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การจัดลำดับเข้าวาระการประชุม การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม การจัดทำบทสรุป
สำหรับผู้บริหาร การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม 
จนถึงการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม (วาระปกติและวาระเพ่ิมเติม) ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานจาก
ประสบการณ์ของการปฏิบัติงานจริง รวมถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขและแนวทางการพัฒนางาน 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างย่ิงว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางการ
ดำเนินงานในการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) และ
ให้บุคคลอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ อีกทั้ง ส่วนงานอ่ืนๆ สามารถใช้เป็นแนวทางในการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมของส่วนงานได้ต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทนำ 
 

1. ความเป็นมา และความสำคญั 
กองกลางเป็นหน่วยงานหน่ึงในสำนักงานอธิการบดีที่มีภารกิจด้านการบริหารจัดการและ

การให้บริการด้านงานเอกสาร ด้านจัดการประชุม โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยพัฒนาทั้งใน
รูปแบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ประสานงาน
กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการและ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร ตลอดจนดูแลปรับปรุงการให้บริการด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ พัฒนา
ด้านกายภาพ ภูมิทัศน์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภคให้ทันสมัย สวยงาม ร่มรื่นและมีประสิทธิภาพ 
รวมท้ังจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนด้านศิลปวัฒนธรรมซึ่งถือเป็นภารกิจหลักสำคัญของมหาวิทยาลัยตาม
นโยบายและพันธกิจของสำนักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย ซึ่งมหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงโครงสร้าง
ของกองกลางให้มีความคล่องตัว และสามารถให้บริการหน่วยงานต่างๆ ได้เป็นอย่างดี เพ่ือปรับปรุงให้การ
บริหารงานในส่วนของกองกลางสอดคล้องกับนโยบายและภารกิจของหน่วยงานท่ีเปลี่ยนแปลงไปอย่าง                  
มีประสิทธิภาพ โดยกำหนดให้มีหน่วยงานย่อย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไป และงานบริการกลาง  

การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) เป็นภารกิจหน่ึง
ของกองกลาง เพ่ือตอบสนองนโยบาย และเป็นกลไกหน่ึงที่มีความสำคัญย่ิงทางการบริหารงานภายในของ
มหาวิทยาลัย โดยการประชุม ก .บ .ม . น้ัน เป็นการประชุมที่ซึ่ งอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี 
ผู้อำนวยการศูนย์/สถาบัน/สำนัก ใช้เป็นที่ประชุมปรึกษาหารือข้อราชการต่างๆ ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้
การบริหารมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ดังน้ัน ที่ประชุม ก.บ.ม. จึงเป็นองค์กรการบริหารที่มี
ความสำคัญในการเป็นที่ปรึกษาผู้บริหารมหาวิทยาลัยในเรื่องต่างๆ อาทิ ร่วมกำหนดและตัดสินใจในเรื่อง
สำคัญที่มีผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย พิจารณาหารือตัดสินปัญหาเร่งด่วน กำกับ ดูแล วางนโยบาย แนว
ปฏิบัติร่วมกันในองค์กร ช้ีแจงกฎระเบียบ แนวปฏิบัติ กฎเกณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ รวมถึง
รับทราบการประเมินผล รายงานผลการดำเนินงาน รับทราบปัญหา/ให้ข้อคิดเห็นเสนอแนะ และร่วมกันหา
แนวทางแก้ไขปัญหาต่างๆ เพ่ือให้การบริหารกิจการของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เป็นต้น  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ประกอบด้วย อธิการบดีเป็น
ประธาน รองอธิการบดี คณบดี หัวหน้าส่วนงานที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ประธานสภา
คณาจารย์และพนักงาน และผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจํานวนสามคนเป็นกรรมการ โดยให้ ก.บ.ม. 
แต่งต้ังรองอธิการบดีหรือผู้ช่วยอธิการบดีคนหน่ึงเป็นเลขานุการโดยคําแนะนําของอธิการบดี และอธิการบดี
อาจแต่งต้ังผู้ช่วยเลขานุการด้วยก็ได้ ซึ่งมีกำหนดประชุมเดือนละ 2 ครั้ง รวมปีละ 25 ครั้ง ทั้งน้ี ได้มีการ
จัดทำแผนปฏิทินการประชุมและมติที่สำคัญประจำปี ขอใช้ห้องประชุม อาหารจัดเลี้ยง และยานพาหนะ
สำหรับการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม บทสรุปสำหรับ
ผู้บริหาร รายงานการประชุม และการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม จัดทำวาระการประชุมผ่านระบบ
การประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้ประธาน เลขานุการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้เก่ียวข้อง สรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง รวมท้ังจัดเก็บและให้บริการ
ค้นหาระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านมา ตลอดจนจัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมของ
คณะกรรมการ ก.บ.ม. พร้อมตรวจสอบและจัดส่งไปเบิกจ่ายผ่านระบบ ERP 
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ดังน้ัน ในการประชุมที่ดีจะต้องมีการเตรียมการให้พร้อมก่อนการประชุม ระหว่างประชุมก็
ต้องมีการดำเนินการตามระเบียบวาระการประชุมและตามบทบาทหน้าที่ของผู้เก่ียวข้อง และหลังจากเลิก
ประชุมก็ยังมีภารกิจให้ต้องติดตามงานหรือดำเนินการต่อไป ซึ่งผู้เขียนต้องการหยิบยกประเด็นในส่วนของ
การเตรียมการให้พร้อมก่อนการประชุมเพ่ือให้ขั้นตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม เป็นไปตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว จึงเป็นเหตุให้ผู้เขียนมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ศิลปากร (ก.บ.ม.)  

2. วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือสร้างขั้นตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ศิลปากรอย่างเป็นระบบ 
2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้อย่าง

ถูกต้อง 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. ทำให้ทราบถึงขั้นตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากรอย่างเป็นระบบ  
2. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. สามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุมได้

อย่างถูกต้อง 

4. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ฉบับน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนการจัดลำดับเข้าระเบียบ
วาระการประชุม การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร การ
จัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม และการจัดส่งระเบียบ
วาระการประชุม (วาระปกติและวาระเพ่ิมเติม) สำหรับผู้บริหาร ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
ที่ปรึกษาสำนักงานอธิการบดี คณะกรรมการ ก.บ.ม. และผู้สังเกตการณ์ โดยคู่มือฉบับน้ีจัดทำขึ้นสำหรับใช้
ภายในกองกลาง เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และการปฏิบัติ
เป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องทุกคร้ัง 

5. คำจำกัดความเบื้องต้น 
“คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ศิลปากร โดยประกอบด้วย อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี และหัวหน้าส่วนงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน และผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยซึ่งมาจาก
ข้าราชการหรือพนักงานมหาวิทยาลัยประเภทพนักงานประจำสายวิชาการและสายสนับสนุน ซึ่งให้เรียกโดย
ย่อว่า “ก.บ.ม.” 
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“การประชุม” หมายความว่า การจัดให้บุคคลต้ังแต่สองคนข้ึนไป มาพบปะกันอย่างมี
วัตถุประสงค์ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด เพ่ือปรึกษา หารือ วางแผนงาน ตัดสินปัญหา หรือหาข้อ
ยุติในด้านต่างๆ  

“ระเบียบวาระ” หมายความว่า ลำดับรายการที่กำหนดไว้ในการประชุมแต่ละคร้ัง 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2554 : ออนไลน์) เพ่ือทำให้ผู้เข้าประชุมทราบขอบเขตของการประชุม
และทราบประเด็นล่วงหน้า โดยกำหนดตามรูปแบบการประชุมที่เป็นทางการ คือ ระเบียบวาระที่ 1 เรื่อง
รับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเน่ืองจากการ
ประชุมครั้งก่อน ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา และระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี)  

“สาระของระเบียบวาระการประชุม” หมายความว่า สาระสำคัญของระเบียบวาระการ
ประชุมแต่ละเรื่อง ประกอบด้วย การลำดับความเป็นมา เหตุผล ประเด็นที่เป็นปัญหาและต้องการเสนอให้             
ที่ประชุมรับทราบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ และขอความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  

“บทสรุปสำหรับผู้บริหาร” หมายความว่า สรุปสาระสำคัญของเรื่องอย่างคร่าวๆ โดยนำ
เน้ือหามาจากส่วนหน่ึงของการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม ซึ่งจะเน้นให้ข้อความสั้น กระชับ ได้
ใจความ และเรียบเรียงโดยใช้ถ้อยคำที่เข้าใจง่าย 

“วาระปกติ” หมายความว่า เรื่องที่นำเข้าระเบียบวาระการประชุมต้ังแต่วันที่จัดลำดับเข้า
ระเบียบวาระการประชุม จนถึงวันปิดรับเรื่องคร่ึงวันเช้าของวันอังคาร (ก่อนถึงวันประชุม 1 สัปดาห์) 

“วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1” หมายความว่า เรื่องที่นำเข้าระเบียบวาระการประชุมต้ังแต่ครึ่ง             
วันบ่ายของวันอังคาร (ต่อจากระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ) จนถึงครึ่งวันเช้าของวันจันทร์ก่อนถึง
วันประชุม (หลังจากปิดรับวาระปกติ) 

“วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2” หมายความว่า เรื่องที่นำเข้าระเบียบวาระการประชุมต้ังแต่ครึ่ง          
วันบ่ายของวันจันทร์ก่อนถึงวันประชุม จนถึงวันประชุม (หลังจากปิดรับวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) 
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บทท่ี 2 

โครงสร้างองค์กรและบทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 

กองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน
บริการด้านบริหารธุรการ ด้านการประชุม และด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ ซึ่งเป็นหน่วยงาน
สนับสนุนในการบริหารงานมหาวิทยาลัยของอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี รวมทั้งการให้บริการ
แก่คณะวิชาและหน่วยงานต่างๆ ทั้งหมด ซึ่งการบริหารงานโดยท่ัวไปของสายการบังคับบัญชาในกองกลาง 
จะมีรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู้บังคับบัญชาควบคุม ดูแล สั่งการ รับผิดชอบในการดำเนินงานของ
กองกลาง ส่วนการบริหารงานภายในกองกลางมีผู้อำนวยการกองกลางเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบการ
บริหารงาน และมีผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง/หัวหน้างานเป็นผู้บังคับบัญชาในระดับงาน ตามลำดับช้ัน
ภายใต้นโยบายและการบริหารงานของอธิการบดี รองอธิการบดี และผู้ช่วยอธิการบดี โดยได้แยกภารกิจ
ตามงานในสังกัดกองกลาง ประกอบด้วย งานบริการกลางและงานบริหารทั่วไป โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

1. ประวัติความเป็นมาของกองกลาง มหาวิทยาลัยศลิปากร 
เดิมมหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นส่วนราชการในสั งกัดสำนักนายกรัฐมนตรี ได้มี

พระราชบัญญัติจัดระเบียบราชการสำนักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. 2505 และประกาศสำนักนายกรัฐมนตรี เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยศิลปากร ฉบับลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2506 ได้แบ่งส่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยจัดต้ังกองกลางขึ้นต้ังแต่วันที่ 31 พฤษภาคม 2506 ซึ่งได้แบ่งส่วนราชการใน 
กองกลางเป็น 4 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกคลังและพัสดุ แผนกบริการนักศึกษา และแผนก
ห้องสมุด 

ต่อมา ปี พ.ศ. 2534 ได้มีการปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการใหม่ โดย ก.ม. มีมติให้แบ่งส่วน 
ราชการในกองกลางเป็น 3 ฝ่าย คือ ฝ่ายคลัง ฝ่ายบริหารและธุรการ และฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ต่อมาเม่ือปี 
พ.ศ. 2550 ได้มีการปรับโครงสร้างและจัดต้ังกองและงานในสำนักงานอธิการบดีขึ้นใหม่ ตามมติที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 5/2550 เมื่อวันที่ 12 กันยายน 2550 ปรับเป็น 4 แผนก คือ งานสารบรรณ 
งานการประชุม งานประชาสัมพันธ์ และงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ และเมื่อปี พ.ศ. 2562 ได้มี                    
การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการใหม่ โดยกำหนดให้มี “ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง” จำนวน 1 ราย และ
มีหน่วยงานย่อย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไปและงานบริการกลาง ดังน้ี 

1. ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง ดูแลด้านการประชุมและกิจกรรมพิธีการ รวมท้ังงานอ่ืนๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานบริหารทั่วไป 
3. งานบริการกลาง 
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2. วัตถุประสงค์ วิสัยทัศน์ พนัธกิจ คำขวัญ 
วัตถุประสงค์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
1. เพ่ือเป็นหน่วยงานกลางที่สนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการให้บริหารด้าน        

สารบรรณ ด้านการจัดประชุม ด้านอาคารสถานท่ีและยานพาหนะแก่คณะวิชาและหน่วยงาน ตลอดจน
บุคคลภายในและภายนอก 

2. เพ่ือเพ่ิมความสามารถในการบริหารจัดการที่ดีมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
โดยนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาพัฒนาระบบการทำงาน เพ่ือความเป็นเลิศในการให้บริการ 

3. เพ่ือพัฒนาบุคลากรกองกลางให้มีศักยภาพ สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่รับผิดชอบ
ได้อย่างมีคุณภาพและได้มาตรฐานท่ีพึงประสงค์ ซึ่งสอดคล้องกับการบริหารงานที่ก้าวไกล และทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง 

4. เพ่ือสร้างสภาพแวดล้อมและสร้างขวัญกำลังใจแก่บุคลากรภายในให้มีคุณภาพชีวิตและ
สวัสดิการที่ดี เพ่ือปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

วิสัยทัศน์ของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
กองกลางเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหาร ปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพมาตรฐานเป็นที่

พึงพอใจแก่ผู้รับบริการ และผู้เก่ียวข้อง ด้วยความรวดเร็ว ถูกต้อง และชัดเจน 

พันธกิจของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
กองกลางมีภารกิจที่หลากหลาย เพ่ือสนับสนุนให้การบริหารมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ

คล่องตัว โดยเฉพาะเป็นหน่วยงานที่ควบคุมการรับ-ส่งเอกสาร และหนังสือราชการตลอดจนประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและนอกมหาวิทยาลัย อำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการและปฏิบัติหน้าที่
ของผู้บริหาร รวมทั้งในการจัดประชุมของผู้บริหารมหาวิทยาลัย เป็นศูนย์กลางในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ของมหาวิทยาลัยและผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ ตลอดจนการเสริมสร้างภาพลักษณ์ที่
ดีแก่องค์กร และส่งเสริมสนับสนุนงานด้านทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม และสนับสนุนงานบริการ ด้านอาคาร
สถานที่และยานพาหนะ ตลอดจนการดำเนินงานของผู้บริหารและสภาคณาจารย์ อีกทั้งยังรับผิดชอบในการ
ดูแลความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัยของทรัพย์สินทางราชการ และบุคลากรในพ้ืนที่ และการดำเนินงาน
อ่ืนๆ ที่มิได้กำหนดเป็นหน้าที่ของหน่วยงานใดๆ ในมหาวิทยาลัย 

คำขวัญของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
“เต็มใจให้บริการ ทำงานให้มีคุณภาพ พัฒนาศักยภาพให้ก้าวไกล” 
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3. โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง มหาวิทยาลัยศลิปากร 

โครงสร้างองคก์รและอัตรากำลังของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

  

อธิการบดี

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร

ท่ีปรึกษาสํานักงานอธิการบดี

ผู้อํานวยการกองกลาง

หัวหน้างานบริหารทั่วไป (1)

- พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจํา จํานวน 11 อัตรา 

- ลูกจ้างประจํา จํานวน 3 อัตรา

- ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างชั่วคราว จํานวน 2 อัตรา

หัวหน้างานบริการกลาง (1)

- พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานประจํา จํานวน 9 อัตรา

- พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานชั่วคราว จํานวน 3 อัตรา

- ลูกจ้างประจํา จํานวน 8 อัตรา

- ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างประจํา จํานวน 3 อัตรา

ผู้ช่วยผู้อํานวยการกองกลาง

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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โครงสร้างผู้บริหารของกองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 

 
 
 
  

ภาพที่ 2 โครงสร้างผู้บริหารของกองกลาง มหาวิทยาลัยศลิปากร 
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โครงสร้างงานบริหารทั่วไป กองกลาง มหาวิทยาลัยศลิปากร 

 
 

  
ภาพที่ 3 โครงสร้างงานบริหารทั่วไป กองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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4. บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของกองกลาง 
กองกลางเป็นหน่วยงานหน่ึงในสำนักงานอธิการบดีที่มีภารกิจด้านการบริหารจัดการและ

การให้บริการด้านงานเอกสาร ด้านจัดการประชุม โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยพัฒนาทั้งใน
รูปแบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ประสานงาน
กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย อำนวยความสะดวกในการบริหารจัดการและ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้บริหาร ตลอดจนดูแลปรับปรุงการให้บริการด้านอาคารสถานที่และยานพาหนะ พัฒนา
ด้านกายภาพ ภูมิทัศน์ อาคารสถานที่ และระบบสาธารณูปโภคให้ทันสมัย สวยงาม ร่มรื่นและมี
ประสิทธิภาพ รวมท้ังจัดกิจกรรมส่งเสริมสนับสนุนด้านศิลปวัฒนธรรมซึ่งถือเป็นภารกิจหลักสำคัญของ
มหาวิทยาลัยตามนโยบายและพันธกิจของสำนักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย โดยภารกิจของงานใน
กองกลางมีภาระหน้าที่รับผิดชอบ ดังน้ี 

งานบริหารทั่วไป  
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการประชุมของมหาวิทยาลัยและสำนักงานอธิการบดี ดังน้ี 
 - คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ประกอบด้วย คณะกรรมการ 

จำนวน 32 คน ผู้สังเกตการณ์ จำนวน 19 คน และผู้เข้าร่วมประชุม จำนวน 10 คน ซึ่งมีกำหนดประชุม
เดือนละ 2 ครั้ง รวมปีละ 25 ครั้ง โดยได้จัดทำแผนปฏิทินการประชุมและมติที่สำคัญประจำปี ขอใช้ห้อง
ประชุม อาหารจัดเลี้ยง และยานพาหนะสำหรับการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม สรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม บทสรุปสำหรับผู้บริหาร รายงานการประชุม และการจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุมให้ประธาน เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้เก่ียวข้อง สรุปมติที่ประชุมแจ้ง
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ังจัดเก็บและให้บริการค้นหาระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านมา ตลอดจนจัดทำ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุมของคณะกรรมการ พร้อมตรวจสอบและจัดส่งไปเบิกจ่ายผ่าน
ระบบ ERP  

 - คณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี ประกอบด้วย คณะกรรมการ จำนวน 16 คน 
ซึ่งมีกำหนดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง รวมปีละ 12 ครั้ง โดยได้จัดทำปฏิทินการประชุม ติดต่อประสานงาน
เพ่ือจัดประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้ที่ปรึกษา
สำนักงานอธิการบดี จัดทำรายงานการประชุม และสรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง ตลอดจน
จัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ียประชุม พร้อมตรวจสอบและจัดส่งไปเบิกจ่าย และจัดทำบัญชี
รายรับรายจ่ายเงินบริจาคสำนักงานอธิการบดี พร้อมทั้งรายงานบัญชีทุก 3 เดือน 

 - คณะกรรมการกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ประกอบด้วย
คณะกรรมการ จำนวน 32 คน โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุม สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม จัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และเอกสารระเบียบวาระการ
ประชุมให้ประธาน เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้เก่ียวข้อง รวมท้ังสรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงาน      
ที่เก่ียวข้อง  

 - คณะกรรมการบริหารและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์อธิการบดี (ก.บ.ย.) ประกอบด้วย
คณะกรรมการ จำนวน 30 คน ซึ่งมีกำหนดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง รวมปีละ 12 ครั้ง โดยจัดทำรายงานการ
ประชุม 
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2. ดำเนินการด้านการขอใช้บริการห้องภายในอาคารสำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
ครอบคลุมพ้ืนที่ทั้งในส่วนของห้องประชุม ช้ัน 4 ช้ัน 6 และห้องสำหรับจัดอบรมหรือเพ่ือการเรียนการสอน 
ช้ัน 3 รวมจำนวนทั้งสิ้น 9 ห้อง พร้อมทั้งจัดเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุม/อบรมของมหาวิทยาลัยและคณะวิชา/
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก โดยให้บริการทั้งช้ัน 2 (ห้องบัณฑิตวิทยาลัย) ช้ัน 3 (ห้อง 314-315,        
ห้องสำนักงานสภา) ช้ัน 4 (ห้องนริศรานุวัดติวงศ์, ห้อง 401, ห้อง 414, ห้อง 415) ช้ัน 6 (ห้องกองกลาง) 
และช้ัน 7 (ห้องกองแผนงาน) และช้ัน 8 (ห้องบรรยาย 820, ห้องบรรยาย 821, ห้องโถงศิลป์ พีระศรี 1, 
ห้องโถงศิลป์ พีระศรี 2) รวมจำนวนทั้งสิ้น 13 ห้อง ตลอดจนจัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการจัดเลี้ยง พร้อมตรวจสอบและจัดส่งไปเบิกจ่ายผ่านระบบ ERP โดยในแต่ละปีมีค่าใช้จ่ายประมาณ 
1,000,000-1,500,000 บาท และดำเนินการเรียกเก็บเงินค่าปันส่วนกระแสไฟฟ้า และจัดทำบัญชีควบคุมยอด 
พร้อมทั้งตรวจสอบการโอนเงินดังกล่าว 

3. ดำเนินการเก่ียวกับการเสนอช่ือผู้สมควรได้รับพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ/
ศาสตราจารย์เกียรติคุณ โดยจัดทำแผนการดำเนินงานเมื่อได้กำหนดการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่แน่นอน 
เวียนแจ้งคณะวิชา/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์ เสนอช่ือและข้อมูลประกอบการพิจารณา พร้อมทั้งรวบรวม 
ตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบ และความครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือเสนอ                    
ที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา ก่อนเสนอสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยพิจารณาผู้เข้ารับพระราชทาน
ปริญญากิตติมศักด์ิ/ศาสตราจารย์เกียรติคุณในแต่ละปี 

4. ดำเนินการเก่ียวกับการกลั่นกรองเพ่ือเสนอช่ือผู้ทำคุณประโยชน์ ผู้มีอุปการคุณ และ
ผู้ทำช่ือเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย โดยจัดทำแผนการดำเนินงาน เวียนแจ้งคณะวิชา/หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เสนอช่ือและข้อมูลประกอบการพิจารณา พร้อมทั้งรวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบ และความครบถ้วนของเอกสาร โดยในแต่ละปีมีผู้ได้รับการเสนอช่ือมากกว่า 
60 คน เพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองเพ่ือเสนอช่ือผู้ทำคุณประโยชน์ ผู้มีอุปการคุณ และผู้ทำ
ช่ือเสียงให้แก่มหาวิทยาลัย และที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณาตามลำดับ ตลอดจนจัดจ้างทำของที่ระลึก             
เชิญบุคคล/หน่วยงานเพ่ือเข้ารับของที่ระลึกในวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยประจำปี และส่งมอบของ        
ที่ระลึก (กรณีไม่เข้ารับ) นอกจากน้ี ยังจัดทำฐานข้อมูลผู้ทำคุณประโยชน์ ผู้มีอุปการคุณ และผู้ทำช่ือเสียง
ให้แก่มหาวิทยาลัย โดยเก็บรวบรวมข้อมูลต้ังแต่ปี 2547 เป็นต้นมา 

