงการศึกษา หลักสูตร และรายละเอียด

เกี่ยวกับหลักสูตรของส่วนงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
๔) พิจารณาด าเนินการวัดผลและประเมินผลการศึกษาของส่วนงาน 
๕) ติดตามผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผนงานของส่วนงาน 

หมวด ๒  การประชุม  
ข้อ ๑๓ ให้มีการประชุมคณะกรรมการอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 
ข้อ ๑๔ ประธานมีหน้าที่ด าเนินการประชุมและรับผิดชอบการด าเนินงานของ

คณะกรรมการ 
ข้อ ๑๕ เลขานุการมีหน้าที่ ดังนี้  

๑) เชิญประชุมคณะกรรมการตามที่ประธานก าหนด 
๒) จัดระเบียบวาระการประชุม เตรียมรายละเอียด และเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กับวาระการประชุมตามที่ประธานมอบหมาย 
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๓) จัดท ารายงานการประชุม เว้นแต่รายงานการประชุมลับที่ได้มีมติของที่
ประชุมมิให้เปิดเผย และข้อความที่ท่ีประชุมห้ามโฆษณา 

๔) แจ้งมติของคณะกรรมการไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง 
๕) เก็บรักษาเอกสารการประชุมและรายงานการประชุม 
๖) ปฏิบัติการอ่ืนใดตามท่ีประธานหรือคณะกรรมการมอบหมาย 

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงานในส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่กล่าวไว้
ข้างต้น สามารถสรุปรายละเอียดการได้มาซึ่งต าแหน่งคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน    
ดังตารางที่ ๑ 

ตำรำงท่ี ๑ คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

ต ำแหน่ง ต ำแหน่งบริหำร กำรด ำเนินกำร จ ำนวน (คน) 

 ประธานกรรมการประจ าคณะเวชศาสตรเ์ขตร้อน  คณบด ี  โดยต าแหน่ง  
 วาระการด ารงต าแหน่ง ๔ ปี 

๑ 

 กรรมการประจ าคณะเวชศาสตรเ์ขตร้อน 
 

 รองคณบด ี
 ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 
 หัวหน้าภาควิชา 

 โดยต าแหน่ง  
 วาระการด ารงต าแหน่งตามวาระคณบด ี

๖ 
๑ 

๑๑ 
 กรรมการประจ าคณะจากคณาจารย์ประจ า  ผู้แทนคณาจารย์ประจ า  โดยการเลือกตั้ง  

 วาระการด ารงต าแหน่ง ๒ ปี 
๔ 

 กรรมการประจ าคณะจากสายสนบัสนุน  ผู้แทนบุคลากรสังกัดส านักงาน 
 ผู้แทนบุคลากรสังกัดภาควิชา 
 ผู้แทนบุคลากรสังกัดโรงพยาบาล 

 โดยการเลือกตั้ง  
 วาระการด ารงต าแหน่ง ๒ ปี 

๑ 
๑ 
๑ 

รวมท้ังสิ้น ๒๖ 

 
 เมื่อมีจ านวนคณะกรรมการครบแล้ว จากนั้นจะแต่งตั้งผู้ที่เห็นสมควรคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 
และอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ นอกจากนี้ กรณีท่ีประธานขอให้ที่ประชุมลงมติ ผู้มีสิทธิลงมติ ได้แก่
กรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ยกเว้นกรรมการประเภทรองคณบดี ให้มีสิทธิลงคะแนนได้หนึ่ง
เสียง หรือไม่เกินกึ่งหนึ่งของกรรมการประเภทหัวหน้าภาควิชา และกรรมการที่แต่งตั้งเพ่ิมเติมไม่มีสิทธิ
ลงคะแนน 
 

๓.๒  วิธีกำรปฏิบัติงำน 
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน เป็นการประชุมที่มีความส าคัญและ  

มีความเป็นทางการสูง ดังนั้น ความสมบูรณ์ของรายงานการประชุมจึงขึ้นอยู่กับวิธีการบันทึกและผู้
บันทึกเป็นส าคัญ โดยมีวิธีการปฏิบัติที่ส าคัญดังนี้ 
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๑) วิธีการบันทึกรายงานการประชุม ควรพิจารณาระดับของการประชุมว่ามีความเป็นทางการ
ระดับใด เพ่ือให้ทราบว่าการประชุมเหล่านั้นควรมีวิธีการบันทึกรายงานอย่างไร โดยปกติ
จะมีการบันทึก ๓ แบบ ประกอบด้วย การบันทึกละเอียดทุกค าพูด การบันทึกอย่างย่อ 
และการบันทึกแต่เหตุผลและมติ 

๒) คุณสมบัติของผู้บันทึกรายงาน ควรมีเทคนิคการสรุปความ และการเรียบเรียงข้อความใน
รายงานการประชุม ตลอดจนการเพ่ิมทักษะที่ช่วยพัฒนาการบันทึกรายงานการประชุม 
ประกอบด้วย การมีความรู้ดี โดยการศึกษาหาความรู้เกี่ยวกับเรื่องที่จะประชุมอย่าง
ละเอียดก่อนการประชุม การมีสมาธิดี เพ่ือให้สามารถบันทึกได้ครบทุกประเด็น การไม่หวัง
พ่ึงเครื่องบันทึกเสียง การมีทักษะสรุปความ การใช้ภาษาในการเรียบเรียงได้ดี  

ดังนั้น การจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จะต้องค านึงถึงหลักการจัดประชุมที่ดี ซึ่งจะเน้นไปที่คุณภาพของการประชุม การใช้เวลาในการประชุม
ให้คุ้มค่ามากท่ีสุด และเอกสารการประชุมก็เป็นอีกหนึ่งส่วนที่ส าคัญที่จะช่วยให้ทราบข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับเรื่องทีจ่ะประชุม ท าให้การประชุมมีทิศทาง และมีเป้าหมายที่ชัดเจน ช่วยให้การประชุมด าเนิน
ได้อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

งานบริหารธุรการ ส านักงานคณบดี ได้รับมอบหมายให้เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการ
จัดประชุมดังกล่าว โดยคู่มือปฏิบัติการฉบับนี้ ผู้จัดท าจะกล่าวถึงขั้นตอนการจัดประชุมที่จ าเป็นต้อง
ด าเนินการอย่างละเอียด พร้อมทั้งได้จัดท ากระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน (Flow Chart) รายละเอียดแสดงดังตารางที่ ๑ 
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ตำรำงท่ี ๒ กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน (Flow Chart) 

 

มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Standard Operation Procedure) 
กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน 

แผนภูมิสำยงำน (Flow Chart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน 

 ขั้นตอนก่อนกำรประชุม  

 ก าหนดการประชุม เดือนละ ๑ ครั้ง  
ในวันพฤหัสบด ีสัปดาห์ที่ ๔ ของเดือน 

ก าหนดการประชุมโดยพิจารณาไม่ให้ตรงกับ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ และควรเป็นวันท่ีประธานท่ี
ประชุมไม่ติดภารกจิใดๆ 

 น าร่างก าหนดการประชุมเสนอผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ผู้บริหารเห็นชอบร่างก าหนดการประชุม 

 - แจ้งก าหนดการประชมุ 
- จองห้องประชุม และขอใช้อุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ ์

คณะกรรมการประจ าคณะฯ รับทราบ และเข้า
ร่วมการประชุมตามก าหนด 

 - แจ้งหน่วยงานให้ส่งเรื่องเข้าระเบียบ
วาระการประชุม  

- จัดท าร่างระเบียบวาระการประชุม  

การจั ดท า ระ เบี ยบวาระการประ ชุม โดย
เรียงล าดับตามความส าคัญหรือความน่าสนใจ
ของเรื่องที่จะประชุม 

 น าร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอ
เลขานุการที่ประชุมพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เลขานุการที่ประชุมเห็นชอบร่างระเบียบวาระ
การประชุม 

 - แปลงเอกสารเป็น PDF File แยก
เป็นไฟล์แต่ละวาระ และไฟล์รวมทุก
วาระพร้อมท า Bookmark 

- เชิญประชุมผา่นระบบ E-Meeting 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ สามารถ  ดูเอกสาร 
และดาวน์โหลดเอกสารได้อย่างถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

 ส่ง PDF File ให้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ น าเข้า Tablet เพื่อใช้
ส าหรับการประชุม  

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ น า PDF File ฉบับ
พร้อมน าเสนอในที่ประชุม เข้า Tablet  

 จัดพิมพ์เอกสารตามระเบียบวาระการ
ประ ชุม ใส่ แฟ้ ม ให้ ประธาน  และ
เลขานุการที่ประชุม 

เอกสารประกอบการประชุมถูกต้องตามระเบียบ
วาระการประชุม 

 - จัดพิมพ์ใบเซ็นช่ือ 
- สรุปรายช่ือคณะกรรมการประจ า

คณะฯ ท่ีลาประชุม 

 
 
 

จัดเรียงรายช่ือตามต าแหน่งบริหาร กรณีที่
ต าแหน่งเดียวกันให้เรียงตามล าดับตัวอักษรแทน 
 
 

 เสนอเลขานุการที่ประชุม 

 

เริ่มต้น 

 

จัดท าร่างก าหนดการประชุม 

เสนอผู้บริหาร 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท าร่างระเบียบวาระการประชมุ 

แจ้งก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ รับทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

และเชิญประชุมทางระบบ E-Meeting 

ส่ง PDF File ให้งานเทคโนโลยี

สารสนเทศ น าเข้า Tablet 

จัดท าแฟ้มการประชุม  

 

จัดท าใบเซ็นชื่อ และสรุปรายชื่อ

คณะกรรมการประจ าคณะฯ ที่ลาประชุม 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow Chart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน 

  
ขั้นตอนระหว่ำงกำรประชุม 

 
 

 

 - วางใบเซ็นชื่อที่หน้าห้องประชุม 
- น า PDF File ลงคอมพิวเตอร์  
- ตรวจสอบความพร้อมด้านอาหารว่าง 

ห้องประชุมมีความพร้อมต่อการเริม่การประชุม 
ทั้งด้านห้องประชุม ด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
และด้านอาหารว่าง 

 ติดตามคณะกรรมการประจ าคณะฯ    
ที่ยังไม่มาประชุม และสรุปจ านวน
ผู้เข้าร่วมประชุมใหเ้ลขานุการที่ประชุม 

เลขานุการที่ประชุมแจ้งจ านวนคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ ท่ีเข้าร่วมประชุมได้อย่างถูกต้อง 

 ประธานกลา่วเปิดการประชุม ประธานเริ่มการประชุมตามก าหนดเวลา 

 - บันทึกเวลาเริ่มการประชุม  
- บันทึกเสียงการประชุม 
- บันทึกการประชุมตามระเบียบวาระ

การประชุม 

บันทึกข้อมูลอย่างถูกต้อง ร่วมกับการใช้เครื่อง
บันทึกเสียง เพื่อลดความผิดพลาดในการบันทึก
ข้อมูลส าคัญ 

 - ประธานกล่าวปิดการประชุม  
- บันทึกเวลาเลิกประชุม  
- ตรวจสอบความพร้อมด้านอาหาร

กลางวัน 

ประธานปิดการประชุมตามก าหนดเวลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันประชุม 

วางใบเซ็นช่ือ และจัดเตรียม PDF File 

ส าหรับน าเสนอในที่ประชุม 

ติดตามและสรปุจ านวนคณะกรรมการ

ประจ าคณะฯ ที่เข้าประชุม 

เริ่มการประชุม 

จดบันทึกการประชุม 

ปิดการประชุม 
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แผนภูมิสำยงำน (Flow Chart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน 

ขั้นตอนหลังจบกำรประชุม 

  
จัดท ารายงานการประชุมตามบันทึก
การประชุม 

- จัดท ารายงานการประชุมตามระเบียบงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- บันทึกรายงานการประชุมให้กระชับ และเน้น
เนื้อหาในประเด็นส าคัญ 