5. ดำเนินการเก่ียวกับการมอบเกียรติบัตรศิลปากรสร้างสรรค์สำหรับผู้ได้รับรางวัลและ
สร้างช่ือเสียงให้มหาวิทยาลัยทั้งในระดับชาติและนานาชาติ เป็นรายไตรมาส รวมท้ังสิ้นปีละ 8 ครั้ง โดย
จัดทำแผนปฏิทิน แผนการดำเนินงาน เวียนแจ้งคณะวิชา/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเสนอชื่อและข้อมูล
ประกอบการพิจารณา พร้อมทั้งรวบรวม ตรวจสอบความ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนด และความ
ครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือเข้ารับเกียรติบัตรในการประชุม ก.บ.ม. และสภามหาวิทยาลัย โดยประสานงาน
กับสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ รวมทั้งส่งมอบเกียรติบัตร (กรณีไม่เข้ารับ) 

6. ดำเนินการด้านการเงินของกองกลาง 
  - จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ประจำปีเพ่ือการบริหารจัดการของกองกลาง 

ผ่านระบบ MIS ในส่วนของงบบุคลากร งบดำเนินงานทั้งภารกิจประจำและภารกิจเชิงนโยบาย โดยในแต่ละปี
มีวงเงินคำของบประมาณมากกว่า 19,000,000 บาท 
  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 17 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

 - ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนตำแหน่งผู้บริหารสายสนับสนุน จำนวน 4 คน 
เงินเดือนและเงินสมทบสวัสดิการ 18% พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) จำนวน 3 คน ค่าจ้าง เงินเพ่ิม
การครองชีพช่ัวคราว และประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานช่ัวคราว และลูกจ้าง
มหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว สังกัดกองกลาง จำนวน 25 คน ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองกลางหรือที่ได้รับมอบหมาย และค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ตามภารกิจ เช่น ค่าซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะ จำนวน 18 คัน ค่าจัดเลี้ยงประจำวัน ค่าเบ้ียประชุม 
ก.บ.ม. จำนวน 25 ครั้ง ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและในวันหยุดราชการของบุคลากร
กองกลาง จำนวน 73 คน ค่าซ่อมบำรุงต่างๆ ค่าวัสดุ และอ่ืนๆ  

 - ควบคุมวงเงินงบประมาณเงินรายได้ของกองกลางที่ได้รับจัดสรร ได้รับอนุมัติ และ
การใช้จ่ายในภาพรวม ตลอดจนขออนุมัติโอนงบประมาณท้ังงบบุคลากร งบดำเนินงาน และงบลงทุนในส่วน
ของครุภัณฑ์ เพ่ือการบริหารจัดการภายในกองกลาง 

 - ดูแลเงินทดรองจ่ายหมุนเวียนกองกลางและเงินสดย่อย รวม 600,000 บาท โดย
ดำเนินการทำทะเบียนคุมใบยืมและบัญชีคุมการรับ-การจ่ายเงินสดย่อย พร้อมทั้งจ่ายเงินสดให้ผู้ถือเงินสด
ย่อย ตรวจนับเงินสดประจำวัน และจัดทำรายงานสถานภาพเงินยืมหมุนเวียนประจำเดือน เพ่ือรายงานให้
กองคลังและสำนักงานตรวจสอบภายในทราบ ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

7. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของกองกลาง และให้ข้อมูลโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุใน
แผนต่างๆ ของสำนักงานอธิการบดี รายงานผลการดำเนินงานตามแผนฯ ที่เก่ียวข้องทั้งในส่วนของ
สำนักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัย ในรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามท่ีกำหนด ตลอดจน
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการและตัวช้ีวัดสำนักงบประมาณ ผ่านระบบ MIS ระบบ ก.พ.ร. 
และแผนกลยุทธ์ 

8. รวบรวมข้อมูลหลักฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของสำนักงานอธิการบดีในส่วน               
ที่เก่ียวข้องกับความรับผิดชอบของกองกลาง พร้อมทั้งจัดเก็บหลักฐานในรูปแบบไฟล์ดิจิตอล และพิจารณา
แยกหลักฐานต่างๆ ตามตัวบ่งช้ีเพ่ือประกอบการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 

9. ดำเนินการจัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการถ่ายเอกสารของ
กองกลางและในส่วนของเลขานุการผู้บริหาร ช้ัน 4 รวมทั้งจัดทำรายงานขอซ้ือขอจ้าง ขออนุมัติ และ
หลักฐานกรณีการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์ และอื่นๆ ที่ใช้ในราชการของกองกลาง พร้อมตรวจสอบและ
จัดส่งไปเบิกจ่ายผ่านระบบ ERP 

10. รับ-ส่งเอกสารและเวียนเอกสารต่างๆ ในมหาวิทยาลัย ด้วยกระเป๋าเอกสารและระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ระหว่างสำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ (วันละ 2 รอบ) 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ (วันละ 2 รอบ) และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี (วันละ 1 รอบ) ให้กับ
คณะวิชา/หน่วยงาน จำนวน 35 หน่วยงาน โดยมีระบบกำกับติดตามควบคุมเรื่องในระบบสารบรณ
อิเล็กทรอนิกส์และทะเบียนคุมส่งเร่ือง พร้อมส่งเอกสารราชการให้หน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์และ
โดยตรงถึงหน่วยงาน/บุคคล 

11. วิเคราะห์เรื่องที่มาจากหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือส่งไปยังหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
จำนวน 35 คณะวิชา/หน่วยงาน รวมทั้งเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยและดำเนินการตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 

12. ร่างและจัดทำหนังสือราชการ บันทึกข้อความ คำสั่ง ประกาศ สารอธิการบดี ตามท่ี
ได้รับมอบหมาย รวมท้ังตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขเอกสารท่ีมาจากคณะวิชา/หน่วยงานก่อนเสนอ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณา 
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13. ดำเนินการออกเลขที่หนังสือของมหาวิทยาลัยศิลปากรรองรับให้แก่ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และผู้อำนวยการกองกลาง พร้อมทั้งออกเลขที่คำสั่งมหาวิทยาลัยศิลปากร 
รวมทั้งจัดทำทะเบียนคุมหนังสือ คำสั่ง และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากรให้เป็นระบบ ตลอดจนจัดเก็บใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมทั้งให้บริการค้นหาแก่คณะวิชา/หน่วยงาน 

14. ตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน่งของคณะกรรมการต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยแต่งต้ังขึ้น ซึ่ง
ไม่มีหน่วยงานรับผิดชอบโดยตรง พร้อมทั้งต้ังเรื่องส่งไปยังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการชุดน้ันๆ จัดทำคำสั่ง
หรือเสนอรายช่ือกรรมการ ให้กองกลางดำเนินการต่อไป  

15. ดำเนินโครงการ/กิจกรรมของมหาวิทยาลัย ต้ังแต่เริ่มต้นจนเสร็จสิ้นโครงการ จำนวน     
6 โครงการ ประกอบด้วย โครงการทำบุญตักบาตรและกีฬาสัมพันธ์ โครงการวันศิลป์ พีระศรี พิธีมอบ
เครื่องหมายเกียรติคุณและของที่ระลึก โครงการ Big Cleaning Day เน่ืองในวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย
ศิลปากร วันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยศิลปากร และพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน 

16. จัดเก็บข้อมูลข่าวสารลับให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 

17. ดำเนินการเลือกต้ังคณะกรรมการประจำมหาวิทยาลัยศิลปากร วังท่าพระ  
18. ดำเนินการด้านบุคลากรในสังกัดกองกลาง ได้แก่ การจัดทำสถิติวันลา การเก็บข้อมูล

ฝึกอบรมผ่านระบบ MIS บุคลากร การต่อสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงาน 

งานบริการกลาง 
รับผิดชอบในการดำเนินงานภายในพ้ืนที่สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ และพ้ืนที่

ส่วนขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) โดยดำเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาด้านกายภาพภูมิทัศน์           
การจัดทำรูปแบบสถานท่ีให้เหมาะสมกับกิจกรรมการปรับปรุงอาคารสถานที่และงานซ่อมบำรุงรักษาระบบ
สาธารณูปโภคต่างๆ ตลอดจนให้บริการด้านการรักษาความปลอดภัย โดยติดต้ังโทรทัศน์วงจรปิดและการ
จัดเวรยามรักษาความปลอดภัยตลอด 24 ช่ัวโมง เพ่ือดูแลรักษาความปลอดภัยแก่นักศึกษาบุคลากร 
ทรัพย์สินของทางราชการ การบริการด้านการจัดกิจกรรมภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย พร้อมอำนวย
ความสะดวกด้านโสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ ดังน้ี 

1. ด้านเอกสาร วังท่าพระ  
 ดูแลรับผิดชอบการรับ-ส่งเอกสารระหว่างวิทยาเขตต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร 

วังท่าพระ รวมทั้งดูแลการรับ-ส่ง จดหมายแบบธรรมดา ลงทะเบียน และ EMS รับโทรศัพท์อัตโนมัติส่วนกลาง
ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยศิลปากร 

2. ด้านอาคารสถานที่  
 2.1 สำนักงานอธิการบดี วังท่าพระ 
  ดูแลรับผิดชอบการให้บริการห้องประชุม พ้ืนที่ส่วนกลาง ภายในมหาวิทยาลัย

ศิลปากร วังท่าพระ ซึ่งประกอบด้วย ห้องประชุม 303 304 305 โถงล่าง ห้องประชุมช้ัน 3 และพ้ืนที่
ส่วนกลาง ได้แก่ สนามบาสเกตบอล ลานอเนกประสงค์ สวนแก้ว มากกว่า 3,500 ครั้งต่อปี  

 2.2 สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
  ดูแลรับผิดชอบพ้ืนที่ส่วนกลาง สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน ประกอบด้วย              

โรงอาหาร ลานจอดรถยนต์สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน   
  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 19 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

3. การให้บริการยานพาหนะ สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน 
3.1 ดูแลรับผิดชอบและให้บริการยานพาหนะ รถตู้จำนวน 13 คัน รถบัส จำนวน 3 คัน 

รถเก๋ง จำนวน 2 คัน เพ่ือรองรับงานของส่วนราชการและคณะวิชา/หน่วยงาน รวมทั้งการรับ-ส่งเอกสาร  
3.2 ตรวจสภาพ ดูแล และบำรุงรักษายานพาหนะ จำนวน 18 คัน 
3.3 จัดทำทะเบียนประวัติยานพาหนะแต่ละคัน รวมท้ัง จัดเก็บข้อมูลสถิติการใช้งาน

และการบำรุงรักษา การสิ้นเปลืองน้ำมัน และข้อมูลค่าใช้จ่ายการบำรุงรักษา 
3.4 ดำเนินการซ่อมยานพาหนะในกรณีที่ไม่สามารถใช้งานได้ 
3.5 การต่อภาษีทะเบียนรถยนต์และ พรบ. (ประกันภัยรถยนต์ภาคบังคับ 18 คัน) 
3.6 กำกับดูแลพนักงานขับรถ จำนวน 16 คน 
3.7 รวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการส่งเบิก ได้แก่ ค่าซ่อมยานพาหนะ       

ค่าบำรุงรักษาเปลี่ยนถ่ายน้ำมันเคร่ืองและอุปกรณ์ตามระยะทาง ค่าน้ำมันเช้ือเพลิง ค่าธรรมเนียมทางด่วน 
ค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ    

4. ด้านซ่อมบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ และ
พ้ืนที่ส่วนขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) 

4.1 ดูแลรับผิดชอบซ่อมบำรุงรักษาระบบสาธารณูปโภค ได้แก่  
- งานบำรุงรักษาระบบไฟฟ้าแรงสูง ไฟตู้ MDB ไฟฟ้าแสงสว่าง  
- งานบำรุงรักษาลิฟต์โดยสาร 
- งานบำรุงรักษาระบบป้องกันอัคคีภัยและดับเพลิง 
- งานบำรุงรักษาระบบเคร่ืองปรับอากาศ   
- งานบำรุงรักษางานระบบโทรศัพท์ภายในมหาวิทยาลัย 
- งานบำรุงรักษาระบบอาคาร ได้แก่ ระบบสแกนลายน้ิวมือ ระบบกล้องวงจรปิด 
- งานบำรุงรักษาระบบสุขาภิบาล ระบบระบายน้ำ และระบบป้ัมน้ำ 

4.2 กรณีมีอุปกรณ์ชำรุดดำเนินการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งเบิก  

5. ด้านการรักษาความปลอดภัย สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ และพ้ืนที่ส่วน
ขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) 

5.1 ดูแลรับผิดชอบด้านการปฏิบัติงานรักษาความปลอดภัย 
- เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยของมหาวิทยาลัยศิลปากร จำนวน 9 คน   
- เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยบริษัทเอกชน จำนวน 16 คน 

5.2 จัดทำมาตรการรักษาความปลอดภัย และจัดระเบียบการจราจรภายใน 
5.3 จัดทำบัตรอนุญาตจอดรถยนต์ภายในพ้ืนที่มหาวิทยาลัยศิลปากร  
5.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามสัญญาจ้าง พร้อมส่งเบิก  

6. ดูแลรับผิดชอบด้านการรักษาความสะอาด สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ 
และพ้ืนที่ส่วนขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) 

6.1 กำกับดูแลพนักงานทำความสะอาด จำนวน 19 คน ตามสัญญาจ้าง 
6.2 ตรวจสอบ ติดตาม การปฏิบัติงานในแต่ละพ้ืนที่ให้ตรงกับสัญญาจ้าง 
6.3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายเงินตามสัญญาจ้าง 
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7. ประสานงานและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ และ
พ้ืนที่ส่วนขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) สำหรับงาน/จัดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยให้บริการ
จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี เต้นท์ รวมทั้งระบบโสตสาธารณูปโภค เพ่ือรองรับการการจัดกิจกรรมต่างๆ ของ
มหาวิทยาลัย ทั้งภายในและภายนอกสถานที่  

8. ด้านการดูแลบำรุงรักษาภูมิทัศน์ สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน วังท่าพระ และพื้นที่ส่วน
ขยายการจัดการศึกษา (CITY CAMPUS) ดูแลบำรุงรักษาพรรณไม้ รดน้ำพรวนดิน จัดหาพรรณไม้ ตัดตกแต่ง
ก่ิงไม้รอบมหาวิทยาลัย จัดตกแต่งสถานที่ด้วยพรรณไม้ต่างๆ ตามกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ ดังน้ี 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความ

ชำนาญงาน ทักษะ โดยปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานทั่วไปที่ต้องทำการค้นคว้า วิเคราะห์ หรือ
สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังน้ี 

1) ด้านการปฏิบัติการ 
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารงานทั่วไป 

ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหน่ึงหรือหลายงานตามท่ีได้รับมอบหมายก็ได้ 
- ช่วยวางแผนและติดตามงานในสำนักงาน เพ่ือให้สามารถบริหารงานเกิดผลสัมฤทธ์ิ

ตามเป้าหมายที่กำหนด 
- ดำเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ 

เพ่ืออำนวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือร่วมกัน 
- บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย จัดทำเอกสาร

วิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงาน เพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐาน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

- ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ
หลักการและวิธีการของงาน ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับแต่งต้ัง  
เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2) ด้านการวางแผน 
 ร่วมกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวาง

แผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนด 

3) ด้านการประสานงาน 
- ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำ

เบ้ืองต้น แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว้ 
- ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4) ด้านการบริการ 
- ให้คำปรึกษา แนะนำ นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่ เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 

- พัฒนาข้อมูล จัดทำเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการที่
ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
 รับผิดชอบเก่ียวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 

การเสนอช่ือผู้สมควรได้รับพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ/ศาสตราจารย์เกียรติคุณ การเงินของกองกลาง 
การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
การดำเนินงานกิจกรรมมหาวิทยาลัยฝ่ายพิธีการและปฏิคม การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์อธิการบดี (ก.บ.ย.) และงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด
ของหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

1) การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 
- จัดทำแผนปฏิทินการประชุม 
- จัดทำมติที่สำคัญประจำปี  
- จัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม  
- จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร   
- จัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้ประธาน เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ 

และผู้เก่ียวข้อง  
- จัดส่งเอกสารประกอบการประชุม  
- บันทึกรายงานการประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุม  
- แจ้งสรุปมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
- จัดเก็บและให้บริการค้นหาระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านมา 

2) การเสนอช่ือผู้สมควรได้รับพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ/ศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
- จัดทำแผนการดำเนินงานเมื่อทราบปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่แน่นอน  
- เวียนแจ้งคณะวิชา/สถาบัน/สำนัก/ศูนย์ เสนอช่ือและข้อมูลประกอบการพิจารณา  
- รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดในระเบียบ และความ

ครบถ้วนของเอกสาร เพ่ือเสนอที่ประชุม ก.บ.ม. พิจารณา ก่อนเสนอสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาผู้เข้ารับพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิ/ศาสตราจารย์เกียรติคุณในแต่ละปี 

3) การเงินของกองกลาง 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งผู้อำนวยการกองกลาง ผ่านระบบ ERP 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนตำแหน่งผู้บริหารสายสนับสนุน ผ่านระบบ ERP 
- เบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษแก่ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว ผ่าน

ระบบ ERP 
- จัดทำบันทึกขอโอนงบประมาณเงินเดือนและเงินสมทบสวัสดิการ 18% พนักงาน

มหาวิทยาลัย (เงินรายได้)  
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- จัดทำบันทึกขอโอนงบประมาณค่าจ้าง เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว และ
ประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานช่ัวคราว และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้าง
ช่ัวคราว สังกัดกองกลาง  

4) การดำเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

- ร่วมกันวางแผนการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าจัดเลี้ยง 
- จัดทำทะเบียนคุมบัญชีเงินทดรองจ่ายในส่วนค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรอง 
- ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือใช้ในการจัดเลี้ยงรับรอง 
- จ่ายเงินสดให้ผู้จัดเลี้ยงรับรอง 

5) การดำเนินงานกิจกรรมมหาวิทยาลัยฝ่ายพิธีการและปฏิคม  
- งานวันเกษียณอายุราชการ 
- งานวันคล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัยศิลปากร 
- โครงการประเพณีทำบุญตักบาตรและสงฆ์น้ำพระวันสงกรานต์ 
- กิจกรรมอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6) การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์
อธิการบดี (ก.บ.ย.) 

ผลงานเชิงคุณภาพ 
1. รับผิดชอบดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

(ก.บ.ม.) ในภาพรวม 
2. วางแผนและดำเนินการเก่ียวกับการเสนอช่ือผู้สมควรได้รับพระราชทานปริญญา

กิตติมศักด์ิ/ศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
3. เบิกจ่ายค่าตอบแทนเงินประจำตำแหน่งผู้อำนวยการกองกลาง ค่าตอบแทนผู้ทำงาน

บริหาร ค่าตอบแทนพิเศษแก่ลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภทลูกจ้างช่ัวคราว และขอโอนงบประมาณเงินเดือน
และเงินสมทบสวัสดิการ 18% พนักงานมหาวิทยาลัย (เงินรายได้) และค่าจ้าง เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราว 
และประกันสังคมของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทพนักงานช่ัวคราว และลูกจ้างมหาวิทยาลัย ประเภท
ลูกจ้างช่ัวคราว สังกัดกองกลาง 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการจัดเลี้ยงรับรองและเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่าย 

5. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารและขับเคลื่อนยุทธศาสตร์อธิการบดี 
(ก.บ.ย.) 

6. ดำเนินงานกิจกรรมมหาวิทยาลัยฝ่ายพิธีการและปฏิคม 
7. ดูแลการยืม-คืนเงินสดย่อยของกองกลาง พร้อมจัดทำบัญชีคุมยอด (ทำหน้าที่แทน) 
8. บริการสืบค้นข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการประชุมที่รับผิดชอบ 
จากภาระงานท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก “กระบวนการจัดทำ

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.)” มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน 
โดยมีผังขั้นตอนกระบวนการ (Flow Chat) ดังน้ี 
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ภาพที่ 4 ผังขัน้ตอนกระบวนการ (Flow Chat) การจัดทำระเบียบวาระ ก.บ.ม.  
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และข้อควรระวังในการปฏิบตัิงาน 
 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ฉบับน้ี มีหลักเกณฑ์ วิธีการ และข้อควรระวังในการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
ดังน้ี 

1. กฎ ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ  
การปฏิบัติงานของคู่มือฉบับน้ีมีลักษณะเป็นขั้นตอน จึงต้องปฏิบัติตามกฎ ข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศ มติที่เก่ียวข้อง รวมถึงแนวปฏิบัติต่างๆ อย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ดังน้ี 

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ. 2559 ฉบับลงวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2559 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

พ.ศ. 2559 ฉบับลงวันที่ 14 กรกฎาคม พ.ศ. 2559 
3. ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกเพ่ือให้ได้มาซึ่ง

กรรมการในคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ประเภทผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ฉบับลงวันที่ 11 
สิงหาคม พ.ศ. 2559 

2. จรรยาบรรณวิชาชพี 
“จรรยาบรรณ” เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับศีลธรรม และ/หรือ คุณธรรม จริยธรรมในการ

ดำรงชีวิต เพราะเป็นสิ่งที่ถูกต้องและพึงปฏิบัติ จึงหมายความว่า ความซื่อสัตย์ สุจริต พึงยึดถือในสิ่งที่
ถูกต้อง จึงเป็นคุณธรรมขั้นพ้ืนฐานที่มนุษย์ทุกคนพึงปฏิบัติ เพ่ือให้เป็นบุคคลที่มีความรับผิดชอบทั้งในหน้าที่
ของตนเอง ผู้อ่ืน และสังคม โดยจรรยาบรรณวิชาชีพที่ทุกคนสามารถปฏิบัติตามได้ มีดังน้ี 

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง 
1) มีศีลธรรมและประพฤติตนเหมาะสม 
2) ซื่อสัตย์ สุจริต 
3) มีทัศนคติที่ดี 
4) พัฒนาตนเองอย่างสม่ำเสมอ 

2. จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน 
1) สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติส่วนตัว 
2) ปฏิบัติงานอย่างเต็มความสามารถ รวดเร็ว ถูกต้อง 
3) ตรงต่อเวลา 
4) ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

3. จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และเพ่ือนร่วมงาน 
1) ร่วมมือ ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำ ทำงานเป็นทีม 
2) สร้างความสามัคคีในการปฏิบัติงาน 
3) สุภาพ มีน้ำใจ มีมนุษยสัมพันธ์ 
4) ละเว้นการนำผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน 
5) เอาใจใส่ดูแลผู้ใต้บังคับบัญชา 
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4. จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 
1) ให้ความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มน้ีำใจ สุภาพอ่อนโยน 
2) ประพฤติตนให้เป็นที่เช่ือถือ 
3) ละเว้นการรับผลประโยชน์ที่มีมูลค่าเกินปกติวิสัยจากผู้มาติดต่อ 

5. จรรยาบรรณในฐานะผู้ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายสนับสนุน 
1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
2) ปฏิบัติงานอย่างละเอียดรอบคอบ 
3) รับผิดชอบต่อหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
4) พัฒนาความรู้ความสามารถของตนอย่างสม่ำเสมอ 
5) ประหยัดทรัพยากรของหน่วยงาน 
6) รักษาจรรยาบรรณวิชาชีพอย่างเคร่งครัด 
7) มีมนุษยสัมพันธ์อันดีกับทุกคน 

3. หลักการปฏิบติังาน PDCA 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) จะประสบความสำเร็จและเป็นไปตามนโยบายและ
เป้าหมายที่ต้ังไว้ ต้องมีการนำหลักการบริหารจัดการเชิงคุณภาพแบบต่อเน่ืองตามวงจรเด็มมิ่งมาประยุกต์ใช้ 
(Deming Cycle) หรือ PDCA  