- อ้างอิงการใช้ภาษาตามราชบัณฑิตนสถาน 

 จัดส่งร่างรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ตรวจสอบแกไ้ขทาง E-mail 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ ตรวจสอบและให้
ข้อมูลที่ถูกต้อง  

 แก้ไขร่างรายงานการประชุมตามข้อ
ทักท้วงของคณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

ร่างรายงานการประชุมมีเนื้อหาถูกต้องครบถ้วน  

 น าร่างรายงานการประชุมที่ แก้ไข
เ รี ยบร้ อยแล้ ว  เสนอ เลขานุก าร        
ที่ประชุมพิจารณาลงนาม 

เลขานุการที่ประชุมตรวจสอบ และลงนาม
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 น ารายงานการประชุมเข้าระเบียบ
วาระที่ ๒ ของการประชุมครั้งถัดไป 
เพื่อใหค้ณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณารับรอง 

รายงานการประชุมได้รับการรับรองความ
ถูกต้อง 
 

 ส่งรายงานการประชุมทีไ่ด้รับการ
รับรองใหง้านเทคโนโลยสีารสนเทศ
เพื่ออัพโหลดขึ้นเว็บไซต์ของคณะฯ 

รายงานการประชุมได้รับการเผยแพร่บนเว็บไซต์
ของคณะฯ ซึ่งผู้ที่สนใจสามารถดาวน์โหลด
ข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้ 

 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณาทีไ่ดร้ับการ
รับรองแล้ว จะต้องสรุปมติที่ประชุม
และจัดท าเป็นหนังสือรับรองมติที่
ประชุมส่งให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 

หนังสือรับรองมติที่ประชุมต้องมีเนื้อหาถูกต้อง 

 น าร่างหนังสือรับรองมติที่ประชุมเสนอ
เลขานุการที่ประชุมพิจารณาลงนาม 
 

เลขานุการพิจารณาลงนามในหนังสือรับรองมตทิี่
ประชุม 

 จัดส่งหนังสือรับรองมติที่ประชุมให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือรับรองมติที่
ประชุม 

   

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

 เสนอเลขานุการที่ประชุม 

 

แก้ไข 

จัดท ารายงานการประชุม 

เสนอรับรองรายงานการประชุม 

ครั้งถัดไป 

จัดท าหนังสือรับรองมติที่ประชุม 

 เสนอเลขานุการที่ประชุม 

 

ถูกต้อง 

เผยแพรร่ายงานการประชุม 

ในระบบสารสนเทศ 

ส่งร่างรายงานการประชุมให ้

คณะกรรมการประจ าคณะฯ ตรวจสอบ 

 

สิ้นสุด 

 

ส่งหนังสือรังรองมติที่ประชุม        

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

แก้ไขร่างรายงานการประชุม 
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๓.๓  แนวคิดเกี่ยวกับกำรจัดกำรประชุม 

การประชุมที่ดี นอกจากต้องค านึงถึงขั้นตอนการด าเนินงานแล้ว ยังควรให้ความส าคัญกับการ
จัดท ารายงานการประชุม เพ่ือบันทึกความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน ซึ่งเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่ของเลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับผิดชอบจัดท า
รายงานการประชุม อย่างไรก็ตาม ปัญหาที่พบบ่อยครั้งจากการจัดท ารายงานการประชุม มักเกิดจาก
การไม่เข้าใจประเด็นของเรื่อง ท าให้ไม่สามารถบันทึกรายงานการประชุมให้ถูกต้อง อีกทั้ง การบันทึก
รายงานการประชุมยังต้องมีการใช้ถ้อยค าภาษาที่ถูกต้อง ชัดเจน และสละสลวยน่าอ่าน  

ภาษาในการท ารายงานการประชุม สามารถเป็นได้ทั้งศาสตร์และศิลป์ ศาสตร์ทางการเขียนที่
ชัดเจน ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษา ใช้ให้เหมาะสมกับบุคคล และโอกาส ศิลป์ ทางการใช้ภาษาที่
นุ่มนวล ส านวนไพเราะที่ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ ในการนี้ ผู้จัดท าได้น าเทคนิคการใช้ภาษามาเป็น
ข้อมูล เพ่ือให้ผู้ที่สนใจสามารถน าไปพัฒนารูปแบบให้เหมาะสมกับการจัดท ารายงานการประชุมของ
ตนเองได้อย่างถูกต้อง ดังนี้ 

๓.๓.๑  กำรใช้ค ำ 
การจัดท ารายงานการประชุมมีความเกี่ยวข้องกับการใช้ค าและการน าค ามาเขียน

ประโยคเพ่ือสื่อความหมายที่ต้องการอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ อ้างถึง ฉัตรา บุนนาค และคณะ (๒๕๒๙) 
กล่าวไว้ในเทคนิคการเขียนรายงานการประชุม สรุปไว้ดังนี้ 

๑) การใช้ค าให้ถูกต้องตามความหมายของค า หมายถึง ความหมายที่แท้จริงของค าที่
ใช้กันทั่วไป หรือความหมายโดยอรรถ ซึ่งจะทราบความหมายประเภทนี้ได้จากพจนานุกรมไทยหรือ
สารานุกรมไทย เช่น เขาสูญเสียดวงตาทั้งสองข้าง ดวงตาในที่นี้หมายถึงนัยน์ตา เป็นต้น 

๒) การใช้ค าให้ถูกต้องตามความนิยมและกาลเทศะ ควรระมัดระวังการใช้ค าพูดให้
ถูกต้องตามหลักการใช้ภาษาท่ีดี และควรงดเว้นการใช้ค าประเภทต่างๆ เช่น ค าที่เป็นภาษาพูด ค าหยาบ 
ค าสบถ ค าที่ใช้ในโฆษณา ภาษาถ่ิน ค าเฉพาะวิชาการแขนงต่างๆ ค าที่ใช้ในการประพันธ์และค าพ้นสมัย 
และค าย่อค ากร่อนต่างๆ 

๓) การใช้ค าให้ถูกต้องตามหลักภาษา ในปัจจุบันรูปประโยคภาษาต่างประเทศเข้ามามี
อิทธิพลต่อการเขียนภาษาไทยมากขึ้น ดังนั้น การบันทึกรายงานการประชุมควรหลีกเลี่ยง เพ่ือรักษา
รูปแบบการเขียนของภาษาไทยไว้ เช่น “มันเป็นวันที่อากาศหนาวเย็น” ควรใช้ “วันนี้อากาศหนาวเย็น” 
เป็นต้น   

๓.๓.๒  กำรเขียนประโยค  
การบันทึกรายงานการประชุม ควรให้ความส าคัญและควรค านึงถึงหลักการ เขียน

ประโยค ดังนี้ 
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๑) กำรสะกดค ำ หากการบันทึกรายงานการประชุมใช้ภาษาผิด อันเป็นเหตุให้การสื่อ
ความหมายไม่ได้ หรือไม่ดีเท่าที่ควร โดยเฉพาะ “ตัวสะกด” เนื่องจากสะกดผิด ท าให้ความหมายของ
ค าผิดไป  

ตัวอย่างค าที่มักใช้ผิด เช่น ปรากฏ กับค าว่า ปรากฎ การใช้ตัว “ฏ ปฏัก” กับ “ฎ ชฎา” 
มีหลักง่ายๆ ว่า ถ้าค านั้นอยู่โดดๆ หรืออยู่หน้าค าอ่ืน ให้ใช้ “ฎ ชฎา” เช่น กฎ กฎหมาย กฎเกณฑ์ แต่ถ้า
อยู่ค าหลัง ให้ใช้ตัว “ฏ ปฏัก” เช่น ปรากฏ กบฏ เป็นต้น  

นอกจากนี้ การสะกดค า ปัจจุบันในโปรแกรมคอมพิวเตอร์มีรูปแบบพจนานุกรม แต่ไม่
สามารถตรวจสอบได้ทุกค า โดยเฉพาะชื่อบุคคล หรือชื่อเฉพาะ การถอดค าภาษาไทย – ต่างประเทศ 
จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถานก าหนดไว้ นอกจากนี้ ค าพ้องเสียง เช่น การ การณ์ กาล 
กานต์ กานท์ กาญจน์ เป็นต้น ค าเหล่านี้ถูกต้องทุกค า และคอมพิวเตอร์จะไม่แก้ไขให้ จึงต้องเลือกใช้ค า
ให้ตรงความหมายที่ต้องการ 

๒) กำรใช้ค ำเชื่อม ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ใช้มากจนเกินไป เพราะจะท าให้
ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก ค าเชื่อมค าเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ าในประโยคเดียวกัน เช่น “การ
ตรวจสอบเอกสารที่ส่งมาซึ่งมีจ านวนมากและซับซ้อนแต่มีเวลาตรวจสอบน้อยจึงไม่สามารถด าเนินการ
ได้ตามก าหนด จึงขอเลื่อน...”  

ตัวอย่างค าเชื่อม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ ฉะนั้น จึง ฯลฯ ค าเชื่อมบางค า
ใช้ขึ้นต้นข้อความได้ เช่น ทั้งนี้ ในการนี้ อย่างไรก็ตาม ฯลฯ ค าเหล่านี้มักมีปัญหาว่าความหมายอย่างไร 
และใช้อย่างไร จึงขอยกความหมายจากพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ .ศ. ๒๕๔๒ และ
ยกตัวอย่างดังนี ้

ทั้งนี้ หมายความว่า “ตามที่กล่าวมานี้” (พจนานุกรมฯ : ๕๑๘) ใช้กล่าวเพ่ิมเติมเรื่อง 
ที่กล่าวมาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเงื่อนไข เช่น “...จึงขอความอนุเคราะห์ให้ใช้สถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้ 
สถาบันยินดีปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการใช้สถานที่ของมหาวิทยาลัยทุกประการ” 

ในกำรนี้ หมายความว่า “ในการด าเนินการดังที่กล่าวข้างต้นนี้” (ค านี้ไม่ปรากฏใน
พจนานุกรม) ใช้กล่าวแทนข้อความที่กล่าวไปแล้ว เพ่ือเพ่ิมเติมว่าจะมีการด าเนินการอย่างไรต่อไป เช่น 
“ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดล จะจัดงานวันคล้ายวันพระราชทานนามครบรอบ ๕๐ ปี ใน วันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๖๒ 
ณ มหาวิทยาลัยมหิดล ศาลายา ในการนี้ จะจัดให้มีกิจกรรมทางวิชาการและการแสดงศิลปวัฒนธรรม...”  