PDCA คือ วงจรที่พัฒนามาจากวงจรที่คิดค้นโดยวอล์ทเตอร์ ซิวฮาร์ท (Walter Shewhart) 
ผู้บุกเบิกการใช้สถิติสำหรับวงการอุตสาหกรรม และต่อมาวงจรน้ีเริ่มเป็นที่รู้จักกันมากขึ้นเมื่อ เอดวาร์ด เดมม่ิง 
(W.Edwards Deming) ปรมาจารย์ด้านการบริหารคุณภาพเผยแพร่ให้เป็นเครื่องมือสำหรับการปรับปรุง
กระบวนการทำงานของพนักงานภายในโรงงานให้ดีย่ิงขึ้น และช่วยค้นหาปัญหาอุปสรรคในแต่ละขั้นตอน
การผลิตโดยพนักงานเอง จนวงจรนี้เป็นที่รู้จักกันในอีกช่ือว่า “วงจรเด็มมิ่ง” ต่อมาพบว่า แนวคิดในการใช้
วงจร PDCA น้ัน สามารถนำมาใช้ได้กับทุกกิจกรรม จึงทำให้เป็นที่รู้จักกันอย่างแพร่หลายมากขึ้นทั่วโลก 
PDCA เป็นอักษรนำของศัพท์ภาษาอังกฤษ 4 คำ ได้แก่ PLAN (วางแผน) DO (ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้) 
CHECK (ตรวจสอบ/ประเมินผลและนำผลการประเมินมาวิเคราะห์) และ ACTION (ปรับปรุงการดำเนินการ
อย่างเหมาะสมตามผลการประเมิน) 

1. PLAN เป็นการวางแผนงาน โดยการเรียงลำดับความสำคัญของงานที่รับผิดชอบทั้งหมด 
แล้วกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายในการปฏิบัติงาน และกำหนดวิธีการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน       
ซึ่งอาจจะจัดทำเป็นเอกสารข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานไว้ และอาจกำหนดระยะเวลาท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ ถ้าการทำงานน้ันมีผู้ร่วมปฏิบัติงานหลายคน 

แต่ในกรณีที่เตรียมแผนงานของตนเองส่วนตัวไว้สำหรับการปฏิบัติงานและพัฒนางาน
ของตนเองก็จำเป็นต้องมีการวางแผนด้วย ซึ่งควรจะมีเอกสารกำกับ หรืออาจจะใช้สมุดบันทึก ไดอาร่ี ฯลฯ 
ที่จำเป็นในการวางแผนการปฏิบัติงาน มีการจัดลำดับความสำคัญของงาน งานไหนทำก่อน งานไหนทำทีหลัง 
และควรมีแผนสำรองสำหรับงานที่เข้ามาแทรกตามที่ได้วางแผนไว้ว่าจะจัดการอย่างไร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานไม่ติดขัด และทันต่อเวลา รวมไปถึงงานท่ีได้มีคุณภาพตามเวลาที่กำหนดด้วย 
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2. DO เป็นการทำงานตามแผนงานท่ีได้วางไว้ ขั้นตอน วิธีการ ลำดับงานที่กำหนดไว้ใน 
PLAN โดยศึกษาวิธีการที่ดีที่สุดในการทำงานมาใช้ให้เกิดประโยชน์ และปฏิบัติงานได้ผลดีที่สุด หรืออาจมี
การอบรมงานเพ่ือความเข้าใจในการปฏิบัติ แล้วลงมือปฏิบัติตามขั้นตอนและวิธีการทำงานที่ได้วางแผนไว้ 
ในระหว่างการปฏิบัติงานควรจะมีเก็บข้อมูลที่จำเป็น ที่สำคัญต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติงาน                   
ครั้งต่อไป หรือบันทึกข้อบกพร่องของงานเพ่ือนำไปปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานในคร้ังต่อไป 

3. CHECK ตรวจสอบการปฏิบัติงานที่ได้ดำเนินการแล้ว (จาก DO) ว่าเป็นไปตามแผน 
หรือมาตรฐานที่ได้กำหนดไว้หรือไม่ อาจใช้เครื่องมือช่วยในการตรวจสอบ เช่น เครื่องมือต่างๆ ผลการ
ปฏิบัติงานเมื่อเทียบกับงานครั้งก่อน เป็นต้น การตรวจสอบโดยท่ัวไป ได้แก่ ระยะเวลาตามเป้าหมาย 
คุณภาพของงาน วิธีการหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งการตรวจสอบการปฏิบัติงานควรจะมีการจดบันทึก
ในรูปแบบต่างๆ ไว้ เช่น สมุดบันทึก เอกสารการตรวจสอบ คอมพิวเตอร์ เป็นต้น เพ่ือให้ง่ายในการปรับปรุง 
และแก้ไขในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป 

4. ACTION หากมีข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นจากการตรวจสอบ ควรหาวิธีการและขั้นตอนแก้ไข
ทันที หรือตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ โดยค้นหาสาเหตุที่เกิดขึ้นและใช้วิธีการแก้ไขที่ดีที่สุด และควรมีวิธีการ
พัฒนาปรับปรุงงานหรือระบบงานเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาซ้ำขึ้นอีก ถึงแม้ว่าการตรวจสอบจะไม่เกิดข้อบกพร่อง
ก็ควรมีวิธีการพัฒนาปรับปรุงอยู่เสมอเพ่ือให้มีประสิทธิภาพที่ดีกว่าเดิม 

เมื่อมีข้อบกพร่องหรือต้องการจะพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้นกว่าเดิม ควร
วางแผนใหม่ (PLAN) โดยอาจปรับปรุงจากแผนการปฏิบัติงานเดิมและพัฒนาอย่างต่อเน่ือง เพ่ือให้ได้งานที่
ดีขึ้น ซึ่งจะเป็นไปตามหลักการของวงจรเด็มมิ่ง คือ มีการวางแผนงาน PLAN ปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ DO 
ตรวจสอบการทำงานที่ปฏิบัติ CHECK ทำการแก้ไขข้อบกพร่องหรือพัฒนาให้ดีขึ้น ACTION ก็จะมาทำการ
วางแผนใหม่ นำไปปฏิบัติ ตรวจสอบ เป็นอย่างน้ีต่อเน่ืองกันไปไม่มีที่สิ้นสุด จะทำให้งานหรือระบบงานที่ดีขึ้น 
ซึ่งจะทำให้ช่วยลดต้นทุน ลดเวลาการปฏิบัติงาน คุณภาพงานที่ดีขึ้นต่อเน่ือง และยังช่วยให้พนักงานมี         
ขวัญกำลังใจที่ดีในการทำงานอีกด้วย  

4. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) มีข้อควรระวัง ดังน้ี 
 

ลำดับ การดำเนินการ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำระเบียบวาระการประชุม   

1. การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการประชุม 

ต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการประชุมทั้ งก่อนและหลังการจัดทำ
สำเนา  

2. การจัดลำดับระเบียบวาระการประชุมเข้า
ตามหมวดหัวข้อที่ได้กำหนด 

พิจารณาว่าเป็นเรื่องเพื่อทราบหรือเพ่ือพิจารณา และ
แยกแยะให้ได้ว่าต้องจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมไว้ในหมวดหัวข้อใดตามท่ีได้กำหนดไว้แล้ว  

3. การจัดทำสำเนาเอกสารระเบียบวาระการ
ประชุม 

วิเคราะห์ให้ได้ว่าเป็นเรื่องของหน่วยงานใด และต้อง
จัดเอกสารให้ผู้เก่ียวข้องจำนวนเท่าไร  
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ลำดับ การดำเนินการ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
4. การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการ

ประชุม 
ต้องอ่านรายละเอียดและข้อเสนอแนะของผู้บริหาร/
ผู้เก่ียวข้องทั้งหมด แล้ววิเคราะห์วัตถุประสงค์ของ
เรื่อง ก่อนจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุม เพ่ือความชัดเจนและครอบคลุม 

5. การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร เน้ือหาต้องไม่เกิน 5 บรรทัด แต่หากมีหลายประเด็น 
ให้จัดทำเป็นข้อๆ  

6. การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม - คัดลอกช่ือระเบียบวาระการประชุมจากสรุปสาระ
ของระเบียบวาระการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบ
จากผู้บริหาร  

- เพ่ิมความระมัดระวังในการจัดทำภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุมของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 
1/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่  2 (ดำเนินการแยกกัน ) 
เน่ืองจากอาจสับสนแล้วนำช่ือระเบียบวาระการ
ประชุมมาปะปนกันได้ 

- การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของ
วาระทั้งหมด ต้องระบุสถานะให้ชัดเจนว่าเป็น  
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 หรือวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 
ด้วย 

7. การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม
ฉบับเต็ม 

เพ่ิมความระมัดระวัง ควรแยกบริเวณของการจัดวาง
เอกสารของวาระปกติ/วาระเพิ่มเติม ครั้งที่ 1/วาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 และจัดเรียงเอกสารตามลำดับ
ระเบียบวาระการประชุม 

8. การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหารที่ผ่านการ
พิจารณาจากผู้บริหาร ในรูปแบบเอกสาร 

- เรียงตามลำดับระเบียบวาระการประชุม และต้อง
รวมระเบียบวาระการประชุมของกองทรัพยากร
มนุษย์ที่เป็นผู้ดำเนินการด้วย 

- ปรับปรุงข้อมูลจำนวนคณะกรรมการ ก.บ.ม. ให้
เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ สำหรับการจัดทำสำเนา
เอกสาร 

 การจัดส่งระเบียบวาระการประชุม  
1. รูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม 

และบทสรุปสำหรับผู้บริหาร พร้อมเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุมของผู้เก่ียวข้อง 
(ถ้ามี) ของวาระปกติ 

- กรณีที่รัฐบาลมีการประกาศกำหนดวันหยุดพิเศษ
เพ่ิมเติม ต้องวางแผนการจัดส่งใหม่ โดยจะต้อง
จัดส่งก่อนถึงวันประชุม 2 วันทำการ 

- กรณีที่มี เอกสารระเบียบวาระการประชุมของ
ผู้ เก่ียวข้อง ให้นำบทสรุปสำหรับผู้บริหารและ
เอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดบรรจุใส่ซองที่จัดเตรียม
ไว้ 
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ลำดับ การดำเนินการ ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
2. การส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมของ

ผู้เก่ียวข้อง สำหรับวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 และวาระเพ่ิมเติม  
ครั้งที่ 3 ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Mail) (กรณี ประชุมผ่านระบบ  VDO 
Conference) 

จัดส่งไฟล์ระเบียบวาระการประชุมให้ผู้เก่ียวข้องอย่าง
รอบคอบ โดยต้องครบถ้วนทั้ งไฟล์เอกสารและ
ผู้เก่ียวข้องทุกราย 

ตารางที่ 1 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานตามกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 
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บทท่ี 4 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยในวันอังคาร เดือนละ 2 ครั้ง (สัปดาห์เว้นสัปดาห์) รวมปีละประมาณ 25 ครั้ง โดยได้
จัดทำแผนปฏิทินการประชุม/แผนปฏิบัติการการประชุม และมติที่สำคัญประจำปี ขอใช้ห้องประชุม อาหาร
จัดเลี้ยง และยานพาหนะสำหรับการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม สรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุม บทสรุปสำหรับผู้บริหาร รายงานการประชุม และการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุม จัดทำวาระ
การประชุมผ่านระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) และเอกสารระเบียบวาระการประชุมให้
ประธาน เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้เก่ียวข้อง สรุปมติที่ประชุมแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง รวมท้ัง
จัดเก็บและให้บริการค้นหาวาระการประชุมที่ผ่านมา ตลอดจนจัดทำหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าเบ้ีย
ประชุม พร้อมตรวจสอบและจัดส่งไปเบิกจ่ายผ่านระบบ ERP  

สำหรับเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุม ก.บ.ม. เล่มน้ี ได้อธิบายข้ันตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. ได้แก่ การจัดลำดับ
เข้าระเบียบวาระการประชุม การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม ตลอดจนการจัดส่ง
ระเบียบวาระการประชุม (วาระปกติและวาระเพ่ิมเติม) โดยมีรายละเอียดตามหัวข้อดังต่อไปน้ี 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ความหมายของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง (Performanace Standard) ผลการปฏิบัติงานใน

ระดับใดระดับหน่ึง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่สามารถทำได้ โดย
จะมีกรอบในการพิจารณากำหนดมาตรฐานหลายด้าน เช่น ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือ
พฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน เน่ืองจากมาตรฐานของงานบางประเภทจะออกมาในรูปของปริมาณ ในขณะที่
บางประเภทอาจออกมาในรูปของคุณภาพองค์กร จึงจำเป็นต้องกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานแต่ละประเภท (สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน. 
2529 : 53) 

ประโยชน์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
หากพิจารณาถึงประโยชน์ที่องค์กรและบุคคลในองค์กรจะได้รับจากการกำหนดมาตรฐาน

การปฏิบัติงานขึ้นใช้ ในด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ด้านการสร้างแรงจูงใจ ด้านการปรับปรุงงาน          
ด้านการควบคุมงาน และด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ด้านประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน ซึ่งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง การเปรียบเทียบผลงานที่ทำได้กับที่ควรจะเป็นมีความชัดเจน มองเห็นแนวทางในการพัฒนา              
การปฏิบัติงานให้เกิดผลได้มากขึ้น และช่วยให้มีการฝึกฝนตนเองให้เข้าสู่มาตรฐานได้ 
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2. ด้านการสร้างแรงจูงใจ โดยเป็นสิ่งเร้าให้เกิดความมุ่งมั่นไปสู่มาตรฐาน ผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
ความสามารถจะเกิดความรู้สึกท้าทาย มีมานะความพยายาม มุ่งสู่ความสำเร็จ จนเกิดความภาคภูมิใจและ
สนุกกับงาน 

3. ด้านการปรับปรุงงาน ซึ่งช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าผลงานที่มีคุณภาพจะต้องปฏิบัติ
อย่างไร โดยไม่ต้องกำหนดรายละเอียดของงานทุกคร้ัง ทำให้มองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนา
ความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน และช่วยให้สามารถพิจารณาถึงความคุ้มค่าและเป็นประโยชน์ต่อการเพ่ิมผลผลิต 

4. ด้านการควบคุมงาน โดยเป็นเคร่ืองมือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ควบคุมการปฏิบัติงาน โดย
สามารถมอบหมายหน้าที่และส่งผ่านคำสั่งได้ง่ายขึ้น ช่วยให้สามารถดำเนินงานเป็นไปตามแผนที่วางไว้และ
สามารถควบคุมงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

5. ด้านการประเมินผลการปฏิบัติงาน ซึ่งช่วยให้การประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
มีหลักเกณฑ์ ป้องกันการประเมินผลการปฏิบัติงนด้วยความรู้สึก เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ทำได้กับ
มาตรฐานการปฏิบัติงานด้วยความชัดเจน และทำให้ผู้ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินได้ดีขึ้น 

ขั้นตอนการกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1. เลือกงานหลักของแต่ละตำแหน่งมาทำการวิเคราะห์ โดยใช้ข้อมูลจากแบบบรรยาย

ลักษณะงาน (Job Description) ประกอบการพิจารณา 
2. พิจารณากำหนดเงื่อนไขหรือข้อกำหนดไว้ล่วงหน้าว่า ต้องการผลงานลักษณะใดจาก

ตำแหน่งน้ัน เช่น ปริมาณงาน คุณภาพของงาน หรือวิธีการปฏิบัติงาน ซึ่งเง่ือนไขหรือข้อกำหนดต้องไม่ขัด
กับนโยบาย หลักเกณฑ์ หรือระเบียบข้อบังคับขององค์กร 

3. ประชุมผู้เก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าหน่วยงาน และผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งน้ัน 
เพ่ือปรึกษาและหาข้อตกลงร่วมกัน 

4. ช้ีแจงและทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงานและผู้เก่ียวข้องอ่ืนๆ เก่ียวกับมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ 

5. ติดตามการปฏิบัติงานเพ่ือเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่ได้กำหนดไว้ 
6. พิจารณาปรับปรุง/แก้ไขมาตรฐานที่กำหนดไว้ให้มีความเหมาะสมย่ิงขึ้น 

เกณฑ์ของมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
1. ปริมาณงานและระยะเวลาที่ปฏิบัติงาน  
2. คุณภาพของงาน โดยจะต้องมีความครบถ้วน ประณีต ถูกต้องเช่ือถือได้ ประหยัดทั้ง

เวลาและทรัพยากร 
3. ลักษณะการแสดงออกขณะปฏิบัติงาน ซึ่งงานบางตำแหน่งอาจไม่สามารถกำหนด

มาตรฐานได้ด้วยคุณภาพหรือปริมาณ แต่เป็นงานที่ต้องปฏิบติโดยการใช้บุคลิกหรือลักษณะเฉพาะบางอย่าง
ประกอบ เช่น พฤติกรรมและบุคลิกลักษณะที่แสดงออกถือเป็นองค์ประกอบสำคัญสำหรับตำแหน่งงาน
บริการท่ีต้องติดต่อกับสาธารณชน ดังน้ัน การกำหนดลักษณะพฤติกรรมที่ต้องแสดงออกไว้ในมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงงานทราบวิธีปฏิบัติตน และเพื่อให้การกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
สำหรับตำแหน่งงานต่างๆ ในองค์กรมีความเหมาะสมและเป็นที่ยอมรับของผู้ปฏิบัติงาน ต้องกำหนด
มาตรฐานให้เป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชาและผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรมและผู้ปฏิบัติงานทุกคน
สามารถปฏิบัติตามท่ีกำหนดได้ 

หลักการปฏิบติังาน 
1. ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส เป็นไปตามกฏ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

และหลีกเลี่ยงการกระทำใดๆ ที่อาจทำให้เกิดความเสื่อมเสียแก่องค์กร 
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2. ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้องด้วยความเต็มใจ ไม่มีอคติ  
3. ไม่ปกปิดข้อเท็จจริงหรือบิดเบือนความจริงอันเป็นสาระสำคัญ ซึ่งสามารถติดตามและ

ตรวจสอบได้ตามกฎหมาย 
4. มีความซื่อสัตย์ สุจริต ประพฤติตนสอดคล้องตามหลักจรรยาบรรณของบุคลากรที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 
5. การปฏิบัติงานต้องมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ถูกต้อง รวดเร็ว และ

สอดคล้องกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
6. ทำงานเป็นทีม และสร้างเครือข่ายภายในองค์กร 
7. คำนึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย และการประหยัดทรัพยากร 

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
1. การมุ่งผลสัมฤทธ์ิ 

- มีความรู้ ความสามารถในหน้าที่รับผิดชอบอย่างสูง มีแหล่งข้อมูลสำหรับใช้อ้างอิง
ส่งผลต่อความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

- มีความต้ังใจ ขยัน หมั่นเพียร และมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบให้สำเร็จตาม
เป้าหมาย และมีผลสัมฤทธ์ิในการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

- มุ่งสร้างและพัฒนาผลงานให้มีคุณภาพอย่างต่อเน่ือง รวมถึงการแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน เช่น วางแผนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมในช่วง
วันหยุดที่ไม่ทราบล่วงหน้า 

2. ความเข้าใจองค์กรและระบบงาน 
- มีความเข้าใจองค์กร คน ระบบงาน และวัฒนธรรมองค์กรในภาพรวม และมี

ความสามารถในการสร้างความเช่ือมโยงระหว่างระบบงานด้วยการใช้เทคโนโลยี และเรียนรู้วิธีการ
ปฏิบัติงานและสามารถแก้ปัญหาข้อบกพร่องที่เกิดขึ้น 

- มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานสอดคล้องปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
ค่านิยมขององค์กร 

- มีการยอมรับในการเปล่ียนแปลงที่จะเกิดขี้นในองค์กร เช่น การเปล่ียนโครงสร้าง
องค์กร ระบบงาน และการปรับเปลี่ยนกระบวนงาน เป็นต้น 

3. การทำงานเป็นทีม 
- สามารถทำงานเป็นทีมได้อย่างดี (Team Work) 
- พึงพอใจในหน้าที่ของตนที่ได้รับมอบหมายจากทีมได้อย่างมีความสุข 
- ประสานงานภายในทีมตามภารกิจเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. การมีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
- ปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดด้วยความโปร่งใส มีความซื่อสัตย์สุจริต 
- มีการอุทิศเวลาแก่ราชการ มีความภาคภูมิใจในสถาบันตนเอง 
- มุ่งส่งเสริมการปฏิบัติงานในหน่วยงานและมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์และ

เป้าหมาย 

2. เทคนิคและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานของกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. ผู้เขียนขอนำเสนอ

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2 หัวข้อ คือ การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
และการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร ซึ่งเป็นภาระงานที่เช่ือมโยงและ
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สอดคล้องกัน โดยจัดทำ 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผังขั้นตอนกระบวนการ (Flow Chat) และรูปแบบข้อความ 
(Wording) ดังน้ี  

 
ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 

 

เริ่มต้นขัน้ตอนจัดทำ 
ระเบยีบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

  
 

1. 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารดังนี้ 
1. คัดกรองเร่ืองในเบื้องต้น กรณีต้องผ่านการ

พิจารณา/ตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามขั้นตอนก่อนท่ีจะนำเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. ลายมือชื่อของผู้มีอำนาจสั่งการนำเร่ืองเข้า       
ท่ีประชุม ก.บ.ม. เพ่ือพิจารณา/เพ่ือทราบ 

3. หน่วยงานต้นสังกัดเกษียนหนังสือถึง “ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการกองกลาง” หรือ “กองกลาง”  

4. ประทับตราลงรับเร่ืองของกองกลาง 
5. เอกสารถูกต้องครบถ้วน  
6. ประสานงานขอเอกสารเพ่ิมเติม/ข้อมูล

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

ผู้ปฏิบัติงาน 5-10 นาที 

2. 
 

จัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม โดย
จำแนกว่าเป็นเรื่องเพื่อพิจารณา/เพ่ือทราบ และ
จัดอยู่ในหมวดหัวข้อระเบียบวาระการประชุมใด 
พร้อมประทับตรายางแสดงระเบียบวาระการ
ประชุม “ก.บ.ม. (คร้ังท่ี) / (ปี พ.ศ.) / (ระเบียบ
วาระท่ี) ” 

ผู้ปฏิบัติงาน 5 นาที 

3. 
 

คัดเลือกเอกสารท่ีเกี่ยวข้องเพื่อจัดทำสำเนา
เอกสารระเบียบวาระการประชุมสำหรับผู้บริหาร
และผู้เกี่ยวข้อง ประมาณ 6-10 ชุด (แล้วแต่
กรณี) พร้อมท้ังตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของสำเนาเอกสารท้ังหมด 

ผู้ปฏิบัติงาน 5-10 นาที 
 

4. 
 

จัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมดังนี ้
1. วิเคราะห์ทำความเข้าใจวัตถุประสงค์ ความ

เป็นมา เร่ืองเดิม และสาระสำคัญของเรื่อง 
รวมถึงความเห็นเพ่ิมเติมท่ีส่วนงาน/ผู้บริหาร
เขียนเสนอ (ถ้ามี) อย่างละเอียด 

2. ต้ังชื่อระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สอดคล้อง และตรงตามวัตถุประสงค์
ของเรื่อง 

3. สรุปประเด็นสำคัญของเรื่อง ในส่วน “สรุป
เร่ือง” โดยสรุปเนื้อหาสาระสำคัญของเรื่อง
อย่างละเอียด เนื้อหาครบถ้วนสมบูรณ์ และให้
อ้างเรื่องเดิมใน ย่อหน้าแรก (ถ้ามี) 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 10-30 นาที 
 

 

เร่ิมต้น 

ไม่ถูกต้อง/ 
ครบถ้วนส่งคืน 

ส่วนงานเจ้าของเรือ่ง 

จัดลำดับเข้าระเบียบ
วาระการประชุม 

จัดทำสำเนาเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุม 

A 

จัดทำสรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 
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A 

จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
พร้อมเสนอสรุปสาระของ

ระเบียบวาระการประชุมและ
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
4. จัดทำส่วน “ประเด็นพิจารณา” โดยวิเคราะห์

สรุปประเด็นสำคัญของการพิจารณาระเบียบ
วาระอย่างชัดเจน หากมีมากกว่า 1 ประเด็น 
อาจระบุเป็นข้อๆ เพ่ือความชัดเจน และง่าย
ต่อการพิจารณาของท่ีประชุม สำหรับระเบียบ
วาระแจ้งเพ่ือทราบ ไม่ต้องสรุปประเด็น
พิจารณา ยกเว้นกรณีแจ้งเพ่ือให้ดำเนินการ
อย่างไรต่อไปจึงสรุปเพ่ิมเติม  

5. 

 จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร โดยสรุป
สาระสำคัญของเรื่องอย่างคร่าวๆ ไม่ต้องลง
รายละเอียดแบบเจาะลึก ข้อความเน้นให้สั้น 
กระชับ ได้ใจความ และเรียบเรียงโดยใช้ถ้อยคำ
ท่ีเข้าใจง่าย ความยาวประมาณ 5 บรรทัด พร้อม
เสนอสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมและ
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร โดยแนบพร้อมเอกสาร
ฉบับต้นเรื่อง และเอกสารฉบับสำเนาเพื่อ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที 

6.  
 
 
 

ผู้บริหารพิจารณาสรุปสาระของระเบียบวาระ
การประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
ตามลำดับดังนี้  
ผช.ผอ.กองกลาง => ผอ.กองกลาง =>  
ท่ีปรึกษาสำนักงานอธิการบดี => รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

7.  
 

จัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมดังนี ้
1. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

ปกติ 
2. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 
3. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 2 
4. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

ท้ังหมด 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที 
 
 
 

8. 
 

จัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม 
จำนวน 5 ชุด โดยจัดทำเอกสารของวาระปกติ/
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1/วาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 2 
แยกกัน ดังนี้ 
1. ติดตามเอกสารระเบียบวาระการประชุมใน

ส่วนของ “การบริหารงานบุคคล” จากกอง
ทรัพยากรมนุษย์ พร้อมไฟล์สรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม 

2. ทำสำเนาเอกสารสรุปสาระของระเบียบวาระ
การประชุมตามจำนวนเท่ากับสำเนาเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30-60 นาที 
 

จัดทำภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุม 

กรณีมีแก้ไขสรุป
สาระของระเบียบ
วาระการประชุม 

 กรณีมีแก้ไขบทสรุป
สำหรับผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาสรปุสาระ
ของระเบียบวาระการประชุม
และบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

B 

จัดทำรูปเล่มระเบียบวาระ
การประชุมฉบับเต็ม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3. จัดเรียงสรุปสาระของระเบียบวาระการ

ประชุมประกบเข้าชุดไว้เป็นใบแรกของ
เอกสารระเบียบวาระการประชุม 

4. ปั้มลำดับระเบียบวาระการประชุมในกระดาษ
คั่นวาระ (กระดาษสีเขียว) แล้วจัดเรียงประกบ
ไว้ด้านหน้าสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุม  

5. จัดเรียงเอกสารระเบียบวาระการประชุม
ท้ังหมดเข้าชุดกันตามลำดับ แล้วจัดเข้าเล่ม 
(ใช้เคร่ืองเจาะ/เย็บมุม) 

9. 
 

รวบรวมบทสรุปสำหรับผู้บริหารท้ังหมดท่ีผ่าน
การพิจารณาจากผู้บริหาร โดยจัดทำเอกสารของ
วาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 แยกกัน ดังนี้ 
1. ติดตามไฟล์บทสรุปสำหรับผู้บริหารในส่วน

ของ “การบริหารงานบุคคล” จากกอง
ทรัพยากรมนุษย์ 

2. นำไฟล์บทสรุปสำหรับผู้บริหารจัดเรียงลำดับ
ตามระเบียบวาระการประชุม 

3. ทำสำเนาเอกสารบทสรุปสำหรับผู้บริหาร ตาม
จำนวนของคณะกรรมการ ก.บ.ม. และ          
ผู้สังเกตการณ์ 

4. จัดเรียงเอกสารบทสรุปสำหรับผู้บริหาร
ตามลำดับ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10-30 นาที 
 

  เริ่มต้นขัน้ตอนจัดส่ง 
ระเบยีบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

  

10. 
 

จัดส่งรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม 
เอกสารสำหรับอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 
1. วาระปกติ  

- จัดทำซองสำหรับใส่เอกสาร  
- นำหนังสือเชิญประชุมเรียงประกบไว้ส่วน
หน้าของรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม
ฉบับเต็ม แล้วบรรจุลงในซอง 

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 

2. วาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 2 
และวาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 3 
- รวบรวมเอกสารการประชุม ประกอบด้วย 
ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ
ท้ังหมด ใบสรุปรายชื่อผู้เข้าประชุม รูปเล่ม
ระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มของวาระ
เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 รูปเล่มระเบียบวาระการ

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30 นาที 
 

B 

รวบรวมบทสรุปสำหรับ
ผู้บริหารท้ังหมด โดยจัดทำ
เอกสารของวาระปกติ/ 

วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1 แยกกัน 

C 

จัดส่งรูปเล่มระเบียบวาระ 
การประชุมฉบับเต็ม วาระปกติ/

วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1/  
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 2/ 
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 3 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
ประชุมฉบับเต็มของวาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 2 
และระเบียบวาระการประชุมของวาระ
เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 3 (จัดทำเอกสารแยกเป็นแต่
ละระเบียบวาระการประชุม)  

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 
11. 

 

จัดส่งบทสรุปสำหรับผู้บริหาร และระเบียบวาระ
การประชุมของผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
เอกสารสำหรับคณะกรรมการ ก.บ.ม. และ          
ผู้สังเกตการณ์ 
1. วาระปกติ 

- จัดทำซองสำหรับใส่ระเบียบวาระการ
ประชุมเฉพาะผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

- นำหนังสือเชิญของคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
และผู้สังเกตการณ์เรียงประกบไว้ส่วนหน้า
ของภาพรวมระเบียบวาระการประชุม ต่อ
ด้วยบทสรุปสำหรับผู้บริหาร และระเบียบ
วาระการประชุมของผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) แล้ว
บรรจุลงในซอง (เฉพาะผู้เกี่ยวข้อง) 

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 

2. วาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 2 
และวาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 3 
- รวบรวมเอกสารการประชุม ประกอบด้วย 
ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ
เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 ภาพรวมระเบียบวาระการ
ประชุมของวาระเพ่ิมเติม คร้ังท่ี 2 บทสรุป
สำหรับผู้บริหารของวาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1 
และระเบียบวาระการประชุมของผู้เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 

- จัดส่ งไฟล์ เอกสารการประชุมผ่ านทาง
จดหมายอิ เล็กทรอนิกส์  (e-Mail) กรณี
ประชุมผ่านระบบ VDO Conference  

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30 นาที 
 

12. จัดส่งเอกสารสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุมท้ังหมดท่ีผ่านการพิจารณาจากผู้บริหาร 
พร้อมไฟล์ผ่าน Google Drive ของงานประชุม 
ไปยังเจ้าหน้าท่ีผู้ดำเนินการนำระเบียบวาระการ
ประชุมเข้าสู่ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์      
(e-Meeting) 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

5-10 นาที 
 

C 

จัดส่งบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
และระเบียบวาระการประชุม
ของผู้เกี่ยวข้อง วาระปกติ/
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1/  
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 2/ 
วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 3 

D 

จัดส่งเอกสารสรุปสาระของระเบียบ 
วาระการประชุมทั้งหมดพร้อมไฟล์  

ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการนำระเบียบ
วาระการประชุมเข้าสู่ระบบการประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

13. 
 

จุดสิ้นสุดกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม ก.บ.ม. 
 
 
 
 

  

 

ตารางที่ 2 ผังขั้นตอนกระบวนการ (Flow Chat) การปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 

 

รายละเอียดของเทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานมีดังนี้ 
1. การจัดทำระเบียบวาระการประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร โดยปกติกองกลางจะ

กำหนดแผนปฏิทินการประชุมสำหรับระยะเวลาในการรับเรื่องนำเข้าระเบียบวาระการประชุม ซึ่งได้กำหนด
วันปิดรับระเบียบวาระการประชุมและวันส่งระเบียบวาระการประชุม เพ่ือความสะดวกต่อการเตรียมการใน
ด้านต่างๆ รวมถึงการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมไปยังผู้เข้าประชุม ดังน้ี   

- วาระปกติ จะดำเนินการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมและจัดทำบทสรุป
สำหรับผู้บริหาร กำหนดระยะเวลาต้ังแต่วันที่จัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม จนถึงวันปิดรับเรื่องคร่ึง
วันเช้าของวันอังคาร (ก่อนถึงวันประชุม 1 สัปดาห์) โดยดำเนินการจัดเรียงเอกสารเข้าชุดกันเฉพาะวาระปกติ 

- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 จะดำเนินการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมและ
จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร (จัดทำแยกกับวาระปกติ) กำหนดระยะเวลาตั้งแต่ครึ่งวันบ่ายของวันอังคาร 
(ต่อจากระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ) จนถึงครึ่งวันเช้าของวันจันทร์ก่อนถึงวันประชุม (ดำเนินการ
หลังจากปิดรับวาระปกติ) โดยดำเนินการจัดเรียงเอกสารเข้าชุดกันเฉพาะวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 

- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 จะไม่ดำเนินการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม และ
ไม่จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร กำหนดระยะเวลาต้ังแต่ครึ่งวันบ่ายของวันจันทร์ก่อนถึงวันประชุม จนถึง
วันประชุม (ดำเนินการหลังจากปิดรับวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1) โดยดำเนินการจัดเรียงเอกสารเข้าชุดกันเฉพาะ
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 

- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 (ถ้ามี) จะไม่ดำเนินการสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุมและไม่จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร เช่นเดียวกับวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 ซึ่งไม่สามารถกำหนด
ระยะเวลาที่แน่นอนได้ เป็นเรื่องที่ได้รับภายหลังจากที่ดำเนินการจัดทำระเบียบวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 
เรียบร้อยแล้ว หรือเรื่องที่ได้รับในวันประชุม โดยจะจัดทำเอกสารเป็นเรื่องๆ ไม่จัดเรียงเอกสารเข้าชุดกัน 

โดยขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำระเบียบวาระการประชุม มีรายละเอียดดังน้ี 
1.1 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร โดยประกอบด้วยรายละเอียดตาม

ขั้นตอน ดังน้ี 
(1) คัดกรองเรื่องในเบ้ืองต้น กรณี ต้องผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบจาก

หน่วยงานที่เก่ียวข้องตามข้ันตอนก่อนที่จะนำเข้าระเบียบวาระการประชุม ดังตัวอย่างเช่น  
 (ร่าง) ระเบียบ/ประกาศ/ข้อบังคับ ต้องผ่านการพิจารณาจากกองกฎหมาย  
 โครงการรับนักศึกษาของคณะวิชา ต้องผ่านการพิจารณาจากกอง

บริหารงานวิชาการ  
 ข้อตกลงความร่วมมือระดับมหาวิทยาลัย ต้องผ่านการพิจารณาจากงาน

วิเทศสัมพันธ์  

จุดสิ้นสุด 

D 
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 * หมายเหตุ : หากเรื่องที่จะนำเข้าระเบียบวาระการประชุมยังไม่ผ่าน
หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณา/ตรวจสอบ ต้องประสานงานกับส่วนงานเจ้าของเรื่องเพ่ือให้เสนอไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณา/ตรวจสอบ/ให้ความเห็น ก่อนนำเข้าระเบียบวาระการประชุม  

(2) ลายมือช่ือของผู้มีอำนาจสั่งการนำเรื่องเข้าที่ประชุม โดยอธิการบดี/                  
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร/ผู้รักษาการแทนอธิการบดี เกษียนหนังสือเพ่ือนำเข้าที่ประชุม ก.บ.ม. เพ่ือ
พิจารณา/เพ่ือทราบ 

(3) หน่วยงานต้นสังกัดเกษียนหนังสือถึง “ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง” หรือ 
“กองกลาง” เพ่ือดำเนินการนำเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุม  

(4) ประทับตราลงรับเรื่องของกองกลางที่มีการระบุ “เลขที่..../วันที่..../เวลา.... 
ของการลงทะเบียนรับเรื่อง” (ลงทะเบียนรับเรื่องผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 

(5) เอกสารถูกต้องครบถ้วนพร้อมสำหรับประกอบการพิจารณาของที่ประชุม   
ดังตัวอย่างเช่น 

 การแต่งต้ังคณะกรรมการ ต้องแนบเอกสารต่างๆ เช่น (ร่าง) คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ/คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ (ชุดเดิม)/ข้อบังคับเก่ียวกับคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการเลือก
กรรมการ 

 โครงการรับนักศึกษาของคณะวิชา ต้องแนบเอกสารต่างๆ เช่น  เอกสาร
โครงการรับนักศึกษา/เอกสารการกำหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา 

 ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ต้องแนบเอกสารต่างๆ เช่น (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่ต้องการเสนอให้พิจารณา/ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ (ชุดเดิม)/
ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้องอ่ืนๆ 

(6) คัดเลือกเอกสารเพ่ือจัดทำสำเนาสำหรับใช้ในการพิจารณาของที่ประชุม             
ซึ่งบางคร้ังเอกสารท่ีแนบมาอาจซ้ำซ้อนกันหรือไม่จำเป็นสำหรับการพิจารณาของที่ประชุม ดังตัวอย่างเช่น 

  (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ เลือกทำสำเนาเอกสารเฉพาะ
ฉบับที่ผ่านการพิจารณาจากกองกฎหมาย เน่ืองจากเป็นฉบับที่มีการปรับแก้ไขล่าสุดและถูกต้อง และทำ
สำเนาเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามความเหมาะสม  

 การขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษาให้แก่นักศึกษา เลือกทำสำเนา
เอกสารเฉพาะบันทึกนำเสนอจากส่วนงานหลัก เช่น กองบริหารงานวิชาการ/บัณฑิตวิทยาลัย และบันทึก
นำเสนอของคณะวิชาที่ประสงค์ขอยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา และทำสำเนาเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง
ตามความเหมาะสม โดยจะไม่ทำสำเนาเอกสารที่เก่ียวกับประวัติของนักศึกษา/บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ/เอกสารอ่ืนๆ ตามความเหมาะสม  

(7) ประสานงานกับส่วนงานเจ้าของเรื่อง/ส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือขอเอกสาร
เพ่ิมเติม/ข้อมูลเพ่ิมเติม (ถ้ามี) กรณีที่เคยพบดังตัวอย่างเช่น 

 เอกสารผิด 
 เอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่มีเอกสารตามท่ีระบุในเนื้อหา 
 เอกสารอ่ืนๆ ที่จำเป็นต้องใช้ประกอบการพิจารณาของที่ประชุม เช่น 

ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ 
1.2 การจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุมตามหมวดหัวข้อที่ได้กำหนด โดย

ประทับตรายางแสดงระเบียบวาระการประชุม “ก.บ.ม.   (ครั้งที่)    /  (ปี พ.ศ.)   /  (ระเบียบวาระที่)  ” 
ทั้งน้ี ได้จัดทำแบบฟอร์มการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม ดังตัวอย่างในแบบฟอร์มการจัดลำดับ
เข้าระเบียบวาระการประชุมในหน้า 65 ซึ่งได้จำแนกหมวดหัวข้อการประชุมตามระเบียบวาระ ดังน้ี  
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ระเบียบวาระที่  1    เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่  2     เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 

 2.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
 2.2 เรื่องรับทราบอ่ืนๆ  

ระเบียบวาระที่  3    เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังก่อน 
ระเบียบวาระที่  4     เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  4.1 การบริหารงานบุคคล (รับผดิชอบโดยกองทรัพยากรมนุษย์) 
  4.1.1 การสอบแข่งขนั / คัดเลือก 
  4.1.2 การขออนุมัติบรรจุบุคคล / การโอนย้าย 
  4.1.3 การประเมินการปฏิบัติงาน 
  4.1.4 การขอเปลี่ยน / เพ่ิมเง่ือนไขการบรรจุ 
  4.1.5 การพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ระดับ

ชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 

  4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 
 4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
 4.3 ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ 
 4.4 โครงสร้างส่วนงานและหน่วยงานภายใน 
 4.5 การบริหารการเงินและทรัพย์สิน 
 4.6 เรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีอธิการบดีปรึกษา 

ระเบียบวาระที่  5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
*หมายเหตุ : หมวดหัวข้อ 4.1 การบริหารงานบุคคล รับผิดชอบโดยกองทรัพยากร

มนุษย์ และกองทรัพยากรมนุษย์อาจมีระเบียบวาระการประชุมที่อยู่ในระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องแจ้งเพ่ือ
ทราบ/ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ในหมวดหัวข้อ 4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามแผน และหมวดหัวข้อ 4.3 ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ โดยกองทรัพยากรมนุษย์จะประสานงาน
มายังกองกลางเพ่ือขอรับลำดับของระเบียบวาระการประชุมในหมวดหัวข้อต่างๆ รวมถึงการส่งเอกสารและ
ไฟล์ต่างๆ ซึ่งจะระบุในรายละเอียดต่อไป  

ทั้งน้ี รายละเอียดของระเบียบวาระการประชุม มีดังน้ี 
ระเบียบวาระที่  1   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดย

อาจให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่มิได้ส่งล่วงหน้าหรือรายงานไม่ยาวมาก หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีที่ส่ง
ให้อ่านล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไข เลขานุการจะต้องบันทึกข้อความท่ีแก้ไขใหม่อย่างละเอียด และ
ข้อความใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย  

ระเบียบวาระที่  2    เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
ในการประชุมส่วนใหญ่ระเบียบวาระน้ีเป็นการเสนอเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงาน

ผลงานหรือเรื่องราวสำคัญในส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ประชุมเพียงแต่ “รับทราบ” หรือ “มีข้อสังเกต” 
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ระเบียบวาระที่  3   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน 
เป็นเรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่แล้ว หรือเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้

ดําเนินการไว้หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้วแต่ยังมิได้ข้อยุติ หรือเป็นการรายงาน
ผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมคร้ังก่อน แต่ในบางครั้งอาจมีการนำเรื่องที่เลื่อนการ
พิจารณาคร้ังก่อนมาพิจารณาและลงมติในระเบียบวาระน้ี 

ระเบียบวาระที่  4   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระน้ีเป็นหัวใจหลักของการประชุม โดยหัวข้อต่างๆ ที่จะนำมาพิจารณา

จะต้องต้ังช่ือเรื่องให้กระชับและชัดเจนทุกเรื่อง เมื่อผู้ประชุมได้อ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ทำให้
ประหยัดเวลาอ่าน และที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น 

ระเบียบวาระที่  5 เรื่องอ่ืนๆ (ถ้ามี) 
ระเบียบวาระน้ีจะเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบอ่ืนๆ หรือเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาที่มิได้มี

การแจ้งล่วงหน้า และไม่มีเอกสารประกอบการประชุม 
1.3 การจัดทำสำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุม ต้องตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท่ีทำสำเนาในแต่ละครั้ง หากเอกสารไม่ครบถ้วนจะดำเนินการแยกออกแล้วจัดทำ
สำเนาเอกสารเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนสมบูรณ์ โดยจัดทำสำเนาเอกสารจำนวนประมาณ 6-10 ชุด (แล้วแต่
กรณี) สำหรับผู้บริหารและผู้เก่ียวข้องดังต่อไปน้ี  

(1) อธิการบดี ในฐานะประธานในที่ประชุม 
(2) รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ในฐานะเลขานุการ 
(3) ส่วนงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือประกอบการช้ีแจงในที่ประชุม ดังตัวอย่างเช่น  

 เรื่องจากกองแผนงาน จะจัดทำสำเนาเอกสารให้กับรองอธิการบดีฝ่าย
วางแผนและพัฒนา 

 เรื่องจากกองบริหารงานวิชาการ จะจัดทำสำเนาเอกสารให้ กับ            
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ หรือผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ แล้วแต่กรณี 

 เรื่องจากงานวิเทศสัมพันธ์ จะจัดทำสำเนาเอกสารให้กับผู้ช่วยอธิการบดี
วิเทศสัมพันธ์ 

(4) ผู้ เก่ียวข้อง (ถ้ามี) สำหรับการให้ความเห็นเพ่ิมเติมในเรื่องที่ เก่ียวข้อง           
ดังตัวอย่างเช่น 

 เรื่องที่ผ่านการพิจารณาจากกองกฎหมาย จะจัดทำสำเนาเอกสารให้กับ
ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 

 เรื่องที่ผ่านการพิจารณาจากกองบริหารงานวิชาการ จะจัดทำสำเนา
เอกสารให้กับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ หรือผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ แล้วแต่กรณี 

(5) ผู้สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม สำหรับจัดทำสรุปสาระของระเบียบ
วาระการประชุม และไว้ใช้ในวันประชุมสำหรับผู้จดรายงานการประชุม (กองกลาง)  

(6) ผู้นำระเบียบวาระการประชุมเข้าสู่ระบบ e-Meeting สำหรับนำระเบียบวาระ
การประชุมเข้าสู่ระบบ e-Meeting และไว้ใช้ในวันประชุมสำหรับผู้จดรายงานการประชุม (กองกลาง) 

(7) กองกลาง สำหรับเก็บเป็นหลักฐานไว้สืบค้นในภายหลัง 
(8) ชุดสำรองสำหรับใช้ในห้องประชุม กรณีที่มีผู้ร้องขอเอกสารระหว่างการ

ประชุม  
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1.4 การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม เพ่ือให้ผู้เก่ียวข้องได้ศึกษา
สาระสำคัญของระเบียบวาระการประชุมล่วงหน้าในเวลาอันสมควร เพ่ือจะได้เตรียมข้อมูลสำหรับการ
อภิปราย อันจะทำให้เกิดประโยชน์อย่างเต็มที่ต่อการประชุม ซึ่งการสรุปสาระของระเบียบวาระที่ดีจะส่งผล
ให้สามารถจัดทำรายงานการประชุมได้ง่าย โดยจะต้องจัดลำดับความเป็นมา เหตุผล ประเด็นที่เป็นปัญหา
และต้องการเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ และขอความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ
เพ่ิมเติม ซึ่งการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมมีเทคนิคและข้ันตอนดังน้ี  

(1) ในการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมแต่ละครั้งจะต้องมีข้อมูลของ
แต่ละเรื่องให้พร้อม แล้ววิเคราะห์ทำความเข้าใจรายละเอียด วัตถุประสงค์ของเรื่อง และความเห็นเพ่ิมเติมที่
ส่วนงาน/ผู้บริหารเขียนเสนอ (ถ้ามี) อีกทั้งความเป็นมา เรื่องเดิม และสาระสำคัญของเรื่องโดยละเอียด หาก
มีประเด็นสงสัยต้องสอบถามไปยังส่วนงานเจ้าของเรื่องทันที 

(2) ต้ังช่ือระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และตรงตาม
วัตถุประสงค์ที่ส่วนงานเสนอ โดยส่วนใหญ่จะต้ังช่ือระเบียบวาระการประชุมตามช่ือเรื่องที่ส่วนงานเสนอ 
เว้นแต่ช่ือเร่ืองของส่วนงานน้ันไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่จะให้ที่ประชุมพิจารณา ซึ่งการต้ังช่ือระเบียบ
วาระการประชุมที่ดีจะต้องสื่อความหมายอย่างชัดเจนและตรงกับวัตถุประสงค์ในการนำเสนอต่อที่ประชุม 
ดังตัวอย่างเช่น 

 การเปล่ียนแปลงรายช่ือกรรมการในคณะกรรมการจัดทำวารสารของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร  

อธิบาย สื่อความหมายถึงการให้ที่ประชุมพิจารณาการเปลี่ยนแปลง
รายช่ือกรรมการเพียงบางรายในชุดของคณะกรรมการดังกล่าวซึ่งได้แต่งต้ังไปแล้ว มิใช่เป็นการแต่งต้ัง
คณะกรรมการชุดใหม่  

 สำนักหอสมุดกลางขอหารือการติดบาร์โค้ดห้องสมุดบนบัตรประจำตัว
ข้าราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย 

อธิบาย สื่อความหมายได้อย่างชัดเจนว่า ส่วนงานใด ประสงค์ให้ที่ประชุม
พิจารณาเรื่องใด เน่ืองจากเป็นการขอหารือในเรื่องที่ไม่เคยมีการดำเนินการมาก่อน 

(3) สรุปประเด็นสำคัญของเรื่อง ซึ่งเป็นหัวใจหลักของการสรุปสาระของระเบียบ
วาระการประชุม มีเทคนิคดังน้ี 

(3.1) สาระสำคัญของวาระการประชุมจะต้องมีการระบุเหตุผล ความ
จำเป็น และความต้องการของเรื่อง  

(3.2) ทักษะการสรุปความ ต้องสรุปให้ตรงประเด็น  
(3.3) หากความเป็นมามีความยาวค่อนข้างมากอาจมีหลายย่อหน้า หรือ

แยกเป็นข้อๆ  
(3.4) เสนอประเด็นหรือช้ีประเด็นหลักที่เป็นสาระสำคัญที่เก่ียวข้องกับ

ระเบียบวาระให้ครบทุกประเด็น ถ้ามีมากกว่า 1 ประเด็นให้แยกเป็นข้อๆ อย่างชัดเจน 
(3.5) ไม่ใช้ภาษาพูดในการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม 
(3.6) กรณีที่มีเน้ือหาของเอกสารมีการอ้างอิงเอกสารอ่ืนๆ ผิดพลาด แล้ว

ผู้ทำหน้าที่สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมทราบ จะต้องรีบหาข้อมูลที่ถูกต้องเพ่ือแก้ไขโดยด่วน 
(3.7) กรณีเป็นข้อความภาษาต่างประเทศ และผู้ทำหน้าที่สรุปสาระของ

ระเบียบวาระการประชุมทราบความหมายที่ชัดเจนของข้อความนั้น ให้ใช้เป็นข้อความภาษาไทยแทนและ
เขียนภาษาต่างประเทศกำกับไว้ในวงเล็บด้วย 
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(3.8) ระบุว่าได้ผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการประจำ           
คณะวิชา/ส่วนงาน ครั้งที่.... เมื่อวันที่.... หรือคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง ครั้งที่.... เมื่อวันที่.... (ถ้ามี) และ
ผ่านการพิจารณาเบ้ืองต้นจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

(3.9) การใช้ภาษาในการสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม โดยจะต้อง
คำนึงถึง การใช้คำ การใช้เครื่องหมาย การใช้ประโยค และการเขียนย่อหน้า ดังน้ี 

การใช้คำ ซึ่งคำทุกคำล้วนมีความหมายสำคัญ จึงควรคำนึงถึงการใช้
คำบางประเภท ดังน้ี 

- การสะกดคำ แม้จะมีโปรแกรมดิกชันนารีหรือพจนานุกรมใน
คอมพิวเตอร์ แต่ก็ไม่สามารถตรวจสอบได้ทุกคํา โดยเฉพาะชื่อบุคคล หรือช่ือเฉพาะทั้งหลาย การถอดคํา
ภาษาไทย-ต่างประเทศ จะต้องใช้ให้ถูกต้องตามท่ีราชบัณฑิตยสถานกําหนดไว้ นอกจากน้ี คําพ้องเสียง เช่น 
การ การณ์ กาล กานต์ กาญจน์ เป็นต้น คําเหล่าน้ีเขียนถูกต้องทุกคํา ไม่ว่าจะเลือกใชค้ําใด คอมพิวเตอร์ก็
ไม่แก้ไขให้ จึงต้องเลือกใช้ให้ตรงความหมายที่ต้องการ 

- การใช้คําเช่ือม คําเช่ือม เช่น ที่ ซึ่ง อัน และ แต่ หรือ เพราะ 
ฉะน้ัน จึง ฯลฯ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ใช้มากเกินไปเพราะจะทําให้ประโยคยาว ซับซ้อน เข้าใจยาก 
คําเช่ือมคําเดียวกันไม่ควรใช้ซ้ำๆ ในประโยคเดียวกัน  

คําเช่ือมบางคำใช้ขึ้นต้นข้อความได้ เช่น ทั้งน้ี ในการน้ี อน่ึง 
อย่างไรก็ตาม ฯลฯ คำเหล่าน้ีมักมีปัญหาว่าหมายความอย่าไร และใช้อย่างไร ดังน้ี 

ทั้ ง น้ี  หมายความ ว่า ตามที่ กล่ าวมาน้ี  (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน, 2554 : ออนไลน์) ใช้กล่าวเพ่ิมเติมเรื่องที่กล่าวมาแล้ว บางครั้งมีลักษณะเป็นเง่ือนไข ดัง
ตัวอย่างเช่น  

 ขอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาดำเนินการเลือกต้ังกรรมการ ตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการเลือกต้ังที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งน้ี ผู้ที่ได้รับการเลือกต้ังจะมีวาระการดำรงตำแหน่ง
นับแต่วันที่ประกาศผลการเลือกต้ัง 

ในการน้ี หมายความว่า ในการดำเนินการดังที่กล่าวข้างต้นน้ี    
(คำน้ีไม่ปรากฏในพจนานุกรม) ใช้กล่าวแทนข้อความท่ีกล่าวไปแล้ว เพ่ือเพ่ิมเติมว่าจะมีการดำเนินการ
อย่างไรต่อไป ดังตัวอย่างเช่น 

 ตามแผนการปฏิบัติงานพิธีถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน
กำหนดให้ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรพิจารณากำหนดวัดที่มหาวิทยาลัยจะนำผ้า
พระกฐินพระราชทานไปถวายทุกปี น้ัน 

 ในการน้ี กองกลางได้เสนอรายช่ือและรายละเอียดพระอาราม
หลวงใน 2 จังหวัด ได้แก่ จังหวัดกรุงเทพมหานคร และจังหวัดพระนครศรีอยุธยา  

อน่ึง หมายความว่า อีกอย่างหน่ึง อีกประการหน่ึง (พจนานุกรม
ฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2554 : ออนไลน์) คำน้ีใช้ในกรณีที่จะกล่าวเพิ่มเติม แต่ไม่สามารถใช้คำว่า และ ได้ 
เพราะมีประเด็นที่แตกต่างจากที่กล่าวไปแล้วอยู่บ้าง มิใช่แตกต่างโดยส้ินเชิง (ถ้าแตกต่างมากให้ใช้คำว่า 
แต่) ดังตัวอย่างเช่น  

 ผู้เข้ารับการอบรมเป็นข้าราชการระดับปฏิบัติการ จำนวน 30 
ราย อน่ึง ผู้บริหารจำนวนหน่ึงจะเข้าร่วมฟังการบรรยายในบางช่วงด้วย 

อธิบาย จากตัวอย่างแสดงว่า ผู้บริหารก็เป็นข้าราชการเหมือนกัน 
เพียงแต่มิใช่ระดับปฏิบัติการ คือมีความแตกต่างอยู่บ้างเท่าน้ัน จึงจะไม่ใช้คำว่า และ  
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อย่างไรก็ตาม อย่างไรก็ดี คำ 2 คำน้ีใช้แทนกันได้ หมายความว่า 
ถึงเช่นน้ัน แม้กระนั้น แต่ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน, 2554 : ออนไลน์) ใช้กล่าวเพ่ิมเติมในกรณีที่
ขัดแย้งกับข้อความท่ีกล่าวมาแล้ว แต่มีลักษณะผ่อนปรน นุ่มนวล เห็นอกเห็นใจ ดังตัวอย่างเช่น 

 มหาวิทยาลัยได้แจ้งว่า ในช่วงเวลาดังกล่าวจะมีการจัดงานวัน
คล้ายวันสถาปนามหาวิทยาลัย จึงไม่สามารถให้บบริษัทเข้าศึกษาดูงานได้ อย่างไรก็ตาม หากบริษัทประสงค์
จะเข้าศึกษาดูงานภายหลังจากวันที่ 12 ตุลาคม 2563 มหาวิทยาลัยยินดีที่จะให้ความสะดวกทุกประการ  

- การใช้คําให้เหมาะสม 
1) คําสรรพนาม ควรใช้ ผม กระผม หรือ ดิฉัน ไม่ใช้ ข้าพเจ้า ซึ่ง

เป็นคําที่พระราชวงศ์ช้ันสูงทรงใช้ ในกรณีที่มิใช่เรื่องเฉพาะบุคคล ควรใช้ช่ือหน่วยงาน ไม่ควรใช้คําว่า ท่าน 
หรือ หน่วยงานของท่าน เพราะบุคคลย่อมมิใช่เจ้าของหน่วยงาน ควรใช้ช่ือหน่วยงานเท่าน้ัน เช่น “ตาม
หนังสือที่อ้างถึงกระทรวงพาณิชย์ได้หารือว่า......”  

2) คําบุรพบท กับ แก่ แด่ ต่อ มักใช้ผิดเสมอ คือใช้คําว่า กับ 
แทน แก่ เช่น “ส่งเอกสารให้กับกระทรวง....” ต้องเป็น “ส่งเอกสารให้แก่กระทรวง....” และใช้คําว่า แด่ 
สําหรับผู้ที่สูงกว่า เช่น ถวายแด่ อุทิศแด่ เป็นต้น 

3) การยกตัวอย่างโดยใช้คํา เช่น ได้แก่ อาทิ ในการยกตัวอย่าง
มักใช้กันสับสน ซึ่งที่ถูกต้องคือ 

เช่น ใช้ยกตัวอย่างคําต่างๆ ที่มีความสําคัญใกล้เคียงกัน แล้ว
ลงท้ายด้วย ฯลฯ หรือ เป็นต้น  

ได้แก่ ไม่ใช่การยกตัวอย่าง ต้องยกมาทั้งหมด  
อาทิ ยกมาเฉพาะที่สําคัญหรือลําดับต้นๆ ไม่ต้องใช้ไปยาลใหญ่ 

เพราะที่สําคัญมีเพียงเท่าน้ัน  
4) คําที่มักใช้ผิด ได้แก่คําว่า จะ จัก ใคร่ ไป มา  

จะ ใช้ได้ทั่วไป เป็นภาษาราชการที่ใช้ได้เสมอ  
จัก บางคนนิยมใช้ จักขอบคุณย่ิง ความหมายของคําค่อนข้าง

หนัก มีความหมายคล้าย ต้อง ซึ่งไม่สู้นุ่มนวลสละสลวย มักใช้ในคําสั่ง คํากําชับ  
ใคร่ เสียงไม่สู้ไพเราะ และมีความหมายว่า อยาก ต้องการ เช่น 

“ใคร่ขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร” ไม่ชัดเจนว่าต้องการเชิญแล้วจะเชิญจริงๆ หรือไม่ หากตัดคําว่า ใคร่ ออก
ก็สื่อความหมายได้ชัดเจนอยู่แล้ว คําน้ีมักใช้กันทั่วไปโดยเข้าใจผิดว่าเป็นคําสุภาพ  

ไป - มา มักใช้สลับกัน ในการใช้คําน้ีควรคํานึงถึงผู้รับหนังสือ
เป็นสําคัญ ควรใช้ “จึงขอเชิญท่านไปเป็นวิทยากร” เพราะผู้รับหนังสือย่อมคิดว่าตนเดินทาง ไป หรือ 
“กระทรวงขอส่งผู้แทนมาร่วมประชุมแทน” เพราะผู้รับหนังสือซึ่งเป็นผู้จัดประชุมย่อมคิดว่าจะมีผู้มาร่วม
ประชุม 

การใช้เครื่องหมาย ภาษาไทยไม่ใช้เครื่องหมายตามแบบต่างประเทศ 
เช่น ? , . เป็นต้น แต่ยังคงใช้เครื่องหมายบางชนิดที่จําเป็นเพ่ือสื่อความให้ชัดเจน ได้แก่ ไปยาลน้อย 
อัญประกาศ สัญประกาศ ยัติภังค์ และจุลภาค ฯลฯ โดยมีวิธีใช้ในหนังสือโต้ตอบดังน้ี 

- ไปยาลน้อย (ฯ) ปัจจุบันมีการใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เช ่น            
นายวินัยฯ มหาวิทยาลัยฯ กระทรวงฯ กรมฯ บริษัทฯ การสัมมนาฯ โครงการฯ เหล่าน้ี เป็นการใช้ที่รู้เท่าไม่
ถึงการณ์ โดยปกติการกล่าวคร้ังแรกจะใช้คําเต็ม หากกล่าวครั้งต่อไปสามารถใช้คําย่อหรือคําแทนได้ เพ่ือให้
กระชับและไม่ซ้ำซาก การใช้คําแทนคําที่กล่าวมาแล้ว มี 5 วิธี คือ 
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1)  ใช้สรรพนาม เช่น เขา กระผม 
2)  ใช้คํานาม เช่น มหาวิทยาลัย นายวินัย 
3)  ใช้คําย่อ เช่น ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ กรณีน้ีในการกล่าวคร้ังแรก

ควรวงเล็บคําย่อไว้ด้วย 
4)  ใช้คําตัด เช่น สมเด็จพระเทพรัตน์ฯ (นามสกุล) อิศรางกูรฯ 

ธนาคารเกษตรฯ กรณีน้ีจําเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ 
5)  ใช้คําบ่งช้ี เช่น หน่วยงานดังกล่าว บุคคลข้างต้น 
กรณีที่ใช้ผิดกันมากคือการใช้ไปยาลน้อย บางคนเข้าใจผิดว่าหาก

กล่าวช่ือไม่เต็ม จะต้องใช้ไปยาลน้อยทุกครั้ง เช่น กระทรวงการคลัง คําว่า กระทรวง เป็นคํานามทั่วไป   
(สามานยนาม) การคลัง เป็นนามเฉพาะ (วิสามานยนาม) คํา 2 คําน้ีนํามารวมกันเป็นคําผสม เมื่อได้กล่าวถึง
ช่ือเต็มไปแล้ว ครั้งต่อๆ ไปสามารถใช้คํานามแรกแทนชื่อเต็มได้ อน่ึง คําว่า กระทรวง มหาวิทยาลัย ฯลฯ 
ล้วนเป็นคํานามที่สมบูรณ์แล้ว มีปรากฎในพจนานุกรม จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด การใช้ไปยาลน้อย
พร่ำเพรื่อทําให้รุงรังโดยไร้ประโยชน์ 

การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวกันที่เขียนไม่จบ เช่น พระนาม 
นามสกุล ช่ือเฉพาะของหน่วยงานท่ียาวๆ เป็นต้น จะเขียนช่ือแล้วไปยาลน้อยนามสกุลไม่ได้ เพราะช่ือกับ
นามสกุลเป็นคนละสิ่งหรือคนละคํากัน จะไปยาลน้อยนามสกุลได้ต่อเมื่อเขียนนามสกุลไม่จบ เช่น เสนีวงศ์ 
ณ อยุธยา อาจเขียนว่า เสนีวงศ์ฯ ได้ (เมื่ออ่านออกเสียง ต้องอ่านให้เต็ม) 

- เครื่องหมายอ่ืนๆ ในภาษาไทย เช่น             
1) อัญประกาศ (เครื่องหมายคําพูด “......”) ใช้เมื่อต ้องการ

คัดลอกข้อความมากล่าว หรือเน้นช่ือเฉพาะ ข้อความสําคัญ เช่น ตามมาตรา....ระบุว่า “.......” 
การเน้นคําหรือข้อความสําคัญ ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถ

ใช้ตัวอักษรขนาดใหญ่ ตัวหนา หรือตัวเอนได้ตามความเหมาะสม 
2) สัญประกาศ (ขีดเส้นใต้  ) ใช้เมื่อต้องการเน้นข้อความสําคัญ 

เช่น ขอเชิญประชุมในวันที่ 15 ธันวาคม 2549 ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใชตัวอักษรขนาดใหญ่ ตัวหนา  
หรือตัวเอนแทนการขีดเส้นใต้ แต่ไม่ควรใช้ทั้งตัวหนาและขีดเส้นใต้พร้อมกัน เพราะเป็นการเน้นที่ซ้ำซ้อน 

3)  ยัติภังค์ (ขีดสั้น -) ใช้ในกรณีตัดคําระหว่างบรรทัด และคํา 2 
คําที่เก่ียวข้องกัน เช่น รายรับ-รายจ่าย ทั้งน้ี ไม่ควรใช้แทนตัวเลขหัวข้อย่อย ควรใช้ตัวเลข เช่น 

(1) วัน เวลา สถานที่ 
(2) หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
(3) ผู้รับผิดชอบ 
หากไม่มีคําอธิบายขยายความต่อไป อาจเขียนต่อเน่ืองไปโดย

ไม่ต้องขึ้นบรรทัดใหม่ก็ได้ การเขียนยัติภังค์มากๆ ทําให้เปลืองเน้ือที่ และจัดลําดับข้อไม่ได้ อาจใช้ได้ในการ
เขียนส่วนตัว ไม่ควรใช้ในหนังสือราชการหรือหนังสือโต้ตอบใดๆ 

4) จุลภาค (จุดลูกน้ำ ,) ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอน
เป็นการแบ่งข้อความอยู่แล้ว จุลภาคควรใช้เฉพาะที่จําเป็นซึ่งหากไม่ใช้อาจเข้าใจผิดพลาดได้ เช่น ตัวเลข
หลายหลัก ช่ือนามสกุลที่อาจปะปนกัน เช่น กฤษณา อโศกสิน, ทมยันตี, มาลัย ชูพินิจ, เรียมเอง เป็นต้น 
  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 44 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

การใช้ประโยค  
ปัญหาสําคัญประการหนึ่งในการเขียนหนังสือ คือ ประโยคยาว 

ซับซ้อนอันเกิดจากการใช้คําเช่ือมมากเกินไป ส่งผลให้อ่านเข้าใจยาก ผู้เขียนที่มีความเช่ียวชาญอาจใช้
ประโยคยาวแต่ชัดเจน เข้าใจง่าย ส่วนผู้ที่ยังไม่ชํานาญ จําเป็นต้องรู้จักประโยคแต่ละประเภท เพ่ือเป็น          
พ้ืนฐานในการเขียนที่ดีต่อไป 

- ประเภทของประโยค การแบ่งประเภทของประโยค อาจแบ่งได้
หลายแบบตามเกณฑ์ที่กําหนด หากแบ่งโดยอาศัยเจตนาของผู้ส่งสารเป็นเกณฑ์ อาจแบ่งเป็นประโยคบอกเล่า 
ประโยคคําถาม ประโยคคําสั่ง รวมทั้งประโยคขอร้อง ในที่น้ีจะแบ่งโดยอาศัยความซับซ้อนของข้อความเป็น
เกณฑ์ ได้แก่ ประโยคความเดียว ประโยคความรวม และประโยคความซ้อน ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

1) ประโยคความเดียว (เอกรรถประโยค หรือ Single Sentence) 
คือ ประโยคที่มีกริยาสําคัญเพียงตัวเดียว ประโยคความเดียวอาจมีทั้งส่วนขยายประธาน กริยา หรือกรรมก็
ได้ แต่ส่วนขยายน้ันไม่มีลักษณะเป็นประโยค ประโยคความเดียวมักจะสั้น ไม่ซับซ้อน ดังตัวอย่างเช่น 

 ฝ่ายทรัพยากรบุคคลขอขอบคุณท่านมา ณ โอกาสน้ี 
 ผู ้มีสิทธิย่ืนฟ ้องคดีจะต ้องเป ็นผู ้ได ้รับความเดือดร้อน

เสียหาย 
2) ประโยคความรวม (อเนกรรถประโยค หรือ Compound 

Sentence) ประกอบด้วย ประโยคความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค มีคําเช่ือมหรือสันธานท่ีเช่ือมระหว่าง
ประโยคน้ันๆ คําเช่ือม เช่นคําว่า และ แต่ หรือ ก็ แม้ ถึงแม้ว่า เพราะ จึง นอกจาก ..แล้ว..ยัง ฯลฯ ดัง
ตัวอย่างเช่น 

 ขอเชิญท่านเป็นประธานในพิธี และมอบถ้วยรางวัลแก่ผู้ได้
รับรางวัลด้วย 

 ด้วยบริษัทเอบีซี จํากัด จะจัดการฝึกอบรมเร่ือง เทคนิค
การขาย แต่มีข้อจํากัดด้านห้องประชุม และเห็นว่ามหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชมีห้องประชุมเหมาะสม 
จึงขอความอนุเคราะห์ให้ใช้ห้องประชุมในวันที่.... 

3) ประโยคความซ้อน (สังกรประโยค หรือ Complex Sentence) 
ประกอบด้วย ประโยคหลักและประโยคย่อยที่ซ้อนอยู่เพ่ือขยายประโยคหลัก ประโยคความซ้อนจะใช้
คําเช่ือม เช่นคําว่า ที่ ซึ่ง อัน ว่า โดย เพ่ือ ตาม เมื่อ จน (กระทั่ง) ทําให้ ฯลฯ ประโยคความซ้อนอาจเป็น
ประโยคสั้นๆ เช่น “รายละเอียดปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย” หรือประโยคยาว ดังตัวอย่างเช่น 

 ด้วยคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลได้ตระหนักถึง
ความสําคัญของตําแหน่งในสายธุรการซึ่งมีหน้าที่สําคัญประการหน่ึงคือ การเขียนหนังสือราชการ 

บางครั้งอาจมีการใช้ประโยคความซ้อนรวม คือมีทั้งประโยค
ความซ้อนและความรวมอยู่ในประโยคเดียวกัน หากไม่ชํานาญก็อาจทําให้ประโยคยาวและซับซ้อน          
จับใจความยาก ดังตัวอย่างเช่น 

 หน่วยงานทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับราคาต่ำสุด หรือราคา
หน่ึงราคาใด หรือราคาทั้งหมดก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกจ้างในจํานวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหน่ึง
รายการใด หรืออาจจะยกเลิกการประมูลจ้างด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้ 

อย่างไรก็ตาม ในการเขียนหนังสือราชการใดๆ ควรใช้ประโยค
ที่สั้น กระชับ เข้าใจง่าย ควรหลีกเลี่ยงประโยคยาวที่มีคําเช่ือมมาก หรือหากจําเป็นต้องใช้ประโยคยาวก็ต้อง
พิจารณาอย่างรอบคอบ 
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- เทคนิคการสร้างประโยคที่ดี นอกจากการใช้ประโยคสั้นๆ ที่มี
คําเช่ือมไม่มากดังกล่าวแล้ว ยังมีเทคนิคการสร้างประโยคที่ดีโดยการกําหนดคําขึ้นต้น ดังต่อไปน้ี 

1) กําหนดคําขึ้นต้นประโยค ผู้เขียนควรคํานึงเสมอว่า การขึ้นต้น
ประโยคจะต้องมีประธาน และจะต้องใช้เริ่มต้นการสนทนาได้ คําขึ้นต้นประโยคอาจเป็นคําคําเดียวหรือ
กลุ่มคําที่ไม่ยาวนัก โดยคําขึ้นต้นประโยคท่ีซ้ำกับคําที่กล่าวมาแล้วในท่ีใกล้กัน สามารถละไว้ในฐานท่ีเข้าใจ
ได้ เพ่ือมิให้กล่าวคําเดิมซ้ำๆ กัน 

2) ใช้หลัก 5W1H ซึ่งอาจใช้ครบหรือไม่ครบทุกตัวก็ได้  
- Who ใคร (ในเรื่องน้ันมีใครบ้าง) 
- What ทำอะไร (แต่ละคนทำอะไรบ้าง) 
- Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ทำน้ันอยู่ที่ไหน) 
- When เมื่อไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ทำน้ันทำเมื่อวัน/เดือน/ปีใด) 
- Why ทำไม (เหตุใดจึงได้ทำสิ่งน้ันหรือเกิดเหตุการณ์น้ัน) 
- How อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ทำน้ันเป็นอย่างไร) 

3)  ฝึกพิจารณาประโยคจากตัวอย่างต่างๆ เมื่อมีโอกาสได้อ่าน
หนังสือโต้ตอบหรือข้อความใดๆ ก็ตาม ควรฝึกพิจารณาแยกให้เห็นว่าประโยคน้ันๆ ขึ้นต้นที่ใดและสิ้นสุดที่ใด 
หากพบข้อความที่ยาวหรือซับซ้อน อาจทดลองเขียนประโยคใหม่ที่สั้น กระชับ และเข้าใจง่ายกว่าเดิม       
ดังตัวอย่างเช่น 