อย่ำงไรก็ตำม หมายความว่า “ถึงเช่นนั้น แม้กระนั้น แต่” (พจนานุกรมฯ : ๑๓๓๔)  
ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในกรณีที่ขัดแย้งกับข้อความที่กล่าวมาแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน นุ่ มนวล เช่น        
“...มหาวิทยาลัยขอเรียนว่า ในช่วงเวลาดังกล่าวจะมีการจัดงานวันคล้ายวันพระราชทานนาม ครบรอบ 
๕๐ ปี จึงไม่สามารถให้บริษัทเข้าศึกษาดูงานได้ อย่างไรก็ตาม หากบริษัทประสงค์จะเข้าดูงานระหว่าง
วันที่ ๔ - ๘ มีนาคม ๒๕๖๒ มหาวิทยาลัยยินดีที่จะให้ความสะดวกทุกประการ”      
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๓) กำรเขียนประโยค มีจุดประสงค์ที่ส าคัญ ๒ ประการ คือ เพ่ือเป็นสื่อในการ
ถ่ายทอดสิ่งที่เราต้องการให้ผู้อ่ืนทราบ และเพ่ือให้ประโยคนั้นถูกต้องตามหลักเกณฑ์และสละสลวย 
นอกจากนี้ สิ่งส าคัญที่ควรค านึงถึงในการเขียนประโยค คือ การเว้นวรรคตอนให้ถูกต้อง การวางส่วน
ขยายให้ถูกต้อง การเขียนประโยคให้ครบความ การใช้ค าหรือข้อความที่ไม่ก ากวม และเขียนประโยคให้
มีเอกภาพและสัมพันธภาพ  

ช านาญ รอดเหตุภัย (๒๕๒๒: ๗๙-๘๐) ได้กล่าวถึงการใช้ค าในงานเขียนหรืองานพูด
ใดๆ ก็ตาม มีเรื่องท่ีควรค านึงถึงในการเขียนประโยคให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และใช้ภาษาสละสลวย คือ  

-  ความชัดเจน หมายถึง การใช้ค านั้นๆ ท าให้ผู้อ่านหรือผู้ฟังสามารถเข้าใจได้อย่าง
ชัดเจน ไม่มีลักษณะที่ก ากวม ตีความหมายหลายนัย 

-  ความถูกต้อง หมายถึง ถูกต้องตามลักษณะของภาษาไทยที่ดี เช่น ด้านตัวสะกด
การันต์ ตัวควบกล้ า เป็นต้น ตลอดจนในด้านความหมาย ควรใช้ค าให้มีความหมายตรงตามความ
ประสงค ์

-  ความเหมาะสม หมายถึง ใช้ค าสอดคล้องกับประเภทของงานพูดงานเขียน และ
กาลเทศะ ตลอดจนการใช้ที่ธ ารงไว้ซึ่งวัฒนธรรมอันดีงามของชาวไทย 

-  ความมีน้ าหนัก หมายถึง การเลือกใช้ค าที่มีพลัง ซึ่งสามารถกระทบใจผู้อ่านได้ทันที 
ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย เยิ่นเย้อ แต่เป็นการใช้ค าอย่างประหยัด 

-  การบรรลุเป้าหมาย หมายถึง การใช้ค านั้นๆ ท าให้บรรลุเป้าหมายในการพูดหรือการ
เขียน เช่น ท าให้เกิดความศรัทธา อารมณ์ขัน ความละอาย ความโกรธแค้น เป็นต้น 

-  รู้จักหลากค า และการใช้ส านวนโวหาร ภาพพจน์ ไม่เขียนรูปประโยคต่างประเทศ 
๔) ระดับภำษำ ภาษาที่ใช้สื่อสารในภาษาไทย แบ่งเป็น ๕ ระดับ ดังนี้ 
-  ภาษาระดับพิธีการ ใช้สื่อสารกันในที่ประชุมที่จัดขึ้นอย่างเป็นทางการ เช่น การเปิด

ประชุมรัฐสภา การกล่าวเปิดพิธี เป็นต้น ส านวนภาษาท่ีใช้มีลักษณะเป็นพิธีการ ถ้อยค าไพเราะสุภาพ  
-  ภาษาระดับทางการ มักใช้ในการบรรรยายหรืออภิปรายในที่ประชุม หรือติดต่อ

หน่วยงานราชการ ผู้ส่งสารและผู้รับสารเป็นคนวงการเดียวกัน มีการโต้ตอบ และแสดงความคิดเห็น 
เนื้อหาจะเกี่ยวกับความรู้ ความคิด ส านวนภาษาถ้อยค าที่ใช้กระทัดรัด ชัดเจน และตรงไปตรงมา 

-  ภาษาระดับกึ่งทางการ มักใช้ในการประชุมกลุ่มหรืออภิปราย การบรรยายในกลุ่ม
ข่าวสารและบทความต่างๆ ซึ่งผู้ส่งสารและผู้รับสารจะมีความเป็นกันเอง แสดงความคิดเห็นแลกเปลี่ยน
ความรู้กัน เนื้อหาของสารเกี่ยวกับการแสดงความคิดเห็นเชิงวิชาการ การด าเนินชีวิต และความรู้ทั่วไป 

-  ภาษาระดับไม่เป็นทางการ (ระดับสนทนา) เป็นภาษาระดับไม่เป็นทางการ การ
สนทนาโต้ตอบระหว่างบุคคลหรือกลุ่มบุคคลไม่เกิน ๔ - ๕ คน การรายงานข่าว บทความในหนังสือพิมพ์ 
เนื้อหาของสารจะเป็นเรื่องทั่วไปท่ีเกิดข้ึนในชีวิตประจ าวัน การปรึกษาหารือร่วมกัน 
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-  ภาษาระดับกันเอง ใช้ในวงจ ากัด เช่น ครอบครัว เพ่ือนสนิท เนื้อหาสาระที่ใช้
ส่วนมากนิยมใช้เฉพาะในการพูด ไม่นิยมเป็นลายลักษณ์อักษร  
 

๓.๔  งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
๓.๔.๑  งานจัดประชุมและประสานงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัยนเรศวร (ม.ป.ป.) กล่าวถึง

ความส าคัญในการจัดประชุมว่า เป็นการรวมกลุ่มของบุคคลที่มีจุดมุ่งหมายเพ่ือแสดงความคิดเห็นอันจะ
น ามาซึ่งหลายแนวทางที่จะประกอบการตัดสินใจเพ่ือให้ได้สิ่งที่ดีที่สุด (ในสภาแห่งความเป็นจริงที่
สามารถท าได้) ดังนั้น การประชุมเป็นกิจกรรมหรือกระบวนการหนึ่งที่เป็นหัวใจส าคัญของการด ารงอยู่
ขององค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งภาคประชาชนบางองค์กรด ารงองค์กรอยู่เพ่ือการประชาคม
หน้าที่หลักอีกด้วย การประชุมควรระลึกอยู่เสมอว่าในที่ประชุมเป็นการแสดงความคิดเห็นนั้นย่อมไม่มี  
สิ่งใดถูกหรือผิด มีแต่สิ่งที่เหมาะสมในขอบเขตของเหตุและผลที่เป็นไปได้ เพราะฉะนั้น การประชุมจึงมี
ความจ าเป็นจะต้องลดความเห็นตัวตนของตนเองลงมาเพ่ือเปิดใจยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน ซึ่ง
อาจขัดแย้งกับความคิดของตน เพื่อยังประโยชน์สูงสุดต่อจุดมุ่งหมายของการประชุม 

๓.๔.๒ ดร.สันทัด ศะศิวณิช ได้กล่าวถึงแนวคิดการประชุมว่า การประชุมเป็นกิจกรรมที่ให้
ประโยชน์อย่างมากแก่องค์กร โดยเฉพาะเมื่อมีความจ าเป็นต้องระดมความคิด และก าลังคน เพ่ือ
แก้ปัญหาหรือท างานส าคัญที่ต้องการความร่วมมือจากหลายฝ่าย เพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย อย่างไรก็ตาม เมื่อพิจารณาผลการวิจัยที่ได้มีการเก็บบันทึกทางสถิติไว้ พบว่า มีการประชุมที่
บรรลุผลสัมฤทธิ์ ไม่เกินร้อยละ ๒๑ ของการประชุมทั้งหมด ส่วนร้อยละ ๘๐ ถือว่าล้มเหลว โดยให้
เหตุผลว่า ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่ไม่ได้ปฏิบัติตามหลักการที่ถูกต้อง รวมถึงไม่เข้าใจหน้าที่และ
บทบาทในการประชุมของตน ดังนั้น ดร.สันทัด ศะศิวณิช จึงก าหนดขั้นตอนการประชุมที่จะประสบ
ความส าเร็จไว้ ดังนี้ 

๑) การวางแผนที่ดี ควรมีการก าหนดรูปแบบดังนี้ 
- ก าหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายให้ชัดเจน 
- ก าหนดรูปแบบการประชุมที่เหมาะสม 
- ก าหนดบุคคลที่จะเชิญเข้าร่วมประชุม 
- ก าหนดบุคคลที่จะเป็นประธานการประชุม 
- แจ้งให้ผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละคนทราบภารกิจของตน 
- ก าหนดสถานที่ เวลา และระยะเวลาส าหรับการประชุม 
- ก าหนดผู้ที่ได้รับมอบภารกิจไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
- ก าหนดระเบียบวาระการประชุม 
- ก าหนดบุคคลที่จะเป็นเลขานุการ ผู้รับผิดชอบในการประชุม และการจดัท า

บันทึกรายงานการประชุม 
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๒) บทบาทของผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
- บทบาทของประธานในที่ประชุม ซ่ึงควรมีความรู้ในเรื่องที่ประชุม มีความเป็นผู้น า 

และเป็นผู้รู้หลักแห่งความเสมอภาคของการแสดงความคิดเห็น 
- เป็นผู้มีความสามารถในการตัดสินใจ 
- เป็นนักประนีประนอมทีส่ามารถขจัดความขัดแย้งภายในองค์กรได้ด ี

๓) บทบาทของผู้เข้าร่วมประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมที่มุ่งให้การประชุมประสบความส าเร็จ
ควรมีบทบาท ดังนี้ 

- ให้ข้อแนะน าอย่างมีหลักเกณฑ ์เรียงล าดับเนื้อความ และใช้ภาษาเข้าใจง่าย 
- ควรพูดต่อเมื่อมีประเด็นเกี่ยวข้อง หรือตนมีข้อเสนอพาดพิงเกี่ยวกับประเด็นนั้น 

แตถ่้าท่ีประชุมพิจารณาข้ามข้อเสนอของตนไปแล้ว อย่างมีเหตุผล อย่ารื้อฟ้ืนขึ้นมาอีก 
- น าเสนอเรื่องต่างๆ ทีละเรื่อง และทีละประเด็น 

๔) การหาข้อยุติ ในการประชุมทุกคนต่างแสวงหาข้อยุติที่เกิดขึ้นจากการเห็นพ้อง
ร่วมกัน เนื่องจากจะท าให้เกิดการตัดสินใจที่ดีกว่า และเป็นที่พึงพอใจของทุกคน ดังนั้น หากจ าเป็นต้อง
ใช้เวลามากขึ้น หรือเกิดความยุ่งยากในการหาข้อมูลหลักฐานมาประกอบ เพ่ือให้เกิดความเห็นร่วมได้ 
อย่างกว้างขวาง ก็พึงต้องกระท า ผู้เข้าร่วมประชุมควรส านึกว่าเป็นหน้าที่รับผิดชอบร่วมกันทุกคน 

๕) การปิดการประชุม ควรมีเวลาเหลือเพียงพอที่จะจบการประชุมลงอย่างเรียบร้อย 
ไม่รีบร้อน และไม่ท าให้เกิดความรู้สึกกระวนกระวาย หากมีข้อสงสัยประการใด ก็ยังพอมีเวลาเหลือ
ส าหรับชี้แจงเพ่ิมเติมนอกรอบให้กระจ่างได้ แม้จะไม่มีผลกระทบต่อมติของที่ประชุมที่ได้มีไปแล้ว แต่ก็
อาจจะท าให้ผู้ที่ยังติดใจสงสัยได้เข้าใจอย่างถ่องแท้  

๓.๔.๓ Patrick M. Lencioni (๒๐๐๔) กล่าวถึงสาเหตุที่ท าให้การประชุมเป็นทุกข์ ซึ่งสรุป
ประเด็นหลักไว้ ๒ ประการ ได้แก่ 

๑) การประชุมที่น่าเบื่อ คือ การประชุมที่แห้ง ไม่มีความเห็น เต็มไปด้วยความเงียบ    
ใช้เวลาส่วนมากนั่งเฉยให้เวลาหมดลงไป ซึ่งเป็นธรรมชาติของคนท างานที่จะพยายามหลีกหนีข้อโต้แย้ง 
(Avoid conflict) ทั้งท่ีบางครั้งความขัดแย้งก็น ามาซึ่งแนวคิดใหม่ๆ และการตัดสินใจที่ดีขึ้น 