 สํานัก... ได้รับอนุมัติในหลักการจากกรม... ให้จัดซื้ออาวุธ
ปืนราคาถูกเพ่ือเป็นสวัสดิการ ข้าราชการ โดยส่ังตรงจากโรงงงานผู้ผลิต ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการ
ปราบปรามผู้กระทําผิดในหน้าที่ กรม... ที่มีความจําเป็นในการป้องกันชีวิตทรัพย์สินทั้งของตนเองและทาง
ราชการ โดยเป็นอาวุธที่มีราคาถูกกว่าท้องตลาด ในระบบเงินผ่อนไม่เสียดอกเบ้ียไว้เป็นของตนเอง ซึ่ง
นอกจากจะเป็นการสร้างขวัญกําลังใจแก่ข้าราชการผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นการสนองนโยบายกรม และ
ประหยัดงบประมาณการจัดซื้ออาวุธปืนของทางราชการอีกทางหน่ึงด้วย 

อธิบาย ข้อความน้ีมีเพียงประโยคเดียวในทั้งย่อหน้า อีกทั้ง
เรื่องเดียวกันยังกระจัดกระจายในส่วนๆ ต่างๆ มีการใช้คําเช่ือมมากและใช้ผิดที่ ทําให้ความหมายผิดไปด้วย 
คือ “โรงงานผู้ผลิต ที่มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับการปราบปรามผู้กระทําผิดในหน้าที่กรม” วิธีพิจารณา
จะต้องแยกแยะประเด็นให้ได้เสียก่อนว่า ย่อหน้ามีก่ีประเด็น แล้วแยก 1 ประเด็นเป็น 1 ประโยค ในแต่ละ
ประโยคให้รวมประเด็นย่อยๆ ที่เก่ียวข้องไว้ด้วยกัน โดยอาจแยกเป็น 4 ประโยค ดังน้ี 

(1) สํานัก...ได้รับอนุมัติในหลักการจากกรม... ให้จัดซื้อ
อาวุธปืนราคาถูกเพ่ือเป็นสวัสดิการข้าราชการ (2) ผู ้มีสิทธิซื้อจะต้องเป็นข้าราชการกรม... ที่มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการปราบปรามผู้กระทําผิดในหน้าที่กรม... โดยมีความจําเป็นในการป้องกันชีวิตทรัพย์สิน
ทั้งของตนเองและทางราชการ (3) วิธีการสั่งซื้อจะต้องสั่งตรงจากโรงงานผู้ผลิต ในราคาถูกกว่าท้องตลาด 
โดยใช้ระบบเงินผ่อนไม่เสียดอกเบ้ีย (4) ประโยชน์ในการซื้อ นอกจากจะเป็นสวัสดิการและสร้างขวัญ
กําลังใจแก่ข้าราชการและผู้ปฏิบัติงานแล้ว ยังเป็นการสนองนโยบายกรม และประหยัดงบประมาณการ
จัดซื้ออาวุธปืนของราชการอีกทางหน่ึงด้วย 

จะเห็นได้ว่าข้อความดังกล่าวมี 4 ประเด็นหลัก ซึ่งได้แยก 
4 ประโยค แต่ละประโยคยังเป็นประเด็นย่อยๆ อีกหลายประเด็น ซึ่งสามารถนํามาเขียนรวมกัน โดยใช้การ
วรรคหรือใช้คําเช่ือมได้ตามความเหมาะสม ในการฝึกอาจใช้หมายเลขดังตัวอย่างเพ่ือแยกให้เห็นแต่ละ
ประโยคที่แยกจากกัน เมื่อเขียนจริงไม่ต้องใส่ตัวเลข ทั้งน้ี ในการพิมพ์จะต้องไม่ลืมว่าเมื่อจบประโยคต้อง
วรรคใหญ่เสมอ 
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การเขียนย่อหน้า 
- ย่อหน้า (Paragraph) หมายถึง ข้อความต้ังแต่ 1 บรรทัดขึ้นไป ที่

มีใจความสมบูรณ์ มี 4 ประเภท ดังน้ี 
1) ย่อหน้ารูปตัว Τ (ตัวที) มีประโยคใจความสําคัญอยู่ตอนต้นย่อ

หน้า ย่อหน้าประเภทนี้เขียนง่าย และจับใจความง่าย เหมาะสําหรับงานเขียนทุกประเภทท่ีต้องการ
ประหยัดเวลาอ่าน หรือต้องการสื่อความอย่างรวดเร็ว ดังตัวอย่างเช่น 

ก. ด้วยดิฉันมีความประสงค์จะขอลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท
ในประเทศ (เขียนรายละเอียดการลา).......................................................................................................... 

ข. กรมสรรพสามิตขอเรียนว่า สินค้าดังกล่าวที่บริษัทผลิตขึ้น 
จะต้องเสียภาษีสรรพสามิต เน่ืองจาก ........................ (อ้างเหตุผล หรือ พ.ร.บ.)............................................ 

2) ย่อหน้ารูปตัว ⊥ (ตัวทีหัวกลับ) มีประโยคใจความสําคัญอยู่
ตอนท้ายย่อหน้า เหมาะสําหรับเรื่องที่ต้องยกเหตุผลมาอ้างก่อน แล้วสรุปในตอนท้าย ดังตัวอย่างเช่น 

ก. ............. (กล่าวถึงความสําคัญของการเขียน 2 - 3 บรรทัด) 
ดังน้ัน ธนาคารกสิกรไทย จึงจะจัดการฝึกอบรมเรื่อง การเขียนรายงาน ในวันที่ ............................................ 

ข. กรมบัญชีกลางขอเรียนว่า ...(อ้างเหตุผลหรือระเบียบ) .... 
......................... ดังน้ัน ข้าราชการดังกล่าวจึงไม่สามารถเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงและที่พักได้ 

3)  ย่อหน้ารูปตัว Ι (ตัวไอ) มีประโยคใจความสําคัญอยู่ตอนต้น
และตอนท้ายย่อหน้า เหมาะสําหรับเรื่องที่ยาก ซับซ้อน หรือยืดยาว ต้องการย้ำความอีกคร้ังหน่ึง 

4)  ย่อหน้าที่มีประโยคใจความสําคัญอยู่กลางย่อหน้า ไม่เหมาะสม
สําหรับย่อหน้าที่ยาวเพราะจับใจความยาก อาจใช้ได้ในย่อหน้าสั้นๆ (ประมาณ 3-5 บรรทัด) 

-  ลักษณะของย่อหน้าที่ดี 
1)  มีเอกภาพ คือ มีใจความสําคัญเพียงเรื่องเดียว 
2)  มีสัมพันธภาพ คือ มีการเช่ือมโยงกัน เป็นเหตุเป็นผลกัน 
3)  มีสารัตถภาพ คือ มีการเน้นย้ำสาระสําคัญให้เด่นชัด 

- หลักการย่อหน้า ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเน้ือความ ถ้ายังไม่
สิ้นสุดเน้ือความแต่ย่อหน้ายาวมาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค ย่อหน้าหน่ึงในหนังสือราชการไม่ควรเกิน 
8 บรรทัด แต่ข้อความท่ัวไปอาจยาวถึง 12 บรรทัดก็ได้ 

-  การตัดคําเมื่อสิ้นสุดบรรทัด ในการตัดคําต้องใส่ยัติภังค์เสมอ แต่
ต้องพิจารณาตัดอย่างรอบคอบ คําที่ตัดแล้วความหมายเปล่ียน ก็ไม่ควรตัด เช่น แม่-น้ำ นักการ-ศึกษา         
ยกตัว-อย่างมาก ฯลฯ คําที่ออกเสียงเช่ือมกัน จะตัดคําไม่ได้ เช่น ราช-การ และคําที่เป็นหน่วยคําเดียวกันก็
ไม่ควรตัด เช่น กระ-ทรวง บัญ-ชี การพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ในปัจจุบันมักมีปัญหาเรื่องการตัดคําเสมอ 
เพราะคอมพิวเตอร์จะจัดหน้าให้โดยอัตโนมัติโดยไม่คํานึงถึงความหมาย หนังสือราชการไม่จําเป็นต้องก้ัน
หลังให้ตรงกัน การกั้นหลังมักทําให้วรรคตอนผิดพลาดมาก ดังน้ัน เพียงแต่เหลือที่ว่างด้านขวาของหน้า
ประมาณ 2 เซนติเมตร ก็ใช้ได้ 
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ภาษาทั่วไป-ภาษาราชการ 
ในภาษาราชการและภาษาที่เป็นทางการ จะมีการใช้คําหรือสํานวน

บางชนิดที่แตกต่างกัน ตัวอย่างเช่น 
 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร ผู้ใด 

ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน แบบใด 

อะไร สิ่งใด อันใด 

ได้ไหม ได้หรือไม่ 

เมื่อไร เมื่อใด 

อย่างไร เช่นใด ประการใด 

ทำไม เพราะอะไร เหตุใด 

เด๋ียวน้ี ขณะนี้ บัดน้ี 

ต้องการ (มีความ) ประสงค์ 

ช่วย อนุเคราะห์ 

ไม่ใช่ มิใช่ 

ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร 

ไม่ได้ มิได้ หาได้ไม่ มิอาจ...ได้ 

ในเรื่องน้ี ในการน้ี ในกรณีน้ี 

เรื่องน้ัน เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 

เหมือนกัน เช่นเดียวกัน 

ขอเชิญมา ขอเชิญไป... 

ยังไม่ได้ทำเลย ยังไม่ได้ดำเนินการแต่อย่างใด 

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

ตารางที่ 3 ภาษาทั่วไป-ภาษาราชการ 
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สำหรับการจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมต้องเป็นไปตาม
หมวดหัวข้อการประชุมของระเบียบวาระการประชุมตามที่กำหนด ดังน้ี 

 ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม เป็นการเสนอเพ่ือรับรอง

รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย ส่วน “สรุปเรื่อง” 
เพียงส่วนเดียว ซึ่งต้องสรุปเน้ือหาสาระสำคัญของเรื่องอย่างละเอียด ดังตัวอย่างในการสรุปสาระของ
ระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุมในหน้า 66  

ทั้งน้ี สามารถรับรองรายงานการประชุมได้มากกว่า 1 ระเบียบวาระ โดย
ลำดับแรกของระเบียบวาระรับรองรายงานการประชุม คือ ระเบียบวาระที่ 1.1 และหากเป็นการรับรอง
รายงานการประชุมของวาระลับ ให้วงเล็บข้อความ “(วาระลับ)” ไว้ท้ายประโยค ดังตัวอย่างเช่น 

ระเบียบวาระที่  1   เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  1.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 24/2562 เมื่อวัน
อังคารที่ 5 ธันวาคม 2562  

  1.2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 25/2562 เมื่อวัน
อังคารที่ 25 ธันวาคม 2562  

  1.3 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 25/2562 เมื่อวัน
อังคารที่ 25 ธันวาคม 2562 (วาระลับ) 

 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระแจ้งเพ่ือทราบ เป็นการเสนอเรื่องที่ผู้เข้าประชุมจะรายงาน

ผลงานหรือเรื่องราวสำคัญในส่วนงาน/หน่วยงาน ที่ประชุมเพียงแต่ “รับทราบ” หรือ “มีข้อสังเกต”  โดย
สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วย ส่วน “สรุปเรื่อง” เพียงส่วนเดียว ดังตัวอย่างในการ
สรุปสาระของระเบียบวาระแจ้งเพ่ือทราบในหน้า 67 ดำเนินการดังน้ี 

- ส่วน “สรุปเรื่อง” วิเคราะห์ทำความเข้าใจวัตถุประสงค์ของเรื่อง
พร้อมความเห็นเพ่ิมเติมที่หน่วยงาน/ผู้บริหารเขียนเสนออย่างละเอียด (ถ้ามี) แล้วทำการสรุปเน้ือหา
สาระสำคัญของเรื่องอย่างละเอียด เน้ือหาจะต้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยในย่อหน้าแรกให้อ้างเรื่องเดิม (ถ้ามี) 
หากเป็นเรื่องใหม่ที่ไม่มีเรื่องเดิม อาจเขียนวัตถุประสงค์ของเร่ืองเลยก็ได้ ซึ่งส่วนใหญ่ส่วนสรุปเรื่องจะ
คัดลอกมาจากข้อความตามที่ส่วนงานเสนอ  

ให้ระบุกรณีผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิชา/ส่วนงาน 
ครั้งที่.… วันที่.... และระบุว่าผ่านการพิจารณาจากส่วนงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบอย่าง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
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สำหรับการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุมของระเบียบวาระการ
ประชุมแจ้งเพ่ือทราบ จะจัดลำดับตามที่ได้กำหนดไว้ โดยลำดับแรกของระเบียบวาระการประชุมเรื่องแจ้ง
เพ่ือทราบ คือ ระเบียบวาระที่ 2.2 ซึ่งระเบียบวาระที่ 2.1 ได้กำหนดไว้ให้เป็นระเบียบวาระการประชุมเรื่อง
ที่ประธานแจ้งให้ทราบ (กรณีแจ้งให้ทราบในท่ีประชุมโดยไม่มีเอกสารประกอบระเบียบวาระการประชุม) 
หากประธานได้แจ้งให้ที่ประชุมทราบมากกว่า 1 เรื่อง สามารถจัดลำดับระเบียบวาระการประชุมย่อยเป็น 
ระเบียบวาระที่ 2.1.1 (ระเบียบวาระการประชุมเรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบจะจัดลำดับได้ภายหลังเสร็จสิ้น
การประชุมแล้ว เน่ืองจากเป็นระเบียบวาระการประชุมที่ประธานได้แจ้งให้ทราบในที่ประชุมเท่าน้ัน) ซึ่ง
สามารถจัดลำดับระเบียบวาระการประชุม ดังน้ี 

ระเบียบวาระที่  2   เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
  2.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
  2.1.1  ........................................  
  2.1.2  ........................................  
  2.1.3  ........................................  

  2.2   ............................................  
  2.3  ..............................................  
  2.4  ..............................................  
 

อน่ึง ระเบียบวาระแจ้งเพ่ือทราบบางเรื่อง อาจเป็นการแจ้งเพ่ือทราบ
พร้อมทั้งให้ส่วนงานดำเนินการในขั้นตอนต่อไป ซึ่งส่วนใหญ่มักจะเขียนไว้ต่อจากประโยค “จึงเสนอ                   
ที่ประชุมเพ่ือทราบ......” ดังตัวอย่างเช่น 

 จึงเสนอท่ีประชุมเพ่ือทราบ และจะได้ให้กองคลังเวียนแจ้งส่วนงานที่
เก่ียวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 

 จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ และจะได้ให้กองกฎหมายเวียนแจ้ง      
คณะวิชา/ส่วนงานทราบต่อไป 

 จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ และจะได้นำเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
ทราบต่อไป  

 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน 
ระเบียบวาระสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน ระเบียบวาระน้ีจะเป็น

เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งที่แล้ว หรือเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายให้ดําเนินการไว้หรือให้ศึกษาข้อมูล
เพ่ิมเติม หรือเคยพิจารณามาก่อนแล้วแต่ยังมิได้ข้อยุติ หรือเป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายในการประชุมครั้งก่อน แต่ในบางครั้งอาจมีการนำเร่ืองที่เลื่อนการพิจารณาครั้งก่อนมาพิจารณา
และลงมติในระเบียบวาระน้ี โดยสามารถเสนอได้ทั้งระเบียบวาระการประชุมแจ้งเพ่ือทราบ และระเบียบ
วาระการประชุมเสนอเพ่ือพิจารณา (ในกรณีที่การพิจารณาน้ันยังมิได้ข้อยุติ) สำหรับสรุปสาระของระเบียบ
วาระการประชุมดำเนินการตามระเบียบวาระที่ 2 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ หรือระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อ
พิจารณา แล้วแต่เรื่องที่เสนอมา ทั้งน้ี ย่อหน้าแรกของส่วนสรุปเร่ืองมักจะระบุขึ้นต้นว่า “สืบเน่ืองมาจาก
การประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่.... เมื่อวันที่.... ได้....” เสมอ เพ่ือกล่าวถึงความเป็นมาของเรื่องสืบเน่ืองน้ันๆ ซึ่ง
สามารถจัดลำดับระเบียบวาระการประชุม ดังน้ี 
  

การจัดลำดับระเบียบ
วาระการประชุมเร่ือง
ท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 

การจัดลำดับระเบียบ
วาระการประชุมเร่ือง
รับทราบอ่ืนๆ 
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ระเบียบวาระที่  3   เรื่องสืบเน่ืองจากการประชุมครั้งก่อน 

  3.1  ..............................................  
  3.2  ..............................................  
  3.3  ..............................................  

 ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระการประชุมเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นการเสนอเรื่องเพ่ือให้         

ที่ประชุมพิจารณาในประเด็นต่างๆ เช่น ขอความเห็นชอบ ขอความเห็น ขออนุมัติ ขอให้กำหนดแนวทาง 
ขอให้แต่งต้ังคณะกรรมการ และเรื่องอ่ืนๆ ฯลฯ โดยการจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม 
ประกอบด้วย ส่วน “สรุปเรื่อง” และส่วน “ประเด็นพิจารณา” ดังตัวอย่างในการสรุปสาระของระเบียบ
วาระเพ่ือพิจารณาในหน้า 68-70  ดำเนินการดังน้ี  

- ส่วน “สรุปเรื่อง” วิเคราะห์ทำความเข้าใจวัตถุประสงค์ของเรื่อง
พร้อมความเห็นเพ่ิมเติมที่หน่วยงาน/ผู้บริหารเขียนเสนออย่างละเอียด (ถ้ามี) แล้วทำการสรุปเน้ือหา
สาระสำคัญของเรื่องอย่างละเอียด เน้ือหาจะต้องครบถ้วนสมบูรณ์ โดยในย่อหน้าแรกให้อ้างเรื่องเดิม (ถ้ามี) 
หากเป็นเรื่องใหม่ที่ไม่มีเรื่องเดิม อาจเขียนวัตถุประสงค์ของเร่ืองเลยก็ได้ ซึ่งส่วนใหญ่ส่วนสรุปเรื่องจะ
คัดลอกมาจากบันทึกของส่วนงานที่เสนอมา  

ให้ระบุกรณีผ่านที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิชา/ส่วนงาน 
ครั้งที่.… วันที่.... และระบุว่าผ่านการพิจารณาจากส่วนงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลครบถ้วนสมบูรณ์ 

- ส่วน “ประเด็นพิจารณา” สรุปประเด็นสำคัญของการพิจารณา
ระเบียบวาระอย่างชัดเจน คือ ใคร/หน่วยงานใด ประสงค์ให้ที่ประชุมพิจารณา/หารือเรื่องใด กรณีที่มี
ประเด็นพิจารณามากกว่า 1 ประเด็น อาจระบุประเด็นพิจารณาเป็นข้อๆ เพ่ือความชัดเจน และง่ายต่อการ
พิจารณาของที่ประชุม เช่น การเสนอให้พิจารณาแต่งต้ังคณะทำงานพร้อมทั้งเสนอให้พิจารณารูปแบบของ
การจัดกิจกรรม เป็นต้น  

สำหรับการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุมของระเบียบวาระเสนอ
เพ่ือพิจารณา จะจัดตามหมวดหัวข้อเรื่องที่ได้กำหนดไว้ คือ ระเบียบวาระที่ 4.1 “การบริหารงานบุคคล” 
(รับผิดชอบโดยกองทรัพยากรมนุษย์) ระเบียบวาระที่ 4.2 “แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผน” ระเบียบวาระที่ 4.3 “ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ” ระเบียบวาระที่ 4.4 “โครงสร้างส่วนงานและ
หน่วยงานภายใน” ระเบียบวาระที่ 4.5 “การบริหารการเงินและทรัพย์สิน” และระเบียบวาระที่ 4.6 “เรื่อง
อ่ืนๆ ตามท่ีอธิการบดีปรึกษา” ซึ่งสามารถจัดลำดับระเบียบวาระการประชุม ดังน้ี 
  

การจัดลำดับระเบียบ
วาระการประชุมเร่ือง
สืบเนื่องจากการประชุม
คร้ังก่อน 
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ระเบียบวาระที่  4   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

  4.1 การบริหารงานบุคคล  
4.1.1 การสอบแข่งขนั / คัดเลือก 
 4.1.1.1  ..............................................  
 4.1.1.2  ..............................................  
4.1.2 การขออนุมัติบรรจุบุคคล / การโอนย้าย 
 4.1.2.1  ..............................................  
 4.1.2.2  ..............................................  
4.1.3 การประเมินการปฏิบัติงาน 
 4.1.3.1  ..............................................  
 4.1.3.2  ..............................................  
4.1.4 การขอเปลี่ยน / เพ่ิมเง่ือนไขการบรรจุ 
 4.1.4.1  ..............................................  
 4.1.4.2  ..............................................  
4.1.5 การพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ระดับ

ชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ ชำนาญการ 
ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 

 4.1.5.1  ..............................................  
 4.1.5.2  ..............................................  
4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 
 4.1.6.1  ..............................................  
 4.1.6.2  ..............................................  

 4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
  4.2.1  .................................................  
  4.2.2  .................................................  

 4.3 ข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ 
  4.3.1  .................................................  
  4.3.2  .................................................  

 4.4 โครงสร้างส่วนงานและหน่วยงานภายใน 
  4.4.1  .................................................  
  4.4.2  .................................................  

  

การจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
หมวดหัวข้อเร่ือง “โครงสร้าง
ส่วนงานและหน่วยงานภายใน” 

การจัดลำดับระเบียบวาระ
การประชุมเร่ืองเสนอเพื่อ
พิจารณา หมวดหัวข้อเร่ือง 
“การบริหารงานบุคคล” 

การจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
หมวดหัวข้อเร่ือง “แผนและการ
ติดตามผลการดำเนินงานตามแผน” 

การจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
หมวดหัวข้อเร่ือง “ข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ” 
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 4.5 การบริหารการเงินและทรัพย์สิน 
  4.5.1  .................................................  
  4.5.2  .................................................  

 4.6 เรื่องอ่ืนๆ ตามท่ีอธิการบดีปรึกษา 
  4.6.1  .................................................  
  4.6.2  .................................................  

 
 
1.5 การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร โดยสรุปสาระสำคัญของเรื่องอย่างคร่าวๆ        

ไม่ต้องลงรายละเอียดแบบเจาะลึก ข้อความเน้นให้สั้น กระชับ ได้ใจความ และเรียบเรียงโดยใช้ถ้อยคำที่
เข้าใจง่าย ซึ่งจะประกอบด้วย ใคร (ส่วนงานใด) เสนอเพ่ืออะไร (เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา/ขอหารือ) เสนอ
เรื่องใด อย่างไร หรืออาจระบุสาเหตุของการเสนอเรื่องประกอบด้วยก็ได้ หากมีหลายประเด็นให้จัดทำเป็น
ข้อๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการพิจารณา ส่วนมากจะจำกัดความยาวประมาณ 5 บรรทัด โดยอาจจะคัดลอกข้อความ
จากย่อหน้าสุดท้ายของส่วน “สรุปเรื่อง” ที่มีใจความสำคัญของเรื่อง ซึ่งจะเป็นส่วนที่เขียนให้ทราบวัตถุประสงค์
ของการเสนอเรื่องว่าต้องการให้พิจารณาเรื่องใด หรือคัดลอกข้อความจากส่วน “ประเด็นพิจารณา”       
ดังตัวอย่างเช่น 

 กองกลางเสนอทราบรายงานการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์         
(e-Document) และสรุปผลการลดใช้ทรัพยากรกระดาษและการลดค่าใช้จ่ายในการเวียนเอกสารผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ประจำไตรมาสที่ 1 (เดือน
ตุลาคม-ธันวาคม 2562) โดยสามารถลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ จำนวน 59,127 แผ่น คิดเป็นค่าใช้จ่ายที่
สามารถลดได้ จำนวนทั้งสิ้น 29,563.50 บาท 

 กองกลางเสนอพิจารณารายช่ือพระอารามหลวงในจังหวัดกรุงเทพมหานคร 
และจังหวัดพระนครศรีอยุธยา รวมจำนวน 4 วัด เพ่ือให้มหาวิทยาลัยกำหนดวัดที่จะถวายผ้าพระกฐิน
พระราชทาน ประจำปี พ.ศ. 2563 

 กรณีวาระลับจะไม่จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร ซึ่งจะปรากฏเฉพาะช่ือระเบียบ
วาระการประชุม พร้อมข้อความ “วาระลับ” 

 ทั้งน้ี การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหารจะดำเนินการเฉพาะวาระปกติและวาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 เท่าน้ัน 

1.6 การเสนอสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร ให้
ผู้บริหารพิจารณา ตามลำดับขั้นตอนต่อไปน้ี 

(1) จัดทำบันทึก (เล็ก) จำนวน 1 ฉบับ เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา โดยลง
ลายมือช่ือผู้เสนอ วันที่เสนอ และจำนวนเร่ืองที่เสนอ แล้วเรียงประกบไว้ด้านหน้าสรุปสาระของระเบียบ
วาระการประชุม  

(2) นำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมเรียงประกบไว้ด้านหน้าของ
เอกสารระเบียบวาระการประชุมฉบับสำเนา พร้อมแนบเอกสารระเบียบวาระการประชุมฉบับต้นเรื่องเรียง
เหลื่อมไว้ด้านหลัง เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการทำเนาเอกสาร 
  

การจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
หมวดหัวข้อเร่ือง “การบริหาร
การเงินและทรัพย์สิน” 

การจัดลำดับระเบียบวาระการ
ประชุมเร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
หมวดหัวข้อเร่ือง “เรื่องอ่ืนๆ 
ตามที่อธิการบดีปรึกษา” 
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(3) นำบทสรุปสำหรับผู้บริหารของระเบียบวาระการประชุมจัดไว้ฝั่งซ้ายของ
แฟ้มเสนองาน ในหน้าเดียวกับสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมเดียวกัน เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาไป
ควบคู่ในคราวเดียวกัน 

(4) เสนอผู้บริหารพิจารณาตามลำดับ ดังน้ี 
 
 
 
 

1.7 การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม ดังน้ี 
(1) ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ : นำช่ือทุกระเบียบวาระ

การประชุมเรียงลำดับหมวดหัวข้อตามระเบียบวาระที่ได้จัดลำดับไว้ (ตามข้อ 1.2) โดยภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุมของวาระปกติจะปรากฎทุกหมวดหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้กำหนดไว้ หาก
หมวดวาระการประชุมใดไม่มีเรื่องที่เสนอเข้า จะเขียนกำกับไว้ว่า “ไม่มี” ดังตัวอย่างในภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุมของวาระปกติ ในหน้า 71-72 

 ทั้งน้ี จะดำเนินการจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ
ภายหลังจากปิดรับเรื่องของวาระปกติ เพ่ือนำไปใช้สำหรับทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ 

(2) ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 และภาพรวม
ระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 (ดำเนินการแยกกัน) : นำช่ือทุกระเบียบวาระการ
ประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 ทั้งหมด และทุกระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 ทั้งหมด 
(ดำเนินการแยกกัน) เรียงลำดับหมวดหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้จัดลำดับไว้ (ตามข้อ 1.2) โดย
ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 และภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของ
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 จะปรากฏเฉพาะหมวดหัวข้อที่มีเรื่องที่เสนอเข้าเท่าน้ัน ดังตัวอย่างในภาพรวม
ระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 และวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 ในหน้า 73-74 

 ทั้งน้ี จะดำเนินการจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม 
ครั้งที่ 1 ภายหลังจากปิดรับวาระปกติ เพ่ือนำไปใช้สำหรับทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม 
ครั้งที่ 1 และจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 ภายหลังจากปิดรับวาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 เพ่ือนำไปใช้สำหรับทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 

(3) ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมด : นำช่ือทุกระเบียบวาระ
การประชุมเรียงลำดับหมวดหัวข้อตามระเบียบวาระที่ได้จัดลำดับไว้ (ตามข้อ 1.2) โดยภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุมของวาระทั้งหมดจะปรากฏทุกหมวดหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ 
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 (ปรากฏข้อความในวงเล็บกำกับไว้ท้ายช่ือระเบียบวาระการประชุมและเน้นข้อความ
ด้วยแถบสีเทา ดังน้ี “(วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1)”) และวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 (ปรากฏข้อความในวงเล็บกำกับ
ไว้ท้ายช่ือระเบียบวาระการประชุมและเน้นข้อความด้วยแถบสีเทา “(วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2)”) หากหมวด
วาระการประชุมใดไม่มีเรื่องที่เสนอเข้า จะเขียนกำกับว่า “ไม่มี” ดังตัวอย่างในภาพรวมระเบียบวาระการ
ประชุมของวาระทั้งหมด ในหน้า 75-76 
  

ผช.ผอ.กองกลาง => ผอ.กองกลาง => ที่ปรึกษาสำนักงานอธิการบดี => รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
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 ทั้งน้ี ดำเนินการจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมด
สำหรับบุคคลที่เก่ียวข้อง จำนวน 12 ราย ดังน้ี 

- อธิการบดี  
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  
- ที่ปรึกษาสำนักงานอธิการบดี  
- ผู้อำนวยการกองกลาง 
- ผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 
- ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง 
- ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนุษย์ 
- หัวหน้างานบริหารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย์ 
- ผู้จดรายงานการประชุม จำนวน 3 ราย 
- ผู้ตรวจวาระการประชุมในระบบ e-Meeting 

 สำหรับภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระลับ จะปรากฏข้อความใน
วงเล็บกำกับไว้ท้ายช่ือระเบียบวาระการประชุม “(วาระลับ)”  

1.8 การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม ดำเนินการเมื่อสรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุมผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารแล้ว (จัดทำเอกสารของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม           
ครั้งที่ 1/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 แยกกัน) จำนวน 4 ชุด สำหรับ  

- อธิการบดี ในฐานะประธานในที่ประชุม 
- รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ในฐานะเลขานุการ 
- ชุดสำรองสำหรับใช้ในห้องประชุม กรณีที่มีผู้ร้องขอเอกสารระหว่างการประชุม 
- กองกลาง สำหรับเก็บเป็นหลักฐานไว้สืบค้นในภายหลัง 
โดยดำเนินการตามข้ันตอน ดังน้ี 
(1) ติดตามเอกสารระเบียบวาระการประชุมในส่วนของ “การบริหารงาน

บุคคล” จากกองทรัพยากรมนุษย์ (ตามข้อ 1.2 ระเบียบวาระที่ 4.1 รวมถึงระเบียบวาระอ่ืนๆ ที่กอง
ทรัพยากรมนุษย์ประสานงานมายังกองกลางเพื่อขอรับลำดับของระเบียบวาระการประชุมในหมวดหัวข้อ
ต่างๆ) (จัดทำเอกสารของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 แยกกัน) จำนวน 5 ชุด พร้อมไฟล์สรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม  

(2) ทำสำเนาเอกสารสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมตามจำนวนเท่ากับ
สำเนาเอกสารระเบียบวาระการประชุม (ตามข้อ 1.3)  

(3) จัดเรียงสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมประกบเข้าชุดไว้เป็นใบแรก
ของเอกสารระเบียบวาระการประชุม 

(4) ป้ัมลำดับระเบียบวาระการประชุมในกระดาษคั่นวาระ (กระดาษสีเขียว) 
ตามลำดับของระเบียบวาระการประชุม แล้วจัดเรียงประกบไว้ด้านหน้าสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุม เพ่ือแสดงเลขระเบียบวาระการประชุม 

(5) จัดเรียงเอกสารระเบียบวาระการประชุมทั้งหมดเข้าชุดกันตามลำดับ แล้วจัด
เข้าเล่ม (ใช้เครื่องเจาะ/เย็บมุม) เป็นเอกสารระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม โดยมีกระดาษคั่นวาระ
เรียงลำดับเป็นขั้นบันได ดังน้ี 
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เอกสารสำหรับอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
- วาระปกติ : ปกหน้า ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ 

เอกสารระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ ปกหลัง (ใช้เครื่องเจาะเท่าน้ัน) 
- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 : ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 เอกสารระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 1 (ใช้เครื่องเจาะ/เย็บมุมขึ้นอยู่
กับปริมาณเอกสาร) 

- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 : ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 เอกสารระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 2 (ใช้เครื่องเจาะ/เย็บมุมขึ้นอยู่
กับปริมาณเอกสาร) 

- วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 : เอกสารระเบียบวาระการประชุมของวาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 (เย็บมุมโดยจัดทำเอกสารแยกเป็นแต่ละระเบียบวาระ) 

- สรุปรายช่ือผู้เข้าประชุม ก.บ.ม. 
เอกสารสำหรับที่ปรึกษาสำนักงานอธิการบดี (มิได้ดำเนินการจัดทำเอกสาร

ระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มในส่วนที่กองกลางรับผิดชอบ) ประกอบด้วย 
- ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมด 
- สรุปรายช่ือผู้เข้าประชุม ก.บ.ม. 
- สำหรับระเบียบวาระการประชุมในส่วนของ “การบริหารงานบุคคล”                     

ที่ปรึกษาสำนักงานอธิการบดีจะได้รับรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มจากกองทรัพยากรมนุษย์ 
เอกสารสำหรับผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง (มิได้ดำเนินการจัดทำเอกสาร

ระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม) ประกอบด้วย 
- ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมด 
- สรุปรายช่ือผู้เข้าประชุม ก.บ.ม. 
- สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมฉบับจริงของวาระปกติ/วาระ

เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 เรียงตามการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ/วาระเพิ่มเติมครั้งที่ 1/

วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 (ถ้ามี) จัดทำเอกสารแยกเป็นแต่ละระเบียบวาระการประชุม 
สำหรับการจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มของวาระลับ จะ

ดำเนินการแยกเป็นอีก 1 ฉบับ (จัดทำเอกสารของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 
แยกกัน) 

อน่ึง ระเบียบวาระการประชุมของการเสนอรายชื่อบุคคลท่ีมีความสำคัญ เช่น 
การเสนอรายช่ือผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือขอพระราชทานปริญญากิตติมศักด์ิและเกียรติบัตรศาสตราจารย์เกียรติคุณ 
(วาระลับ) อาจจัดทำบัตรลงคะแนนเพ่ือแจกในที่ประชุม และแบบฟอร์มการนับคะแนนเพ่ือความสะดวก
และง่ายต่อการนับคะแนนด้วย 

1.9 การรวบรวมบทสรุปสำหรับผู้บริหารทั้งหมดที่ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหาร 
(จัดทำเอกสารของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 แยกกัน) สำหรับคณะกรรมการ ก.บ .ม . และ             
ผู้สังเกตการณ์ (ซึ่งจะไม่ได้รับรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม) โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

(1) ติดตามไฟล์บทสรุปสำหรับผู้บริหารในส่วนของ “การบริหารงานบุคคล” 
จากกองทรัพยากรมนุษย์ (ตามข้อ 1.2 ระเบียบวาระที่ 4.1 รวมถึงระเบียบวาระอ่ืนๆ ที่กองกลางได้แจ้ง
ลำดับวาระการประชุมให้) 
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(2) นำไฟล์บทสรุปสำหรับผู้บริหารจัดเรียงลำดับระเบียบวาระการประชุม แล้ว
พิมพ์ 1 ชุด เพ่ือนำไปจัดทำสำเนา 

(3) ทำสำเนาเอกสารบทสรุปสำหรับผู้บริหารตามจำนวนของคณะกรรมการ 
ก.บ.ม. และผู้สังเกตการณ์ โดยวาระปกติ จำนวน 51 ชุด (คณะกรรมการ ก.บ.ม. จำนวน 32 ชุด และ                
ผู้สังเกตการณ์ จำนวน 19 ชุด) และวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 จำนวน 35 ชุด (ปรับเพ่ิม/ลดจำนวนการจัดทำ
สำเนาเอกสารของวาระเพิ่มเติม ครั้งที่ 1 โดยประมาณการจากการเข้าประชุมของคณะกรรมการ ก.บ.ม. 
และผู้สังเกตการณ์ผ่านระบบ VDO Conference)  

(4) จัดเรียงเอกสารบทสรุปสำหรับผู้บริหารตามลำดับ ดังน้ี 
- วาระปกติ : ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ บทสรุป

สำหรับผู้บริหารของวาระปกติ 
- วาระเพ่ิมเติม : ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม             

ครั้งที่ 1 บทสรุปสำหรับผู้บริหารของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพ่ิมเติม 
ครั้งที่ 2  

ทั้งน้ี บทสรุปสำหรับผู้บริหารไม่ต้องจัดทำให้กับอธิการบดี/รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร 

2. การจัดส่งระเบียบวาระการประชุมและบทสรุปสำหรับผู้บริหาร พร้อมหนังสือเชิญ
ประชุม ดำเนินการจัดส่งเอกสารให้เป็นไปตามแผนปฏิทินการประชุมให้กับคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยศิลปากรและผู้สังเกตการณ์ ดังเอกสารแสดงสถานท่ีจัดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
ก.บ .ม . ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากรและผู้สังเกตการณ์  ในหน้า 77-78 โดยมี
รายละเอียดดังน้ี 

2.1 การจัดส่งรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม  
เอกสารสำหรับอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
วาระปกติ กำหนดส่งเอกสารในวันพฤหัสบดีก่อนถึงวันประชุม (ส่งก่อนถึงวัน

ประชุม 2 วันทำการ) ดำเนินการดังน้ี 
- จัดทำซองสำหรับใส่เอกสาร พร้อมใช้ตราประทับข้อความท่ีระบุวันที่ประชุม/

เวลาประชุม/เวลารถออก ตามสถานที่ประชุม ดังน้ี 
ณ  ห้องประชุมนริศรานุวัดติวงศ์  สำนักงานอธิการบดี  ตลิ่งชัน  
 
 
 

 
 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
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- นำหนังสือเชิญประชุมของอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่ายบริหาร             
โดยที่ออกเลขที่จากงานบริหารงานทั่วไป กองกลาง เรียงประกบไว้ส่วนหน้าของรูปเล่มระเบียบวาระการ
ประชุมฉบับเต็ม แล้วบรรจุลงในซองใส่เอกสารที่ได้จัดเตรียมไว้  

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 และวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 กำหนด

ส่งเอกสารในวันประชุม ดำเนินการดังน้ี 
- รวบรวมเอกสารการประชุม ประกอบด้วย ภาพรวมระเบียบวาระการประชุม

ของวาระทั้งหมด สรุปรายช่ือผู้เข้าประชุม ก.บ.ม. รูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มของวาระ
เพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 รูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็มของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 และระเบียบวาระการ
ประชุมของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 (จัดทำเอกสารแยกเป็นแต่ละระเบียบวาระการประชุม)  

ทั้งน้ี ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมดของรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารจะระบุช่ือหน่วยงานหรือผู้เก่ียวข้องกำกับไว้ด้านหน้าของแต่ละเรื่องด้วยปากกาหมึกสีแดง 

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 
2.2 การจัดส่งบทสรุปสำหรับผู้บริหาร และระเบียบวาระการประชุมของผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  

เอกสารสำหรับคณะกรรมการ ก.บ.ม. และผู้สังเกตการณ์ 
วาระปกติ กำหนดส่งเอกสารในวันพฤหัสบดีก่อนถึงวันประชุม (ส่งก่อนถึงวัน

ประชุม 2 วันทำการ) ดำเนินการดังน้ี 
- จัดทำซองสำหรับใส่ระเบียบวาระการประชุมเฉพาะผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี) พร้อม

ใช้ตราประทับข้อความท่ีระบุวันที่ประชุม/เวลาประชุม/เวลารถออก ตามสถานที่ประชุม ดังน้ี 
ณ  ห้องประชุมนริศรานุวัดติวงศ์  สำนักงานอธิการบดี  ตลิ่งชัน  
 
 
 

 
 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 
 
 
 

- นำหนังสือเชิญของคณะกรรมการ ก.บ.ม. และผู้สังเกตการณ์ โดยออกเลขที่
จากงานบริหารงานท่ัวไป กองกลาง เรียงประกบไว้ส่วนหน้าของภาพรวมระเบียบวาระการประชุม ต่อด้วย
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร และระเบียบวาระการประชุมของผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี) แล้วบรรจุลงในซองใส่เอกสารที่
ได้จัดเตรียมไว้ (เฉพาะผู้เก่ียวข้อง) 

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 
วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 2 และวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 กำหนด

ส่งเอกสารในวันประชุม (กรณีประชุมตามสถานที่ที่กำหนดตามปฏิทิน) และส่งไฟล์เอกสารการประชุม      
ก่อนถึงวันประชุม 1 วันทำการ ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) (กรณีประชุมผ่านระบบ VDO 
Conference) ดำเนินการดังน้ี 
  

“การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) วันที่.......................เวลา............น. 
  รถออกจากหน้าตึกสำนักงานอธิการบดี วังท่าพระ เวลา.............น. 
  รถออกจากหน้าตึกสำนักงานอธิการบดี สนามจันทร ์ เวลา.............น.” 

“การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (ก.บ.ม.) วันที่.......................เวลา............น. 
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- รวบรวมเอกสารการประชุม ประกอบด้วย ภาพรวมระเบียบวาระการประชุม
ของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระเพิ่มเติม ครั้งที่ 2 บทสรุปสำหรับ
ผู้บริหารของวาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1 และระเบียบวาระการประชุมของผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

- จัดส่งไฟล์เอกสารการประชุมผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) กรณี
ประชุมผ่านระบบ VDO Conference ณ สถานที่ประชุม ดังนี้ 

สำนักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน และประชุมผ่านระบบ VDO Conference ไปยัง
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์และวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี จะต้องจัดส่งไฟล์เอกสารการประชุมผ่าน
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ไปยังทั้ง 2 วิทยาเขตดังกล่าว 

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ และประชุมผ่านระบบ VDO Conference 
ไปยังวิทยาเขตสารสนเทศเพชรบุรี จะต้องจัดส่งไฟล์เอกสารการประชุมผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Mail) ไปยังวิทยาเขตดังกล่าว 

ทั้งน้ี อาจจัดทำเอกสารระบุรายช่ือสำหรับผู้ที่ต้องได้รับไฟล์ระเบียบวาระการ
ประชุมของผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เพ่ิมเติม เพ่ือป้องกันความผิดพลาดจากการส่งไฟล์ไม่ครบถ้วน 

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 
2.3 การจัดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุมของผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง 

ประกอบด้วย 
- ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระทั้งหมด (ระบุช่ือหน่วยงานหรือ

ผู้เก่ียวข้องกำกับไว้ด้านหน้าของแต่ละเรื่องด้วยปากกาหมึกสีแดง) 
- ใบสรุปรายช่ือผู้เข้าประชุม 
- สรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมฉบับจริงของวาระปกติ/วาระเพิ่มเติม 

ครั้งที่ 1 เรียงตามการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม 
- ระเบียบวาระการประชุมของวาระปกติ/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 1/วาระเพ่ิมเติม 

ครั้งที่ 2/วาระเพ่ิมเติม ครั้งที่ 3 (ถ้ามี) จัดทำเอกสารแยกเป็นแต่ละระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดส่งเอกสารสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมทั้งหมดที่ผ่านการพิจารณาจาก

ผู้บริหาร พร้อมไฟล์ผ่าน Google Drive ของงานประชุมไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการนำระเบียบวาระการ
ประชุมเข้าสู่ระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  

เทคนิคที่ผู้เขียนเห็นว่ามีความสำคัญต่อการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. ดัง
ประเด็นต่อไปนี้ 

1. เมื่อได้เอกสารที่จะนำเข้าระเบียบวาระการประชุม ต้องทำการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสารให้มีความถูกต้องครบถ้วน และตรวจสอบว่าได้ผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบจาก
หน่วยงานที่เก่ียวข้องตามข้ันตอนหรือไม่ (กรณีต้องผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบ) ก่อนจัดลำดับเข้าระเบียบ
วาระการประชุมตามหมวดหัวข้อที่ได้กำหนด และสำเนาเอกสารต่อไป เพ่ือลดความซ้ำซ้อนของการ
ปฏิบัติงานและลดทรัพยากรกระดาษที่ใช้ในการสำเนา 

2. การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม ต้องจัดลำดับความเป็นมา เหตุผล 
ประเด็นที่เป็นปัญหา และต้องการเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ และขอความคิดเห็น
หรือข้อเสนอแนะเพิ่มเติม โดยวิเคราะห์ทำความเข้าใจรายละเอียด วัตถุประสงค์ของเรื่อง และความเห็น
เพ่ิมเติมที่ส่วนงาน/ผู้บริหารเขียนเสนอ (ถ้ามี) อีกทั้งความเป็นมา เรื่องเดิม และสาระสำคัญของเรื่องโดย
ละเอียด หากมีประเด็นสงสัยต้องสอบถามไปยังส่วนงานเจ้าของเรื่องทันที รวมถึงการต้ังช่ือระเบียบวาระ
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การประชุมให้ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ส่วนงานเสนอ เพ่ือความชัดเจนและ
ง่ายต่อการพิจารณาของที่ประชุม 

3. การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร เน้นให้ข้อความกระชับ ได้ใจความ และเรียบเรียง
เช่น ใคร (ส่วนงานใด) เสนอเพ่ืออะไร (เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา/ขอหารือ) เสนอเรื่องใด อย่างไร หรืออาจ
ระบุสาเหตุของการเสนอเรื่องประกอบด้วยก็ได้ และจำกัดความยาวประมาณ 5 บรรทัด เพ่ือเป็นข้อมูล
เบ้ืองต้นสำหรับผู้ที่เก่ียวข้องในการเตรียมข้อมูลการนำเสนอในที่ประชุม เน่ืองจากปัจจุบันเอกสารการ
ประชุมจัดทำอยู่ในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  

3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามคู่มือฉบับน้ี ผู้เขียนได้กำหนดวิธีการติดตาม

และประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  
1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของวิธีการและรูปแบบการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่างๆ ได้แก่ การจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร การจัดทำ
ภาพรวมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม และการจัดส่งระเบียบวาระ
การประชุม (วาระปกติและวาระเพ่ิมเติม) ซึ่งต้องเป็นไปตามที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับน้ี 

2. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้โดยการพิจารณาว่า 
สามารถดำเนินการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. ในขั้นตอนต่างๆ แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนดตามแผนการปฏิบัติงานตามที่กำหนดไว้ในคู่มือฉบับน้ี 
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บทท่ี 5 
ปัญหา แนวทางแก้ไขปญัหา และขอ้เสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 

 
ในการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการดำเนินงาน แนวทางแก้ไข
ปัญหา รวมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังน้ี 

1. ปัญหาและแนวทางแก้ไขปญัหา 

ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. ได้รับเรื่องท่ีจะเสนอเข้าท่ีประชุมล่าช้า  1) แจ้งคณะวิชา/หน่วยงานให้เสนอเรื่องให้เป็นไปตามแผน

ปฏิทินท่ีกำหนด เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาระเบียบวาระ
การประชุมล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม รวมท้ังเพ่ือให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้เตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการ
ชี้แจงต่อท่ีประชุม 

2. เอกสารยังไม่ผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบจากหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอน 

1) ตรวจสอบการเสนอเรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือให้พิจารณา/ตรวจสอบ ก่อนส่งมายังกองกลางเพื่อ
นำเข้าระเบียบวาระการประชุมทุกเร่ือง 

3. เอกสารระเบียบวาระการประชุมท่ีทำสำเนาแล้ว ไม่
ถูกต้อง/ครบถ้วน เช่น ขาดเอกสารบางหน้าโดยเฉพาะ
เอกสารท่ีเป็นหน้า-หลัง เอกสารซีดจืด เอกสารเอียง 
ตัวหนังสือหาย อ่านไม่ชัดเจน 

1) ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสารทุกแผ่น 

4. การใช้สำนวนภาษาและถ้อยคำในการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง 