๒) การประชุมที่ไม่มีประสิทธิภาพ โดยการประชุมนั้นมักเกี่ยวข้องกับคนท างานเป็น
กลุ่ม ซึ่งต้องใช้เวลาของคนมากกว่า ๑ คน แต่กลับรู้สึกว่าการประชุมนั้นไม่ได้น าไปสู่ผลดีและ
ความส าเร็จที่เห็นได้ชัด หลายครั้ง การประชุมเกิดข้ึนเพียงเพราะรู้สึกว่าต้องประชุมกันเท่านั้น 

๓.๔.๔ ชนิดา เล็บครุฑ (๒๕๕๔) ได้เสนอปัญหาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ว่าผู้รับผิดชอบในการ
จดรายงานการประชุมมิได้เข้าร่วมประชุมในการประชุมทุกเรื่องของคณะฯ ท าให้บางครั้งไม่ทราบที่มาที่
ไปของเรื่องต่างที่เป็นประเด็นในการประชุมประจ าคณะฯ ท าให้ผู้รับผิดชอบจดรายงานการประชุม
ประจ าคณะฯ ไม่มีข้อมูลภูมิหลังเพ่ือเขียนรายงานได้ถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ของผู้รายงานในที่
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ประชุม รวมถึง การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจดรายงานการประชุมประจ าคณะฯ นั้น บางครั้งผู้จด
รายงานการประชุม จะต้องขอข้อมูลที่กรรมการ หรือสมาชิกได้รายงานไว้ในที่ประชุม  เนื่องจาก
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องก็ยังไม่มีข้อมูลที่จะให้ได้ เพราะผู้รายงานเรื่องต่างๆ ในที่ประชุมไม่ส่งข้อมูลมาให้ 
เช่น การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบชุดต่างๆ ผู้รายงานในที่ประชุมเสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการแล้ว 
แต่ไม่น ารายชื่อมาแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องในการแต่งตั้งคณะกรรมการทราบ  ผู้จดรายงานการประชุมฟังชื่อ
คณะกรรมการไม่ทัน และไม่สามารถหาชื่อได้เนื่องจากไม่มีข้อมูล ประกอบกับจะต้องได้ข้อมูลเพ่ือน ามา
จดรายงาน และส่งตรวจให้ทันก าหนดเวลา จึงเป็นอุปสรรคในการปฏิบัติงานพอสมควร 
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บทท่ี ๔ 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 

๔.๑  กิจกรรมและแผนปฏิบัติงำน 
ผู้จัดท าได้รวบรวบกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 

ตำรำงท่ี ๓ กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  
 

กจิกรรม 
แผนปฏิบัติงำน 

วันที ่
สัปดำห์ท่ี ๑ สัปดำห์ท่ี ๒ สัปดำห์ท่ี ๓ สัปดำห์ท่ี ๔ สัปดำห์ท่ี ๕ 

จ อ พ พฤ ศ ส อำ จ อ พ พฤ ศ ส อำ จ อ พ พฤ ศ ส อำ จ อ พ พฤ ศ ส อำ จ อ พ 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

ร่างก าหนดการประชุมให้
ผู้บริหารพิจารณา 

จัดท าก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ในเดือนธันวาคมของทุกปี รวม ๑๒ ครั้ง 
โดยระบุครั้งที่ประชุม วัน/เวลาประชุม ก าหนดส่งวาระการประชุม และวันน าเข้าระบบ E-Meeting 

ตรวจสอบตารางหอ้งประชุม
และจองห้องประชุม 

จองห้องประชุม หลังจากผู้บริหารพิจารณาร่างก าหนดการประชุมเรียบร้อยแล้ว  
เพื่อลดโอกาสการจองห้องประชุมซ้ าซ้อนกับการประชุมอื่น 

รวบรวมเอกสารการประชุม                                
ร่างระเบียบวาระการประชุม
ให้เลขานุการที่ประชุม
ตรวจสอบ 

                               

น า PDF File เข้าระบบ  
E-Meeting และเชิญประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ทางระบบ E-Meeting 

                               

รวบรวมเอกสารลาประชุมของ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

                               

เตรียมระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุมให้
ประธานและเลขานุการที่
ประชุม 

                               

แจ้งงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
น า PDF File เข้า Tablet 

                               

เตรียม PDF File  ใบเซ็นชื่อ 
และอุปกรณ์การประชุมต่างๆ 

                               

สรุปมติที่ประชุม                                
แก้ไขรายงานการประชุมและ
เผยแพร่ในระบบสารสนเทศ 

                               

ท ารายงานการประชุมและส่ง
ให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
ตรวจสอบ 
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๔.๒  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
๔.๒.๑  กำรจัดท ำก ำหนดกำรประชุม 

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน ได้ก าหนดให้จัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน เดือนละ ๑ ครั้ง ในวันพฤหัสบดี สัปดาห์ที่ ๔ ของเดือน โดยก าหนดการประชุมจะ
ระบุรายละเอียดที่ส าคัญ เพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ รับทราบข้อมูลที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ได้แก่ 

๑) ระบุครั้งที่ วัน เวลา และสถานที่ส าหรับจัดการประชุม ซึ่งโดยปกติจะจัดท า
ก าหนดการปีละ ๑ ครั้ง ประกอบด้วยก าหนดการประชุม จ านวน ๑๒ ครั้ง ซึ่งจะไม่รวมการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน วาระพิเศษ เนื่องจากเป็นการเรียกประชุมเรื่องเร่งด่วน  

๒) ก าหนดการส่งวาระและเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการประจ า
คณะฯ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการประชุมได้ตามกรอบเวลา  ซึ่งการ
เสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมควรกระท าเป็นหนังสือแจ้งประธานล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๑๐ วัน
ก่อนการประชุม 

๓) ก าหนดการน าวาระและเอกสารประกอบการประชุมเข้าระบบ E-Meeting เพ่ือให้
คณะกรรมการแต่ละท่านสามารถดาวน์โหลดเอกสารการประชุมจากระบบ E-Meeting มาพิจารณา
ทบทวนก่อนการประชุมและมีเวลาเพียงพอในการศึกษาท าความเข้าใจและเตรียมข้อคิดเห็นไว้น าเสนอ
ในวันประชุม  

๔) ระบุเหตุผลการเลื่อนก าหนดการประชุมในหมายเหตุ ซึ่งอาจเกิดขึ้นได้ อันเนื่อง      
มาจากก าหนดการตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันส าคัญของหน่วยงาน (ถ้ามี) 

๕) ระบุกิจกรรมที่เกิดขึ้นในการประชุม เช่น การบรรยายพิเศษ การมอบรางวัล หรือ
การแนะน าบุคคลส าคัญต่างๆ เป็นต้น (ถ้ามี หรือทราบก าหนดการล่วงหน้า) 

๖) ระบุผู้ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ และ E-Mail ของหน่วยงานที่จัดการประชุม เพ่ือเป็น
ข้อมูลให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ ติดต่อสอบถามข้อมูลในกรณีท่ีมีข้อสงสัย  

๔.๒.๒  กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ได้ก าหนดให้จัดรูปแบบ

ระเบียบวาระการประชุมเป็นแบบทางการ ประกอบด้วย ๖ วาระ ดังนี้ 
ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องแจ้งจำกประธำน 

เรื่องแจ้งจากประธาน ก าหนดไว้เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ 
โดยจะเป็นเรื่องที่มีความส าคัญหรือ  มีความเกี่ยวข้องกับคณะเวชศาสตร์เขตร้อน เช่น เหตุผลความ
จ าเป็นและวัตถุประสงค์ของการประชุม เรื่องท่ีไปประชุมมา เรื่องที่ได้รับมอบหมาย/สั่งการ/รับนโยบาย
มา เรื่องเกี่ยวกับแนวโน้มและทิศทางการด าเนินงานของหน่วยงาน เรื่องส าคัญที่หน่วยงานต้องปฏิบัติ 
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ข่าวสาร ประกาศเกียรติคุณ และเรื่องน่าสนใจอ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อคณะฯ และบุคลากรของคณะฯ 
เป็นต้น ซึ่งวาระนี้ส าหรับประธานเป็นผู้แจ้งเท่านั้น  

นอกจากนี้ ระเบียบวาระที่ ๑ ไม่ต้องมีการลงมติ แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ดังนั้น 
จึงให้บันทึกข้อความลงท้ายว่า ที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวำระท่ี ๒ รับรองรำยงำนกำรประชุม 
การรับรองรายงานการประชุม คณะกรรมการประจ าคณะฯ สามารถพิจารณา

ตรวจแก้ไขรายงานการประชุมได้จากเอกสารประกอบการประชุม และในระหว่างการประชุม เลขานุการ
ที่ประชุมจะเป็นผู้เสนอให้พิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยพิจารณาทีละหน้า  

หากมีผู้เสนอแก้ไข ให้บันทึกว่า โดยมีการแก้ไขดังนี้ พร้อมระบุเลขหน้า เลข
บรรทัด ข้อความเดิม และข้อความใหม่ ที่ต้องการแก้ไขไว้ด้วย หรือหากไม่มีผู้เสนอแก้ไข ให้ บันทึกว่า 
โดยไม่มีการแก้ไข  

ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องที่น ามาแจ้งต่อที่ประชุมจากการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

ส่วนมากจะเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้
ที่ประชุมรับทราบเท่านั้น เช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๑  

ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาถือเป็นวาระที่มีความส าคัญและเป็นหัวใจหลักของการ

ประชุม เนื่องจากเรื่องที่บรรจุในระเบียบวาระนี้ จะเป็นเรื่องที่เป็นประเด็นปัญหา การพิจารณา
ข้อเท็จจริง การเสนอความคิดเห็น และข้อเสนอต่างๆ ซึ่งที่ประชุมจะต้องร่วมกันเสนอความคิดเห็น 
โต้แย้ง ทักท้วง และเสนอแนวทางการด าเนินการในเรื่องที่เสนอนั้นๆ เพื่อให้ได้ข้อสรุปเป็นมติที่ประชุม  

การเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในวาระนี้  จ าเป็นต้องสรุปสาระส าคัญและแสดง
รายละเอียดให้ชัดเจน รวมถึงต้องส่งข้อมูลให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ อ่านและพิจารณาก่อนถึงวันที่
มีการประชุม เพ่ือประหยัดเวลา และทราบข้อมูลที่จะอภิปรายในที่ประชุม 

ดังนั้น ระเบียบวาระท่ี ๔ จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุมมีการเสนอว่าอย่างไร ซึ่งมติ
ที่ประชุมจะต้องกระชับ และชัดเจนว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ก าหนดแล้วเสร็จเมื่อไร 
อย่างไร    

ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบจำกฝ่ำยอ่ืนๆ 
เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ เป็นเรื่องส าคัญที่หน่วยงานหรือบุคลากรน ามาแจ้งให้ที่

ประชุมรับทราบ ซึ่งจะเป็นเรื่องที่ควรรับทราบและต้องปฏิบัติ หรือเรื่องที่น่าสนใจ วาระนี้เป็นการแจ้ง
เพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบเท่านั้น ประกอบด้วย ๓ องค์ประกอบ ได้แก่  
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- เรื่องแจ้งจากมหาวิทยาลัยมหิดล/หน่วยงานอ่ืนๆ เป็นเรื่องเกี่ยวกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยมหิดล ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล หนังสือราชการจากหน่วยงาน และค าสั่งต่างๆ ที่ส าคัญ
และควรรับรู้รับทราบ 

- เรื่องแจ้งจากรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อ านวยการโรงพยาบาล โดยจะน า
เรื่องบรรจุในระเบียบวาระการประชุม และแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ 

- เรื่องแจ้งจากฝ่ายอ่ืนๆ ซึ่งได้รับการอนุมัติจากที่ประชุมให้มีการน ามาแจ้งให้
คณะกรรมการประจ าคณะฯ รับทราบได้ 

ระเบียบวำระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ  
ระเบียบวาระนี้ ส่วนใหญ่เป็นเรื่องเร่งด่วนและส าคัญ หรืออาจเกิดขึ้นหลังจากที่

ได้เชิญประชุมไปแล้ว หรือต้องการแจ้งให้ทราบ หรือต้องการนัดหมาย ซึ่งไม่ได้แจ้งไว้ล่วงหน้า  
๔.๒.๓  กำรจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรประชุม 

ปัจจุบันการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ จะใช้เอกสารประกอบการประชุมใน
รูปแบบ PDF File ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายจะต้องรวบรวมและจัดเรียงเอกสารให้ตรงตามระเบียบวาระ
การประชุม และสแกนเอกสารเพื่อท าเป็น PDF File ประกอบด้วย 

๑) ไฟล์ย่อย แยกเป็นแต่ละวาระการประชุม เพ่ือน าเข้าในระบบ E-Meeting และ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ สามารถเลือกดาวน์โหลดเอกสารเฉพาะวาระการประชุมที่ต้องการได้ 

๒) ไฟล์รวม ประกอบด้วยทุกวาระการประชุม พร้อมท าสารบัญเอกสารดิจิตอล 
(Bookmarks) เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงเอกสารที่ต้องการได้โดยง่ายและรวดเร็ว และเป็นไฟล์
ส าหรับน าเสนอในที่ประชุม  

๔.๒.๔  กำรน ำข้อมูลเข้ำระบบ E-Meeting และกำรเชิญประชุม 
ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ หรือระบบ E-Meeting เป็นระบบที่จัดท าขึ้นเพ่ือ

สนับสนุนการประชุม โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมาช่วยในการจัดท าวาระการ
ประชุม ท าให้การจัดการประชุมสามารถด าเนินการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว เป็นระบบ ง่ายต่อการเก็บ
รักษาข้อมูลและสืบค้นข้อมูลย้อนหลัง ประหยัดเวลา และทรัพยากรกระดาษ  

การเข้าใช้งานระบบ E-Meeting แบ่งเป็น ๓ ประเภท ได้แก่ 
๑) ผู้พัฒนาและบริหารระบบ E-Meeting ได้แก่ เจ้าหน้าที่งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะเวชศาสตร์เขตร้อน และเจ้าหน้าที่กองเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นผู้ออกแบบ
พัฒนาระบบและช่วยแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้งานระบบ E-Meeting  

๒) ผู้ดูแลการจัดประชุมหรือเลขานุการที่ประชุม ได้แก่ ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
จัดการประชุม เป็นผู้ดูแลและน าเข้าข้อมูลต่างๆ ในระบบ ได้แก่ การตรวจสอบและเพ่ิมสิทธิ์ผู้เข้าใช้งาน 
จัดท าระเบียบวาระการประชุม น าเข้าเอกสารประกอบการประชุม และเชิญประชุมผ่านระบบ E-
Meeting  
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๓) ผู้มีสิทธิ์เข้าใช้งานระบบ ได้แก่ คณะกรรมการประจ าคณะฯ และผู้เข้าร่วมประชุมที่
เกี่ยวข้อง เมื่อได้รับสิทธิ์ เข้าใช้งาน จะสามารถเข้าสู่ระบบเพ่ือดูข้อมูลระเบียบวาระการประชุม 
ตรวจสอบเอกสารการประชุม สั่งพิมพ์เอกสารจากระบบ และสามารถประชุมผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ต
ได้ แต่ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลใดๆ ในระบบ E-Meeting ได ้

 
การเข้าใช้งานระบบ E-Meeting ของผู้จัดการประชุม มีข้ันตอนดังนี้ 
๑) ลงชื่อเข้าใช้งาน ผ่าน Web Browser โดยพิมพ์ http://10.11.49.11/manage.php  

เมื่อผู้ดูแลการจัดประชุมหรือผู้มีสิทธิเข้าใช้งานระบบ E-Meeting ได้รับสิทธิเข้าใช้งาน
แล้วกรอก User Name และ Password ซึ่งจะเป็นรหัสเดียวกันกับ E-mail Account ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล (ภาพที่ ๓) 

 
 

ภำพที่ ๓ แสดงการเข้าใช้งานระบบ E-Meeting 
 

๒) หน้าหลักของระบบ E-Meeting จะแสดงข้อมูล ประกอบด้วย 
- แสดงชื่อผู้เข้าใช้งาน 
- แสดงก าหนดการประชุม ซึ่งระบุครั้งที่ประชุม วัน เวลา สถานที่ประชุม 
- แสดงเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” 
- แสดงเมนู “สร้างก าหนดการใหม่” 

 

http://10.11.49.11/manage.php
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ภำพที่ ๔ แสดงหน้าหลักของระบบ E-Meeting 
 

๓) การเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
เลือกเมนู “รายชื่อคณะกรรมการ” ในหน้าหลักของระบบ E-Meeting (ภาพที่ ๔) 

จากนั้น จะปรากฏหน้ารายชื่อคณะกรรมการ (ภาพที่ ๕) ให้เลือกเมนู “เพ่ิมรายชื่อ” ซึ่งการเพ่ิมรายชื่อ
คณะกรรมการจะเป็นการเพ่ิมสิทธิการเข้าใช้งานระบบ E-Meeting โดยอัตโนมัติ และหากน ารายชื่อออก
จะไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้  

 

 
 
 
 

1. ช่ือผู้เข้ำใช้ 

2. ก ำหนดกำรประชุม 

3. รำยช่ือคณะกรรมกำร 

4. สร้ำงก ำหนดกำรใหม่ 
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ภำพที่ ๕ แสดงหน้าข้อมูลการเพิ่มรายชื่อคณะกรรมการ 

 

เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิมรายชื่อ” จะมีกล่องข้อความแสดงดังภาพที่ ๖ ให้พิมพ์รายชื่อ 
โดยใช้ชื่อเดียวกับ E-mail Account คลิกปุ่ม “ค้นหา” จะมีกล่องข้อความแสดงดังภาพที่ ๗ ให้ตรวจสอบ 
ชื่อ-นามสกุล และ E-mail Account ของคณะกรรมการ จากนั้น เลือกประเภทของคณะกรรมการ คลิก
ปุ่ม “บันทึก” เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการเพ่ิมรายชื่อ 

 

คลิก “เพิ่มรำยช่ือ” 
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ภำพที่ ๖ แสดงวิธีการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ 
 

 
 

ภำพที่ ๗ แสดงวิธีการเพ่ิมรายชื่อคณะกรรมการ (ต่อ) 
 

๔) การจัดท าระเบียบวาระการประชุมในระบบ E-Meeting 
เลือกเมนู “สร้างก าหนดการใหม่” ในหน้าหลักของระบบ E-Meeting (ภาพที่ ๔) 

และกรอกข้อมูลการประชุมดังภาพที่ ๘ ซึ่งประกอบด้วย 
- กรอกก าหนดการประชุม ครั้งที่ วันที่ และเวลาที่ประชุม 
- เลือกสถานที่จัดการประชุม 

คลิก “ค้นหำ” 

พิมพ์ช่ือ E-mail Account 

ตรวจสอบข้อมูลและ
เลือกประเภทต ำแหน่ง
ของคณะกรรมกำร 
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- พิมพ์ชื่อวาระการประชุม พร้อมแนบไฟล์ย่อยแต่ละการประชุม หากวาระใดไม่มี 
ให้ระบุ “ไม่มี” หากวาระใดไม่มีเอกสารให้ระบุ “(ไม่มีเอกสาร)” หากวาระใดมี
เอกสารแต่จะน าเสนอวันประชุม ให้ระบุ “(เอกสารน าเสนอในที่ประชุม)” 

- พิมพ์ก าหนดการประชุมครั้งต่อไป โดยระบุชื่อการประชุม ครั้งที่ วันที่ เวลา และ
สถานที่จัดการประชุม 

- คลิกปุ่ม “Preview” เพ่ือดูตัวอย่างก่อนบันทึกข้อมูล (ภาพที่ ๑๐) 
 

 
 
 

ภำพที่ ๘ แสดงวิธีการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 

กรอกก ำหนดกำรประชุม 

ไฟล์ย่อยระเบียบวาระ     
การประชุม 

ไฟล์รวมทุกวาระการประชุม 

เลือกสถำนที่ประชุม 

พิมพ์ช่ือวำระ  
 

ไฟล์ย่อยแต่ละวาระ        
การประชุม 

พิมพ์ก ำหนดกำรประชุม
คร้ังต่อไป 

คลิกดูตัวอย่าง  คลิก “บันทกึ”  

คลิก “แจ้งก าหนดการ”  
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ภำพที่ ๙ แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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ภำพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม (Preview) 
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เมื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “แจ้งก าหนดการ”          
จะปรากฏรายละเอียดดังภาพที่ ๙ คลิกในช่องสี่เหลี่ยมหน้ารายชื่อที่ต้องการแจ้งก าหนดการ และกรอก
ข้อความที่ต้องการแจ้งให้คณะกรรมการทราบ จากนั้น คลิกปุ่ม “ส่ง E-Mail” โดยคณะกรรมการจะ
ได้รับ Link ส าหรับเข้าระบบ E-Meeting ทาง E-Mail Account เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

 

ภำพที่ ๑๑ แสดงการแจ้งก าหนดการประชุมให้คณะกรรมการ 

คลิกเพื่อเลือกรายชื่อ 

ผู้รับข้อมลู 

กรอกข้อความที่ต้องการ
แจ้งคณะกรรมการ 

คลิก “ส่ง E-Mail” 
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เมื่ อผู้ ดู แลการจั ดประชุมแจ้ งก าหนดการประชุม ให้คณะกรรมการแล้ ว 
คณะกรรมการจะได้รับ E-Mail เชิญประชุมและแจ้งวาระการประชุม พร้อม Link ส าหรับเข้าระบบ      
E-Meeting ดังภาพที่ ๑๒ 

 

 
 

ภำพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างการได้รับแจ้งก าหนดการประชุม 

 
๔.๒.๕  กำรจัดเตรียมสถำนที่ส ำหรับประชุม 

ห้องประชุมถือว่าเป็นส่วนที่มีความส าคัญต่อการประชุมส่วนหนึ่ง หากสามารถเลือก
ห้องประชุมได้อย่างเหมาะสม ทั้งด้านความพร้อมของห้องประชุม แสงสว่าง อุณหภูมิ ความพร้อมของ
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ สิ่งอ านวยความสะดวก รูปแบบการจัดโต๊ะ บรรยากาศภายในห้องประชุม สิ่ง
เหล่านี้จะส่งผลต่อผลสัมฤทธิ์ ของการประชุมทั้งสิ้น ซึ่งการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อน ก าหนดให้จัดประชุมที่ห้องประชุมเฉลิมพระเกียรติ ชั้น ๕ อาคารเฉลิมพระเกียรติ 
เนื่องจากห้องประชุมนี้ มีความจุ ๑๒๐ – ๑๕๐ ที่นั่ง ซึ่งเพียงพอส าหรับรองรับจ านวนคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ และผู้เข้าร่วมประชุม จ านวน ๔๕ – ๕๐ คน มีประตูเข้า – ออก ๒ ประตู ภายในห้อง
ประชุมเป็นห้องที่มีพ้ืนที่โล่ง สามารถจัดรูปแบบโต๊ะประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ สามารถ
มองเห็นและได้ยินเสียงกันได้อย่างชัดเจน มีสิ่งอ านวยความสะดวก และมีอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
ครบถ้วน  

การจัดรูปแบบโต๊ะประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ จะจัดแบบ
ตัวยู (U-Shape) ซ่ึงเป็นรูปแบบที่นิยมมากในกลุ่มท่ีใช้การประชุมอภิปรายที่ต้องการปฏิสัมพันธ์กันอย่าง
ใกล้ชิด ซึ่งจะช่วยให้ผู้เข้าร่วมประชุมรู้สึกว่าต าแหน่งเสมอกันในห้องประชุม และง่ายต่อการน าเสนอการ
ประชุมด้านหน้าของโต๊ะประชุมอีกด้วย  

Link ส าหรับเข้าระบบ E-Meeting 
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ภำพที่ ๑๓ แสดงการจัดโต๊ะแบบตัวยู (U-Shape) ส าหรับการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

๔.๒.๖  กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
การจัดท ารายงานการประชุมถือเป็นหน้าที่หลักที่ส าคัญของเลขานุการที่ประชุม หรือผู้

ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ในการสรุปรายงานการประชุม โดยรายงานการประชุมมาจากการบันทึก
สาระส าคัญของการประชุม ที่จะต้องมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ตรงประเด็น รวมถึงการบันทึกความ
คิดเห็น หรือค าอภิปรายในที่ประชุม เพ่ือจัดท าเป็นรายงานการประชุมอย่างเป็นทางการ เนื่องจาก
รายงานการประชุมสามารถใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานได้ เป็นเครื่องมือในการติดตามงานของ
ผู้เกี่ยวข้อง และเป็นหลักฐานอ้างอิงให้ผู้บริหารส าหรับด าเนินการวางแผนนโยบายต่างๆ ทั้งนี้ รายงาน
การประชุมจะสมบูรณ์เมื่อผ่านการพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมจากคณะกรรมการประจ า
คณะฯ เรียบร้อยแล้ว 

รายงานการประชุมที่ดีจะต้องสามารถท าให้ผู้อ่านทั้งที่อยู่ในที่ประชุมและไม่มีโอกาส
เข้าประชุมด้วย สามารถรับรู้เรื่องราวอันเป็นประเด็นส าคัญได้ในระดับที่ใกล้เคียงกัน จะแตกต่างกันใน
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รายละเอียดบ้าง แต่ต้องไม่ให้เกิดการรับรู้ที่ต่างกันในสาระส าคัญ โดยข้อมูลที่จ าเป็นที่จะต้องบันทึกใน
รายงานการประชุม ประกอบด้วย 

๑) การระบุชื่อการประชุม ครั้งที่ประชุม วัน เวลา และสถานที่ท่ีมีการจัดประชุม  
๒) รายชื่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ ที่เข้าร่วมประชุม และไม่เข้าร่วมประชุมในการ

ประชุมครั้งนั้น โดยเรียงล าดับตามต าแหน่งบริหาร กรณีที่มีต าแหน่งบริหารระดับเดียวกัน ให้เรียงล าดับ
ตามพยัญชนะของต าแหน่ง 

๓) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่เก่ียวข้อง พร้อมต าแหน่งของหน่วยงานที่สังกัด 
๔) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม  
๕) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิด

ประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง เรียงล าดับตามระเบียบวาระ
การประชุม ประกอบด้วย  

- ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องแจ้งจากประธาน 
- ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 
- ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
- ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
- ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องแจ้งเพื่อทราบจากฝ่ายอื่นๆ 
- ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 

๖) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
๗) ลงชื่อผู้บันทึกรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้บันทึกการประชุมที่ได้รับมอบหมายให้

บันทึกรายงานการประชุม และลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม หรือเลขานุการที่ประชุมที่ได้รับการ
แต่งตัง้ ทั้งนี้ ควรพิมพ์ชื่อและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

ผู้บันทึกรายงานการประชุม ควรมีทักษะการจับประเด็นสรุปความและสามารถ
พิจารณาเจตนาของผู้อภิปรายว่ามีการเสนอเรื่องในลักษณะใด ดังนี้ 

๑) การเสนอเรื่องในลักษณะการรายงาน เป็นการรายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้า
ของผลงาน รายงานปัญหาและอุปสรรค  

๒) การเสนอเรื่องในลักษณะการแจ้งเรื่อง เป็นการแจ้งปัญหาหรือเรื่องราวให้ทราบว่า
ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไหร่ ท าไม อย่างไร  

๓) การเสนอเรื่องในลักษณะการชี้แจง เป็นการพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือ
ชี้แจงระเบียบการปฏิบัติและข้อบังคับต่างๆ 

๔) การเสนอเรื่องในลักษณะการแสดงความคิดเห็น เป็นการเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับ
ประเด็นที่พิจารณาอยู่ โดยการเปรียบเทียบ การให้มุมมองว่ามีผลกระทบ ผลประโยชน์ ผลดี และผลเสีย 
หรือไม่ อย่างไร  
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๕) การเสนอเรื่องในลักษณะการให้ข้อเสนอ เป็นการให้ข้อเสนอว่าควรท าอะไร 
อย่างไร 

นอกจากนี้ การสรุปประเด็นในแต่ละเรื่องของระเบียบวาระการประชุมมีความแตกต่าง
กันตามบริบทของเรื่อง โดยวาระเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ เป็นการแจ้งเรื่องเพ่ือให้ทราบว่า 

๑) Who ใคร (ทราบชื่อผู้เกี่ยวข้อง) 
๒) What ท าอะไร (ทราบเหตุการณ์ การกระท า และภารกิจ) 
๓) Where ที่ไหน (ทราบสถานที่ที่เกิดเหตุการณ)์ 
๔) When เมื่อไหร่ (ทราบก าหนดการ วัน เดือน ปี ที่เกิดเหตุการณ์ข้ึน) 
๕) Why ท าไม (ทราบหลักการและเหตุผล) 
๖) How อย่างไร (ทราบวิธีการและแนวปฏิบัติ) 
และวาระเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นการเสนอเรื่องเพ่ือให้ทราบว่าที่ประชุมได้

พิจารณาเรื่องใด มีสาระส าคัญอย่างไร มีความเห็นหรือเหตุการณ์ในการพิจารณาอย่างไร เพ่ือให้ทราบถึง
ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น ข้อเสนอ และสรุปเป็นมติที่ประชุมว่าที่ประชุมได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าวแล้วมีความเห็นอย่างไร ความเห็นของที่ประชุมนั้น อาจมีการแสดงความคิดเห็น
จากหลายฝ่ายได้ ซึ่งสามารถบันทึกเป็นความคิดเห็นของที่ประชุมส่วนรวม หรือระบุเป็นความคิดเห็น
ส่วนบุคคล หรือไม่ระบุว่าใครพูดอย่างไรก็ได้ ขึ้นอยู่กับบริบทของความส าคัญของเรื่องที่พิจารณา แต่ ผู้
บันทึกรายงานการประชุมจะต้องทราบและบันทึกความคิดเห็นของแต่ละฝ่ายไว้ให้ครบถ้วน เพ่ือให้
สามารถสรุปเป็นมติที่ประชุมได้อย่างถูกต้อง นอกจากนี้ ยังต้องมีการบันทึกเสียงไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ในการประชุมแต่ละครั้งด้วย 

ด้านคุณสมบัติของผู้บันทึกรายงานการประชุม ควรมีเทคนิคการปฏิบัติงาน และฝึกฝน
ทักษะต่างๆ เพ่ือให้มีประสบการณ์และพัฒนางานด้านการเขียนรายงานการประชุมที่ดีขึ้น โดยผู้บันทึก
รายงานการประชุมควรมีคุณสมบัติและหลักการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) ควรมีความรู้ความเข้าใจในหลักเกณฑ์ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ เพ่ือเป็นแนวทางการจัดท า
รายงานการประชุม 

๒) ควรมีสมาธิ และเป็นผู้ฟังที่ดี โดยฟังอย่างจับประเด็น รู้เท่าทันในสิ่งที่ก าลังประชุม 
ฟังอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถสรุปเนื้อหา และประเด็นได้ถูกต้องครบถ้วน   

๓) ควรทราบว่าการจดรายงานการประชุมทุกวาระ ในขั้นตอนท้ายควรมี มติหรือ
ข้อสรุปการที่ประชุมอย่างไร 

๔) ควรค านึงว่าจะจดรายงานการประชุมให้ได้เนื้อหาอย่างไร จึงจะท าให้ผู้อ่านเข้าใจ
เรื่องราวไดอ้ย่างชัดเจน 
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๕) พยายามจนบันทึกอย่างรวดเร็ว เข้าใจการใช้ภาษาและเครื่องหมายต่างๆ รวมทั้ง
การเขียนประโยคแบบย่อ 

๖) ควรรู้จักสังเกตการใช้ถ้อยค าส านวนของเนื้อหาในแต่ละระเบียบวาระ หรือแต่ละข้อ
แล้วน าไปใช้ได้อย่างเหมาะสม 

๗) รู้จักย่อความและเข้าใจเป้าหมายหรือประเด็นของการประชุมแต่ละระเบียบวาระ 
และเรียบเรียงข้อความขึ้นใหม่ให้กะทัดรัดและได้ใจความส าคัญครบถ้วน 

๘) ควรมีความรู้พื้นฐาน ในเรื่องการบันทึกย่อความและหลักการร่างหนังสือ จะช่วยให้
การจดรายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

๑๐) มีความรู้เรื่องการใช้ภาษาอย่างถูกต้องเหมาะสม รวมทั้งการเขียนย่อหน้า วรรค
ตอน การใช้เลขข้อใหญ่และข้อย่อย  

๑๑) ควรให้ผู้อ่ืนช่วยตรวจทานและแก้ไขทุกครั้ง  
๔.๒.๗  กำรสรุปมติที่ประชุม 

รายงานการประชุมจะต้องได้รับการรับรองจากคณะกรรมการประจ าคณะ
เวชศาสตร์เขตร้อนทุกครั้ง เพ่ือจัดท าเป็นรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ และจัดท ามติที่ประชุมเพ่ือ
แจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบหรือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของคณะเวชศาสตร์เขตร้อน อย่างไรก็ตาม 
การสรุปมติที่ประชุมจะสรุปเฉพาะวาระเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาเท่านั้น โดยจัดท าเป็นหนังสือแจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน หนังสือลงนามฉบับจริงน าส่งให้หน่วยงานต้นเรื่อง
ที่ส่งเรื่องเข้าที่ประชุม และส าเนาหนังสือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนินการตามข้อสรุป
ของมติท่ีประชุม 

ส่วนใหญ่การสรุปมติที่ประชุม ประกอบด้วย ๓ กรณี ดังนี ้
๑) กรณีท่ีประชุมให้ความเห็นชอบ ให้บันทึกว่า “ที่ประชุมมีมติเห็นชอบตามที่เสนอ” 
๒) กรณีที่ประชุมให้ความเห็นชอบแต่มีเงื่อนไขให้ปฏิบัติ ให้บันทึกว่า “ที่ประชุมมีมติ

เห็นชอบในหลักการ โดย... ” 
๓) กรณีที่ประชุมไม่ให้ความเห็นชอบ ให้บันทึกว่า “ที่ประชุมเห็นสมควรให้หน่วยงาน

...น ากลับไปพิจารณา/ทบทวนอีกครั้งหนึ่ง โดยที่ประชุมมีข้อเสนอแนะ ดังนี้... ”  
 

๔.๓  วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การจัดประชุมที่ดี ผู้จัดการประชุมควรติดตาม ควบคุม และประเมินผลการปฏิบัติงานทุกครั้ง 

เพ่ือให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยผู้จัดท าได้รวบรวมกระบวนการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี ๔ กระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
กระบวนกำร วิธีกำรติดตำมและประเมินผล ผู้ประเมินผล 

๑.  การจัดท าก าหนดการประชุม      
โดยก าหนดการประชุม เดือนละ    
๑ ครั้ง  ในวันพฤหัสบด ีสัปดาห์ที ่๔ 
ของเดือน 

ตรวจสอบความถูกต้องของวัน เวลา สถานท่ีจัดประชุม 
โดยพิจารณาไม่ใหต้รงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ และเป็น
วันท่ีประธานท่ีประชุมไมต่ิดภารกจิใดๆ 

หัวหน้างานบริหารธรุการ 
เลขานุการที่ประชุม 

๒.  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม   
โดยส่งให้คณะกรรมการประจ า
คณะฯ ภายในวันศุกร์ สัปดาห์ที่ ๓ 
ของเดือน 

ตรวจสอบร่างระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร
ประกอบการประชุม ให้มีข้อมลูถกูต้อง ครบถ้วน และ
ชัดเจน รวมถึง ส่งเอกสารให้คณะกรรมการประจ า
คณะฯ ตามกรอบเวลาที่ก าหนด  

หัวหน้างานบริหารธรุการ 
เลขานุการที่ประชุม 

๓.  การจัดท ารายงานการประชุม         
โดยส่งให้คณะกรรมการประจ า
คณะฯ ภายในวันศุกร์ สัปดาห์ที่ ๒ 
ของเดือน 

ตรวจสอบรายงานการประชุมใหม้เีนื้อหาถูกต้อง 
ครบถ้วน    ตรงตามมติที่ประชุม โดยใช้ถ้อยค าและ
ภาษาตามราชบัณฑิตยสถาน  

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
หัวหน้างานบริหารธรุการ 
รองคณบดฝี่ายการศึกษา 
เลขานุการที่ประชุม 

๔.  การสรุปมติที่ประชุม                   
โดยส่งให้หน่วยงานต้นเรื่องและ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ภายในเดือนที่  
มติที่ประชุมไดร้ับการรับรอง 

ตรวจสอบเนื้อหาการกระชุมและมติที่ประชุมให้ถูกต้อง      
และแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามกรอบเวลาที่
ก าหนด  

หัวหน้างานบริหารธรุการ 
เลขานุการที่ประชุม 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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บทท่ี ๕ 
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 

๕.๑  ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำน  
การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน มักพบปัญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานหลากหลายประการ ทั้งนี้ ได้แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน พร้อมข้อมูลปัญหา
อุปสรรค และแนวทางแก้ไข แสดงไว้ในตารางที่ ๔ ดังนี้  
ตำรำงท่ี ๔ ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
๑. การจดัท าก าหนดการประชุม การก าหนดวันประชุม วันส่งวาระ และวันน าเข้า

ระบบ E-Meeting อาจตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ 
โดยเฉพาะเดือนเมษายนของทุกปี ซึ่งเป็นวันหยุด
ยาวต่อเนื่อง 

วางแผนงานประชุม โดยหลีกเลี่ยงวันหยุด
นักขัตฤกษ์ หรือเลื่อนก าหนดการให้เร็วขึ้น/  
ช้าขึ้น หรือเลื่อนเป็นสัปดาห์อื่น ตามความ
เหมาะสม จากนั้น น าเสนอให้เลขานุการที่
ประชุมพิจารณา และแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ 

๒. การจดัท าระเบียบวาระการประชุม    ๒.๑ หน่วยงานต้นเรื่องส่งวาระและเอกสารล่าช้า 
ไม่ตรงตามก าหนดการ รวมถึง เอกสารที่ส่งมี
ข้อมูลไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง ส่งผลให้น าเข้า
ข้อมูลในระบบ E-Meeting และการเชิญประชุม 
ล่าช้าจากก าหนดการเดิม 

๒.๑ แจ้งเตือนหน่วยงานต้นเรื่องก่อนครบ
ก าหนดการส่ งวาระและเอกสาร เพื่ อ ให้
หน่วยงานจัดเตรียมเอกสารทันตามก าหนดการ 
นอกจากนี้  ในขั้นตอนการรับเอกสารควร
ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องทุกครั้ง 

๒.๒ ระบบ E-Meeting ขัดข้อง ไม่สามารถเข้าใช้
งานระบบได้  

๒.๒ ติดต่องานเทคโนโลยีสารสนเทศให้
ด าเนินการแก้ไข หากไม่สามารถแก้ไขได้ทัน
ตามก าหนด ให้เชิญประชุมและส่งเอกสารทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-Mail) แทน 

๓.  การประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ  

๓.๑ คณะกรรมการประจ าคณะฯ ไม่ได้แจ้งลา
ประชุม และไม่ได้มอบหมายให้ผู้ใดน าเสนอเรื่อง
แทน 

๓.๑ ประสานงานกับเลขานุการผู้บริหาร /
เลขานุการภาควิชา เพื่อจัดตารางการประชุม 
หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ให้จัดส่ง
หนังสือลาประชุมพร้อมส่งช่ือผู้เข้าประชุมแทน  

๓.๒ คณะกรรมการประจ าคณะฯ ไม่เข้าร่วม
ประชุม ในกรณีที่มีวาระการลงคะแนนเสียง อาจ
ท าให้จ านวนเสียงไม่เกินกึ่งหนึ่งของจ านวนผู้มี
สิทธิลงคะแนน 

๓.๒ แจ้งคณะกรรมการประจ าคณะฯ ให้ทราบ
ว่ามีวาระการลงคะแนนเสียง เพื่อจัดส่งหนังสือ
มอบหมายผู้แทนและผู้มีสิทธิลงคะแนนเสียง
แทน เพื่อไม่ให้เกิดปัญหาเรื่ององค์ประชุม 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
๔. รายงานการประชุม ๔.๑ ผู้บันทึกรายงานการประชุมไม่มีข้อมูลที่ 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ น าเสนอ ซึ่งอาจ
ส่งผลให้รายงานการประชุมมีข้อมูลคลาดเคลื่อน 

๔.๑ ประสานงานกับผู้เสนอวาระเพื่อขอข้อมูล
ส าหรับการจัดท ารายงานการประชุม 

๔.๒ ผู้บันทึกรายงานการประชุม ขาดสมาธิใน
การฟัง เนื่องจากบางครั้งติดภารกิจระหว่างการ
ประชุม เช่น ติดต่อคณะกรรมการที่ยังไม่มา
ป ร ะ ชุ ม  ก า ร เ ดิ น ส่ ง เ อ ก ส า ร ส า คั ญ ใ ห้
คณะกรรมการ เป็นต้น ท าให้ไม่สามารถรับฟัง
การประชุมได้อย่างเต็มที่และจับใจความส าคัญ
ไม่ได้ 

๔.๒ ควรตั้งสมาธิ และฟังการประชุมอย่างตั้งใจ 
หากมีข้อสงสัยให้สอบถามกับผู้น าเสนอวาระ 
หรือหากฟังการประชุมไม่ทัน ให้ฟังย้อนหลัง
จากเครื่องบันทึกเสียง 

๔.๓ ผู้บันทึกรายงานการประชุมเกิดความเคยชิน 
และใช้แนวการจดแบบเดิม 

๔.๓ ควรศึกษาเรียนรู้ พัฒนา และปรับเปลี่ยน
ทักษะการเขียนรายงาน การใช้ถ้อยค าเพิ่มเติม 
เพื่อให้เกิดทักษะใหม่ๆ ในการจดบันทึก 

๔.๔ ผู้ เข้าร่วมประชุมมักให้ความส าคัญกับ
รายงานการประชุมน้อยเกินไป ซึ่งท าให้ไม่ทราบ
ข้อบกพร่องในการบันทกึรายงานกาประชุม 

๔.๔ ควรส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมการ
ประชุมตรวจสอบแก้ไข และให้เลขานุการ      
ที่ประชุมพิจารณา 

๔.๕ การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้า เกิน
ระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ซึ่งอาจเกิดมาจากหลาย
ปัจจัย เช่น การไม่ได้รับข้อมูลในเรื่องที่ประชุม 
การไม่คุ้นเคยกับค าศัพท์วิชาการ/ค าศัพท์เฉพาะ
ทางการแพทย์ การจับใจความส าคัญของเรื่องที่
เสนอไม่ได้ และการได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน
อื่นในช่วงการท ารายงาน เป็นต้น 

๔.๕ ผู้บันทึกรายงานการประชุมควรศึกษา
ข้อมูลของเรื่องที่น าเสนอให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ 
และประสานงานกับผู้เสนอวาระ เพื่อขอข้อมูล 
อย่างไรก็ตาม หากไม่ได้รับข้อมลูให้ฟังย้อนหลัง
จากเครื่องบันทึกเสยีง นอกจากน้ี ควรจัดสรร
เวลาให้เหมาะสม เพื่อไม่ให้เกิดผลกระทบต่อ
งานท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.  การสรุปมติที่ประชุม                    ๕.๑ หน่วยงานต้นเรื่องต้องการให้สรุปมติที่
ประชุมก่อนที่เรื่องจะได้รับการรับรองรายงาน
การประชุม ซึ่งบางครั้งส่งผลให้มติที่ประชุม
คลาดเคลื่อนกับรายงานการประชุม 

๕.๑ แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องถึงโอกาสในการเกดิ
ปัญหา ซึ่งหากรายงานการประชุมมีการแก้ไข
ในขั้นตอนการรับรองรายงานการประชุม ให้
ด าเนินการยกเลิกมติที่ประชุมฉบบัเดิม และ
ออกมติที่ประชุมฉบับใหมส่่งให้หน่วยงานต้น
เรื่องอีกครั้ง 
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๕.๒  ข้อเสนอแนะ 
๕.๒.๑  ขั้นตอนกำรวำงแผนและจัดท ำก ำหนดกำรประชุม  

๑) การจัดท าก าหนดการประชุม ควรตรวจสอบกับปฏิทิน เพ่ือไม่ให้ก าหนดการตรงกับ
วันหยุดนักขัตฤกษ์ 

๒) เมื่อทราบก าหนดการประชุมแล้ว ควรจองห้องประชุมล่วงหน้าและจองให้ครบ     
ทุกการประชุมในครั้งเดียว เพื่อลดโอกาสการจองห้องประชุมซ้ าซ้อน 

๓) ควรแจ้งก าหนดการให้คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อนและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องรับทราบ เพ่ือให้ทราบช่วงเวลาและก าหนดการส่งวาระการประชุม  

๕.๒.๒  ขั้นตอนกำรเตรียมเนื้อหำกำรประชุม 
๑) ควรแจ้งเตือนคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อนและหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องให้รับทราบ เพ่ือให้น าส่งวาระการประชุมไดท้ันตามกรอบเวลา 
๒) ควรน าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมให้เลขานุการที่

ประชุมตรวจสอบก่อนเวียนแจ้งให้คณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
๓) ควรติดตามและตรวจสอบเอกสารประกอบการประชุมให้มีเนื้อหาครบถ้วนและ

ถูกต้อง กรณีที่ต้องน าเสนอแบบ Presentation ควรน าข้อมูลไว้ที่คอมพิวเตอร์ก่อนการประชุม และ
กรณีท่ีต้องน าเสนอในเว็บไซต์ ควรเข้าใช้งานระบบอินเตอร์เน็ตและเปิดข้อมูลในเว็บไซต์ไว้ล่วงหน้า  

๔) ควรประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือน าข้อมูลเข้า Tablet ก่อนการ
ประชุมอย่างน้อย ๑ วัน และไม่ควรน าเข้า Tablet ล่วงหน้าเป็นเวลานาน เนื่องจากข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการประชุมอาจมีการแก้ไขได้ เพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานซ้ าซ้อน  

๕.๒.๓ ขั้นตอนก่อนกำรประชุมและระหว่ำงกำรประชุม 
๑) ควรตรวจสอบการใช้งานเครื่องบันทึกเสียง โดยตรวจสอบปริมาณแบตเตอรี่และ

พ้ืนที่ว่างส าหรับบันทึกเสียง 
๒) ควรตรวจสอบห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอย่าง

สม่ าเสมอ หากพบปัญหาการใช้งานควรประสานงานกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินการแก้ไข
ก่อนเริ่มการประชุม 

๓) ควรไปถึงห้องประชุมก่อนเวลาประชุม อย่างน้อย ๔๕ นาที เพ่ือตรวจสอบความ
เรียบร้อย 

๔) ควรติดตามผู้เข้าร่วมประชุมที่ยังไม่มาประชุม เพ่ือสรุปรายชื่อและจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม ให้เลขานุการที่ประชุมรับทราบ 

๕) ควรตรวจสอบให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในใบเซ็นชื่อให้ครบตามจ านวนที่เข้า
ประชุมจริง 
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๖) ควรตรวจสอบความเรียบร้อยของอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วม
ประชุม หากผู้เข้าร่วมประชุมมาประชุมล่าช้า อาจท าให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบไม่ได้สังเกตเห็น ควรแจ้ง
ให้เจ้าหน้าที่น าอาหารว่างมาให้ผู้เข้าร่วมประชุมด้วย 

๕.๒.๔  ขั้นตอนหลังกำรประชุม 
๑) ควรตรวจสอบใบเซ็นชื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามให้ครบถ้วน และจัดท าส าเนาใบ

เซ็นชื่อให้ผู้รับผิดชอบห้องประชุม เพื่อน าไปขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง และค่าอาหารกลางวัน  
๒) ควรขอข้อมูลวาระการประชุมกับหน่วยงานต้นเรื่องที่ไม่มีเอกสาร เพ่ือเป็นข้อมูล

น าไปจัดท ารายงานการประชุม  
๓) การจัดท ารายงานการประชุมควรฝึกฝนการใช้ภาษาและการสรุปความ เพ่ือให้การ

ใช้ส านวนภาษามีความสละสลวย อ่านง่าย  
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ก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน ประจ ำปี พ.ศ. ....................  

หมำยเหตุ ก าหนดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ เดือนละ ๑ ครั้ง ในวันพฤหัสบด ีสัปดาห์ที่ ๔ ของเดือน         
ณ ห้องประชุม...................................... ช้ัน .............. อาคาร....................................................................   
หากก าหนดการประชุมดังกล่าวมกีารเปลีย่นแปลงจะแจ้งให้ทราบลว่งหน้า  
หรือมีข้อสงสยั กรุณาติดต่อหน่วยงาน........................... โทรศัพท.์........... โทรสาร............ E-Mail.………. 

 

ที ่ คร้ังท่ี วัน/เวลำกำรประชุม 
ก ำหนดส่ง 

วำระกำรประชุม 
วันน ำเข้ำระบบ  

E-meeting 
หมำยเหตุ 

๑ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๒ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๓ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๔ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๕ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๖ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๗ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๘ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๙ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๑๐ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๑๑ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

๑๒ ......./......... 
วันท่ี ......................................... 

วันท่ี .................................. วันท่ี ............................ 
  

เวลา .........................................   

แบบก ำหนดกำรประชุม 
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ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน 

ครั้งที่ …………/…………..  

วันที่ ……………………………… เวลำ …………………..……………… 

ณ …………………………………………………………………….. 

 

ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องแจ้งจำกประธำน 
   ๑.๑  …………………………………………………………………………… 
   ๑.๒  …………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระท่ี ๒ รับรองรำยงำนกำรประชุม 

๒.๑  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ  
ครั้งที่ ……/…… เมื่อวันที่ ……………………………………….. 

๒.๒  รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ วาระพิเศษ 
ครั้งที่ ……/…… เมื่อวันที่ ……………………………………….. (ถ้ามี) 

ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
   ๓.๑  …………………………………………………………………………… 
   ๓.๒  …………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
   ๔.๑  …………………………………………………………………………… 
   ๔.๒  …………………………………………………………………………… 
ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบจำกฝ่ำยอ่ืนๆ 

๕.๑   เรื่องแจ้งจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ ามหาวิทยาลัยมหิดล/
คณะกรรมการบริหารบุคคล/สภามหาวิทยาลัย/หน่วยงานอื่น 

    ๕.๑.๑  …………………………………………………………………………… 
    ๕.๑.๒  …………………………………………………………………………… 
   ๕.๒  เรื่องแจ้งจากรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

๕.๒.๑   รองคณบดีฝ่ายคลังและทรัพยากรบุคคล 
๕.๒.๒   รองคณบดีฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
๕.๒.๓   รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
๕.๒.๔   รองคณบดีฝ่ายการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ 

แบบกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
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๕.๒.๕   รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 
๕.๒.๖   รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรกายภาพและสิ่งแวดล้อม 
๕.๒.๗   ผู้อ านวยการโรงพยาบาลเวชศาสตร์เขตร้อน 
๕.๒.๘   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายสวัสดิการและกิจการพิเศษ 
๕.๒.๙   ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา   
๕.๒.๑๐ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๕.๓ เรื่องแจ้งจากฝ่ายอื่นๆ    
 ๕.๓.๑  เรื่องแจ้งจากหัวหน้าภาควิชา 
 ๕.๓.๒  เรื่องแจ้งจากสภาอาจารย์คณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
 ๕.๓.๓  เรื่องแจ้งจากประธานหลักสูตร  
 ๕.๓.๔  เรื่องแจ้งจากกรรมการประจ าคณะจากสายสนับสนุน 
 ๕.๓.๕  เรื่องแจ้งจากคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
 ๕.๓.๖  เรื่องแจ้งจากมูลนิธิโรงพยาบาลเวชศาสตร์เขตร้อน  
 ๕.๓.๗  เรื่องแจ้งจากเครือข่ายมหิดลพญาไท 

ระเบียบวำระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
 

 

 

กำรประชุมคณะกรรมกำรประ จ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อนครั้งต่อไป ครั้งท่ี ........./......................... 

ในวันที่ ..................... เวลา .................................. ณ ........................................................................... 
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วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน ครั้งที่ …………/…………..  

วันที่ ……………………………… เวลำ …………………..……………… 

เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำจำก.................................................................. 

 

ชื่อเรื่อง ....................................................................................... 
 
สรุปสำระส ำคัญ (โดยย่อหรือเฉพำะประเด็นส ำคัญ) 

(ข้อความ) ................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 
.......................................................................................................................................... ...................... 
 
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ ได้แก่ กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ตารางเปรียบเทียบ และอ่ืนๆ 

(ข้อความ) .................................................................................................................................  
............................................................................................................................. ................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
มติที่เสนอขอ ............................................................ ................ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม  
เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 
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วำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน ครั้งที่ …………/…………..  

วันที่ ……………………………… เวลำ …………………..……………… 

เรื่องแจ้งเพื่อทรำบจำก.................................................................. 

 

ชื่อเรื่อง ....................................................................................... 
 
สรุปสำระส ำคัญ (โดยย่อหรือเฉพำะประเด็นส ำคัญ) 

(ข้อความ) ........................................................................................................................... ...... 
............................................................................................................................. ................................... 
........................................................................................... ..................................................................... 
 
มติที่เสนอขอ ............................................................................ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุม  
เรื่องแจ้งเพื่อทรำบ 
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รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะเวชศำสตร์เขตร้อน 
ครั้งที่ …………/…………..  

วันที่ ……………………………… เวลำ …………………..……………… 

ณ …………………………………………………………………….. 

 

กรรมกำรที่เข้ำประชุม 
๑. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
๒. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
กรรมกำรที่ไม่เข้ำประชุม 
๑. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
๒. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
ผู้เข้ำร่วมประชุม 
๑. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
๒. ชื่อ – สกุล      ต าแหน่ง 
ก่อนเริ่มกำรประชุม ...............................................................  เป็นผู้น าการเจริญสติ ระยะเวลา ๓ นาที 
เริ่มประชุม เวลา .................. โดย ............................................. เป็นประธานการประชุม และ 
.................................................... เป็นเลขานุการที่ประชุม 
ระเบียบวำระท่ี ๑  เรื่องแจ้งจำกประธำน 
 (ข้อความ) .............................................................. ................................................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 ที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวำระท่ี ๒ รับรองรำยงำนกำรประชุม 

๒.๑ รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน ........................ 
เมื่อวันที่ ....................................... โดยมีการแก้ไขดังนี้ (ถ้ามี) 

หน้า ........... บรรทัดที่ ...........  แก้ไข “........................” เป็น “.........................”  
หน้า ........... บรรทัดที่ ...........  ตัดข้อความ “............................................” ออก 
หน้า ........... บรรทัดที่ ...........  เพ่ิมข้อความ “...................................................”  

 
 
 

แบบกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุมกำรประชุม 
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ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
(ข้อความ) .................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................... 
 ที่ประชุมรับทราบ 
ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อพิจำรณำ 

๔.๑  (ข้อความ) ........................................................................................................................  
............................................................................................................................................................... . 

มติที่ประชุม .................................................................................................................... ......... 
ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องแจ้งเพื่อทรำบจำกฝ่ำยอ่ืนๆ 
๕.๑ เรื่องแจ้งจำกที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำมหำวิทยำลัยมหิดล/คณะกรรมกำรบริหำรบุคคล/
สภำมหำวิทยำลัย/หน่วยงำนอ่ืน 

๕.๑.๑  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วย ........................................................................ (ถ้าม)ี 
๕.๑.๒  ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง ............................................................................ (ถ้าม)ี 
๕.๑.๓  หน่วยงาน ............................. มีหนังสือเรื่อง ............................................................. (ถ้าม)ี 
๕.๑.๔  เรื่องอ่ืนๆ (ค าสั่งสภามหาวิทยาลัยมหิดล ค าสั่งมหาวิทยาลัยมหิดล และค าสั่งคณะฯ) 

๑) ........................................................................................................................... ..... 
๒) ................................................................................................................................  

 ที่ประชุมรับทราบ 
๕.๒ เรื่องแจ้งจำกรองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี/ผู้อ ำนวยกำรโรงพยำบำล 

๕.๒.๑   รองคณบดีฝ่ายคลังและทรัพยากรบุคคล  
(ข้อความ) ................................................................................................................................ . 

............................................................................................................................. ................................... 
 ที่ประชุมรับทราบ 

๕.๒.๒   รองคณบดีฝ่ายบริหารและยุทธศาสตร์ 
(ข้อความ) ........................................................................................................................... ...... 

....................................................................................................................................................... ......... 
 ที่ประชุมรับทราบ 
๕.๓ เรื่องแจ้งจำกฝ่ำยอ่ืนๆ    

๕.๓.๑  เรื่องแจ้งจากหัวหน้าภาควิชา 
(ข้อความ) .................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................................... 
ที่ประชุมรับทราบ 
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๕.๓.๒  เรื่องแจ้งจากสภาอาจารย์คณะเวชศาสตร์เขตร้อน  
(ข้อความ) ........................................................................................................................... ...... 

................................................................................................................................................................  
ที่ประชุมรับทราบ  

ระเบียบวำระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ำมี) 
(ข้อความ) ....................................................................... .......................................................... 

............................................................................................................................. ................................... 
ที่ประชุมรับทราบ  

ก่อนเลิกประชุม .......................................................................เป็นผู้น าการเจริญสติ ระยะเวลา ๓ นาท ี
เลิกประชุมเวลา .............................. 

 

ลงช่ือ .................................................... ผู้บันทึกรำยงำน 
       (.........................................) 
ลงช่ือ .................................................... ผู้ตรวจรำยงำน 
       (.........................................) 
ลงช่ือ ..................................................... ผู้ตรวจรำยงำน 
       (.........................................) 

         เลขานุการที่ประชุม     
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หน่วยงาน............................................. 

                                         โทร .................. โทรสาร .................. 
ที่  อว ๗๘.๑๑๑/ ..............    
วันที่    .................................... 
เรื่อง    แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะเวชศาสตร์เขตร้อน 

เรียน    ....................................  

ตามที่ท่านได้เสนอเรื่องเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ .........../........... 
วันที่ .................................... ในวาระเพ่ือพิจารณาดังนี้ 
ระเบียบวำระท่ี .......... เรื่อง ...................................................................................................................  

(ข้อความ) ................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. ................................... 

สรุปมติทีเ่สนอขอ: ................................................................................................................... 
มติที่ประชุม:   ................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
     

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

                      เลขานุการที่ประชุม 
 
 
 
 

 

แบบสรุปมติที่ประชุม 

ส าเนาเรียน ..............................................................  