1) ศึกษาหาข้อมูลเพ่ิมเติมจากแหล่งอ่ืน เช่น ข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศ อินเตอร์เน็ต หรือสอบถามจาก
ผู้เชี่ยวชาญ 
2) ฝึกฝนการใช้สำนวนภาษาและถ้อยคำท่ีเหมาะสม โดย
อาจเข้ารับอบรมการเขียนหนังสือราชการเพ่ือจะได้ใช้
ถ้อยคำได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

5. เรียงเอกสารในการจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการ
ประชุมฉบับเต็ม ไม่ถูกต้อง เช่น เอกสารของแต่ละระเบียบ
วาระการประชุมเกิน/ขาด 

1) เพ่ิมความระมัดระวังเม่ือทำการจัดเรียงเอกสารเข้าชุด  
2) ตรวจสอบเอกสารท้ังฉบับหลังจากเรียงเสร็จแล้วทุกฉบับ 

ตารางที่ 4 ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหา 

2. ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
จากการปฏิบัติงานตามข้ันตอนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังน้ี 
1. การนำเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เข้ามาช่วยในการจัดทำและจัดส่งระเบียบ

วาระการประชุม เช่น  
- การส่งหนังสือเชิญ/ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารที่เก่ียวข้องต่างๆ ผ่านจดหมาย

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) และไลน์ของผู้บริหาร จะช่วยให้ผู้เก่ียวข้องได้รับเอกสารทันที ประหยัดเวลา              
ลดขั้นตอนการทำงาน ประหยัดงบประมาณของมหาวิทยาลัย และลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 
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- จัดประชุมผ่านระบบ VDO Conference รวมถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ 
เช่น Microsoft Teams, Zoom, Line, Facebook เพ่ิมความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม ลดการเดินทาง
เพ่ือเข้าร่วมประชุม ลดการเกิดอุบัติเหตุ ลดค่าใช้จ่าย ประหยัดทรัพยากรเช้ือเพลิง สามารถเข้าร่วมประชุม
เมื่ออยู่นอกพ้ืนที่มหาวิทยาลัยได้ เป็นต้น   

- การติดต่อสื่อสาร/การประสานงานต่างๆ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ เช่น 
Microsoft Teams, Zoom, Line, Facebook ช่วยให้การประสานงานสะดวก รวดเร็ว ประหยัด เช่น การ
รับ-ส่ง ไฟล์เอกสารต่างๆ การแจ้งเตือนการเข้าประชุม การประสานงานด้านอ่ืนๆ  

2. ขอความร่วมมือคณะวิชา/หน่วยงาน ให้ส่งวาระและเอกสารเป็นไปตามที่กำหนดไว้ใน
แผนปฏิทินการประชมุ ก.บ.ม. ประจำปี เช่น การส่งเรื่องเพ่ือนำเข้าระเบียบวาระการประชุมก่อนถึงวันที่ปิด
รับระเบียบวาระ จะช่วยให้การจัดทำและการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย          
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด และมีประสิทธิภาพสูงสุด รวมท้ังจะเป็นประโยชน์ต่อประธานในท่ีประชุม 
เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ (เพ่ือจะได้มีเวลาศึกษาวาระการประชุมล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม) ส่วนงาน
เจ้าของเรื่อง และผู้เก่ียวข้อง (ถ้ามี) (เพ่ือเตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการช้ีแจงต่อที่ประชุม) 

3. หมั่นฝึกฝนการเขียนหนังสือราชการ และอ่านหนังสือ/บทความประเภทต่างๆ เพ่ือ
เรียนรู้สำนวนภาษา และเพ่ิมความรู้รอบด้าน  
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ภาคผนวก 
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รายชื่อคณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยัศิลปากรและผู้สังเกตการณ ์ 
 

รายชื่อ ตำแหน่ง 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร  
1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัยชาญ ถาวรเวช อธิการบด ี
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จรุงแสง ลักษณบุญส่ง รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
3. ศาสตราจารย์ ดร.คณติ เขยีววชิัย รองอธิการบดี พระราชวงัสนามจันทร ์
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์จอมภัค คลังระหัด รองอธิการบดี เพชรบุร ี
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เชาวรีย ์อรรถลังรอง รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
6. รองศาสตราจารย์ ดร.นันทนิตย์ วานิชาชีวะ รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  
7. อาจารย์ปญัจพล เหล่าพูนพัฒน์ รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  
8. รองศาสตราจารย์ ดร.พทิักษ์ ศิริวงศ์ รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนากิจการเพื่อสังคม 
9. อาจารย์ ดร.วิชติ อิ่มอารมย ์ รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
10. อาจารยอ์ำมฤทธิ์ ชูสุวรรณ รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรม  
11. รองศาสตราจารย์ ดร.จุไรรตัน์ นันทานิช คณบดีบัณฑิตวทิยาลัย 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วิชญ มกุดามณ ี คณบดีคณะจิตรกรรม ประติมากรรมและภาพพิมพ ์
13. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นนท์ คุณค้ำชู คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชวลิต ขาวเขียว คณบดีคณะโบราณคดี 
15. อาจารย์ ดร.ธนาทร เจียรกุล คณบดีคณะมัณฑนศิลป์ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุมาลี ล้ิมประเสริฐ คณบดีคณะอักษรศาสตร ์
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.มาเรียม นิลพันธุ์ คณบดีคณะศึกษาศาสตร ์
18. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นรงค์ ฉิมพาลี คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์
19. รองศาสตราจารย์ ดร.ธนะเศรษฐ์ ง้าวหิรัญพัฒน์ คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
20. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.อรุณศร ีลีจีรจำเนียร คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
21. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วุฒิชัย เลิศสถากิจ คณบดีคณะดุรยิางคศาสตร ์
22. อาจารย์ ดร.วัชราภรณ์ รวมธรรม คณบดีคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
23. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วันชยั สุทธะนันท ์ คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
24. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฐพร กาญจนภูมิ  คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
25. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมพิศ ขัตติยพิกุล คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ 
26. ผู้ช่วยศาสตราจารย์นันทพล จัน่เงิน ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง 
27. อาจารย์ ดร.สุภาพ เกิดแสง ผู้อำนวยการสำนักดิจทิัลเทคโนโลยี 
28. อาจารย์ ดร.ปรมพร ศิรกิุลชยานนท ์ ผู้อำนวยการหอศิลป์ 
29. อาจารย์ ดร.คุณัตว์ พิธพรชัยกุล ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน 
30. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ดเิรกฤทธ์ิ บัวเวช ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายวิชาการ 
31. อาจารย์บญุเพชร พึ่งย้อย  ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายวิชาการ 
32. นายกฤษดา ไพรวรรณ์  ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายสนับสนุน 
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รายชื่อ ตำแหน่ง 

ผู้สังเกตการณ์  
1. อาจารย์ชาญชัย อรรคผาต ิ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายคลัง 
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นพดล ชุมชอบ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวิชาการ 
3. อาจารย์ ดร.ปรญิญา หรุ่นโพธิ ์ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายกิจการพิเศษ 
4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปองพล ยาศรี ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวางแผนกายภาพ  
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์ ขาวสิทธวิงษ ์ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายประกันคุณภาพการศึกษา  
6. รองศาสตราจารย์ ดร.รัฐพล อน้แฉ่ง ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวิจัย 
7. อาจารย์ ดร.วรญัญู พูลสวัสดิ์ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาการศึกษา 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์สิทธิ์ ราชรกัษ ์ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายส่ือสารองค์กร  
9. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุภวัฒน์ วฒันภิโกวิท ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายกิจการนักศึกษา วงัท่าพระ 
10. รองศาสตราจารย์ ดร.สาโรช พลูเทพ ผู้ช่วยอธิการบด ีพระราชวงัสนามจันทร ์
11. รองศาสตราจารย์ ดร.สุชาดา พิริยะประสาธน์ ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาองค์กร 
12. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บัณฑิต อินณวงศ์ ผู้อำนวยการศูนย์กลางนวตักรรมอาหารแหง่มหาวิทยาลัยศิลปากร 
13. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุภกาญจน์ ผาทอง ผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปและพัฒนา 

การเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พรีะพัฒน์ สำราญ ผู้อำนวยการสถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรต ิ
15. อาจารย์ ดร.ศรายุทธ แสนม ี ผู้อำนวยการสำนักงานบริการวชิาการ 
16. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศุภกิจ สุทธิเรอืงวงศ์ ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
17. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมพิศ ขัตติยพิกุล รักษาการแทนผู้อำนวยการศูนยอ์นุรกัษ์ศิลปกรรมนานาชาติ 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
18. รองศาสตราจารย์ ดร.เอกนฤน บางท่าไม้ ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร 
19. อาจารย์ ดร.ปรญิญา หรุ่นโพธิ ์ รักษาการแทนผู้อำนวยการสำนักงานจดัการทรพัย์สิน 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
20. นางสาวอัปสร กิจเจริญค้า ที่ปรกึษาสำนักงานอธกิารบด ี
21. นายสหรัฐ มณจีันทร ์ ผู้อำนวยการกองกฎหมาย 
22. นางอัจฉรา ทองส่งโสม ผู้อำนวยการกองกลาง 
23. นางสุกัญญา ตอ่ทรพัย์สิน ผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนษุย ์
24. นางนิรบล ต้นวงศ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกฎหมาย 
25. นางมารี สังข์จุ้ย ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกฎหมาย 
26. นางสาวนลินรัตน์ ปัจฉิมพัทธพงษ ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองกลาง 
27. นางสาวธณิดา มหาสวัสดิ์ ผู้ช่วยผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนุษย ์
28. นางสาวรัตทิกร คงทอง หัวหน้างานบรหิารทัว่ไป กองกลาง 
29. นางสาวธันยาภรณ์ ทองทับทิม หัวหน้างานบรหิารทรัพยากรมนุษย์ กองทรัพยากรมนุษย ์

 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันท่ี 15 มิถุนายน 2564  
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แบบฟอร์มการจัดลำดับ  
เข้าระเบียบวาระการประชุม 

ระบุ : คร้ังท่ี......../พ.ศ.……/สถานท่ีประชุม

ระบุ : จำนวนระเบียบวาระการประชุม
ของวาระปกติ / วาระเพิ่มเติมคร้ังท่ี 1 / 
วาระเพิ่มเติมคร้ังท่ี 2 พร้อมแยกจำนวน
ระเบียบวาระการประชุมท่ีกองกลาง / 
กองทรัพยากรมนุษย์ รับผิดชอบ 

จำนวนเบื้องต้นในการจัดทำสำเนา
ระเบียบวาระการประชุม จำนวน 6 
ชุด หากมีผู้เกี่ยวข้องให้นับเพ่ิมข้ึนไป  

ระบุ : ลำดับของระเบียบ
วาระการประชุม  
- รับรองรายงานการประชุม 
- แจ้งเพ่ือทราบ  

ระบุ : ลำดับของระเบียบ
วาระการประชุม  
- เพ่ือพิจารณา 

ระบุ : ลำดับของระเบียบ
วาระการประชุม  
- เพ่ือพิจารณา (ต่อ) 

ระบุ : ทะเบียนรถ / ชื่อพนักงานขับรถ / 
หมายเลขโทรศัพท์ สำหรับรถรับ-ส่ง  
- เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้บริหาร (ตลิ่งชัน) 
- ผู้บริหาร (วังท่าพระ) 

( 6 ) 

6 
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ระเบียบวาระท่ี 1 
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ครั้งท่ี 1/2563 
วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
-------------------------- 

  
เรื่องรบัรองรายงานการประชุม 

 
1.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ศิลปากร ครั้งที่ 25/2562 เม่ือวันอังคารที่ 25 ธันวาคม 2562 
     

สรุปเรื่อง 
 ประธานเสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 25/2562 เมื่อวันอังคารที่ 25 ธันวาคม 2562 
มติที่ประชุม .........................................................................................................................................  

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

  

รูปแบบการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระการ
รับรองรายงานการประชุม 
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ระเบียบวาระท่ี 2 

การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 
ครั้งท่ี 1/2563 

วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 
ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 

-------------------------- 
 

เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
 

2.2  ................................................................................................................................  
 ................................................................................................................................  

 
สรุปเรื่อง 

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

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

ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุม 
จึงเสนอที่ประชุมเพ่ือทราบ 
มติที่ประชุม ..  ......................................................................................................................................  

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

รูปแบบการจัดทำ  
สรุปสาระของระเบียบ
วาระแจ้งเพ่ือทราบ 
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         ระเบยีบวาระท่ี 4 
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ครั้งท่ี ../25.... 
วันท่ี…………………..………. 

ณ  ห้องประชุม……………………………………………………………. 
-------------------------- 

 

เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 

4.6.1  ........................................................................................................................  
 ........................................................................................................................  

 
สรุปเรื่อง 

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

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

ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุม 
 
ประเด็นพิจารณา  

เสนอพิจารณา .....................................................................................................................................   
 ........................................................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................................................................  

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

  

ขนาดตัวอักษร 18 
ตัวหนา จัดกลาง 

ชื่อการประชุม 

คร้ังท่ีและปี พ.ศ. ของการประชุม 

วันท่ีประชุม 

สถานท่ีประชุม 

 ขนาดตัวอักษร 16   
 ตัวหนา ตัวเอียง 
 จัดกลาง 

ชื่อวาระการประชุม 

 
เนื้อหาส่วนสรุปเรื่อง ย่อหน้าแรกอาจท้าวความจากเรื่องเดิม (ถ้ามี) 

 
ย่อหน้าท่ี 2 ระบุวัตถุประสงค์ของเรื่องว่าต้องการให้พิจารณาเร่ืองใด 

เนื้อหาส่วนประเด็นพิจารณา ต้องระบุประเด็นพิจารณาอย่างชัดเจน ว่าให้ท่ีประชุมพิจารณาเร่ืองใด  
แล้วให้ดำเนินการอย่างไรต่อไป (กรณีทราบข้ันตอนต่อไป) 

รูปแบบการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระเพื่อ
พิจารณา วาระปกติ  

ระเบียบวาระหลัก (วาระเสนอเพื่อพิจารณา)   
ซ่ึงจะสัมพันธ์กับระเบียบวาระท่ี....... 
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         ระเบยีบวาระท่ี 4 (วาระลบั) 
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ครั้งท่ี ../25.... 
วันท่ี…………………..………. 

ณ  ห้องประชุม……………………………………………………………. 
-------------------------- 

 
เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 
4.6.1  ................................................................................................................................  

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

สรุปเรื่อง 
 ............................................................................................................................................................  

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

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

ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุม 
 
ประเด็นพิจารณา  

เสนอพิจารณา .....................................................................................................................................   
 ........................................................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................................................................  

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

  

ระบุข้อความ “(วาระลับ)” ต่อ
จากระเบียบวาระหลัก 

รูปแบบการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระเพื่อพิจารณา 
วาระปกติ (วาระลับ)  
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          ระเบียบวาระท่ี 4 (วาระเพิ่มเติมครั้งท่ี 1) 
การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร 

ครั้งท่ี ../25.... 
วันท่ี…………………..………. 

ณ  ห้องประชุม……………………………………………………………. 
-------------------------- 

 
เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

 
4.6.1  ................................................................................................................................  

 ......................................................................................................... (วาระลับ) 
 

สรุปเรื่อง 
 ............................................................................................................................................................  

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

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

ตามรายละเอียดในเอกสารประกอบการประชุม 
 
ประเด็นพิจารณา  

เสนอพิจารณา .....................................................................................................................................   
 ........................................................................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................................................................  

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

ระบุข้อความ “(วาระเพิ่มเติมคร้ังท่ี 1)” 
ต่อจากระเบียบวาระหลัก 

รูปแบบการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระเพื่อ
พิจารณา วาระเพ่ิมเติม      
ครั้งท่ี 1 และ/หรอื (วาระลบั)  

ระบุข้อความ “(วาระลับ)” 
ไว้ท้ายชื่อวาระการประชุม 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศลิปากร 

ครั้งท่ี 1/2563 
วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
-------------------------- 

 
ระเบยีบวาระที่  1    เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

1.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 
25/2562 เมื่อวันอังคารที่ 25 ธันวาคม 2562 

 

ระเบยีบวาระที่  2    เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
2.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

ไม่มี 
2.2 ขอเชิญร่วมเป็นเจ้าภาพในการถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน ประจำปี พ.ศ. 2562 

 

ระเบยีบวาระที่  3    เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
ไม่มี  

 

ระเบยีบวาระที่  4    เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 การบริหารงานบุคคล 

4.1.1 การสอบแข่งขนั / คัดเลือก 
ไม่ม ี

4.1.2 การขออนุมัติบรรจุบุคคล / การโอนย้าย 
ไม่ม ี

4.1.3 การประเมินการปฏิบัติงาน 
4.1.3.1 รายงานผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย จำนวน 2 ราย 
4.1.4 การขอเปลี่ยน / เพ่ิมเง่ือนไขการบรรจุ 

ไม่มี 
4.1.5 การพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ระดับชำนาญงาน ชำนาญงานพิเศษ 

ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 
ไม่มี 

4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 
4.1.6.1 การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาไว้ในทะเบียนประวัติพนักงาน

มหาวิทยาลัย จำนวน 5 ราย 
4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 

ไม่มี 
  

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบ      
วาระการประชุม วาระปกติ  
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4.3 ข้อบังคบั / ระเบียบ / ประกาศ  

4.3.1 (ร่าง) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ ..) 

4.4 โครงสร้างส่วนงานและหนว่ยงานภายใน 
ไม่ม ี

4.5 การบริหารการเงนิและทรัพย์สิน 
4.5.1 สรุปวงเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  

4.6 เรื่องอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดีปรึกษา 
4.6.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุน 50 ปี มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
  

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบ          
วาระการประชุม วาระปกติ (ต่อ) 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศลิปากร ครั้งท่ี 1/2563 

(วาระเพิ่มเตมิครั้งท่ี 1) 
วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
-------------------------- 

 
ระเบยีบวาระที่  2    เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

2.3 รายงานการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และ
สรุปผลการลดใช้ทรัพยากรกระดาษในการเวียนเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ประจำไตรมาสท่ี 4 

 
 

ระเบยีบวาระที่  4    เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 การบริหารงานบุคคล 

4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 
4.1.6.2 การขอปรับเพ่ิมเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับสูงขึ้น 

เฉพาะกรณีวุฒิการศึกษาที่ตรงตามสายงาน 
 

4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
4.2.1 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 รอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม 2561 - 30 กันยายน 2562) 
 
4.6 เรื่องอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดีปรึกษา 

4.6.2 การแต่งต้ังคณะกรรมการอำนวยการจัดงานวันศิลป์ พีระศรี ประจำปี 
พ.ศ. 2563 

4.6.3 การแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกต้ังกรรมการสภาคณาจารย์และ
พนักงาน แทนตำแหน่งที่ว่าง 

  

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุม  
วาระเพ่ิมเติมครั้งท่ี 1 
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศลิปากร ครั้งท่ี 1/2563 

(วาระเพิ่มเตมิครั้งท่ี 2) 
วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
-------------------------- 

 
ระเบยีบวาระที่  2    เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

2.4 ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการส่งเสริมภาระงาน
ของอาจารย์ด้านการจัดสหกิจศึกษา 

2.5 ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง  
การจัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่และประชุมเชียร์ในสถาบันอุดมศึกษา 

 
ระเบยีบวาระที่  4    เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 

4.1 การบริหารงานบุคคล 
4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 

4.1.6.3 ขออนุมัติต่อการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น
อาจารย์ในมหาวิทยาลัย 
 

4.3 ข้อบังคบั / ระเบียบ / ประกาศ  
4.3.2 (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยศลิปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา ประจำปีการศึกษา 2563 
  

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุม  
วาระเพ่ิมเติมครั้งท่ี 2  
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ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศลิปากร 

ครั้งท่ี 1/2563 
วันอังคารท่ี 1 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี  วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
-------------------------- 

 
ระเบยีบวาระที่  1    เรื่องรับรองรายงานการประชุม 

1.1 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร ครั้งที่ 
2/2563 เมื่อวันอังคารที่ 21 มกราคม 2563 

 

ระเบยีบวาระที่  2    เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
2.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 

ไม่มี 
2.2 ขอเชิญร่วมเป็นเจ้าภาพในการถวายผ้าพระกฐินพระราชทาน ประจำปี พ.ศ. 2562 
2.3 รายงานการเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และ

สรุปผลการลดใช้ทรัพยากรกระดาษในการเวียนเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ประจำไตรมาสท่ี 4 
(วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 

2.4 ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการส่งเสริมภาระงาน
ของอาจารย์ด้านการจัดสหกิจศึกษา (วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 

2.5 ประกาศกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เรื่อง การ
จัดกิจกรรมต้อนรับน้องใหม่และประชุมเชียร์ในสถาบันอุดมศึกษา (วาระ
เพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 

 

ระเบยีบวาระที่  3    เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน 
ไม่มี  

 

ระเบยีบวาระที่  4    เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
4.1 การบริหารงานบุคคล 

4.1.1 การสอบแข่งขนั / คัดเลือก 
ไม่ม ี

4.1.2 การขออนุมัติบรรจุบุคคล / การโอนย้าย 
ไม่ม ี

4.1.3 การประเมินการปฏิบัติงาน 
4.1.3.1 รายงานผลการประเมินทดลองปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัย จำนวน 2 ราย 
4.1.4 การขอเปลี่ยน / เพ่ิมเง่ือนไขการบรรจุ 

ไม่มี 
  

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบวาระ
การประชุมของวาระท้ังหมด  
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4.1.5 การพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ ระดับชำนาญงาน ชำนาญงาน
พิเศษ ชำนาญการ ชำนาญการพิเศษ เช่ียวชาญ เช่ียวชาญพิเศษ 
ไม่มี 

4.1.6 เรื่องอ่ืนๆ 
4.1.6.1 การขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาไว้ในทะเบียนประวัติพนักงาน

มหาวิทยาลัย จำนวน 5 ราย 
4.1.6.2 การขอปรับเพ่ิมเงินเดือนตามวุฒิการศึกษาที่ได้รับสูงขึ้น 

เฉพาะกรณี วุฒิการศึกษาที่ตรงตามสายงาน (วาระ
เพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 

4.1.6.3 ขออนุมัติต่อการจ้างผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษเป็น
อาจารย์ในมหาวิทยาลัย (วาระเพ่ิมเติมคร้ังที่ 2) 

4.2 แผนและการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 
4.2.1 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2562 รอบ 12 เดือน (1 ตุลาคม 2561 - 30 กันยายน 2562) 
(วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 

4.3 ข้อบังคบั / ระเบียบ / ประกาศ  
4.3.1 (ร่าง) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา (ฉบับที่ ..) 
4.3.2 (ร่าง) ประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง ปฏิทินการศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา ประจำปีการศึกษา 2563 (วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 2) 
4.4 โครงสร้างส่วนงานและหนว่ยงานภายใน 

ไม่ม ี
4.5 การบริหารการเงนิและทรัพย์สิน 

4.5.1 สรุปวงเงินยืมทดรองจ่ายหมุนเวียน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  
4.6 เรื่องอ่ืนๆ ตามที่อธิการบดีปรึกษา 

4.6.1 การแต่งต้ังคณะกรรมการกองทุน 50 ปี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
4.6.2 การแต่งต้ังคณะกรรมการอำนวยการจัดงานวันศิลป์ พีระศรี ประจำปี 

พ.ศ. 2563 (วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
4.6.3 การแต่งต้ังคณะกรรมการเลือกต้ังกรรมการสภาคณาจารย์และ

พนักงาน แทนตำแหน่งที่ว่าง (วาระเพ่ิมเติมครั้งที่ 1) 
 

 
 
 

ข้อมูล ณ วันที ่.................................... 

ตัวอย่างภาพรวมระเบียบวาระ 
การประชุมของวาระท้ังหมด (ต่อ)  

ระบุ : วันท่ีจัดทำข้อมูลแล้วเสร็จ 
(ก่อนถึงวันประชุม) 
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สถานทีจั่ดส่งเอกสารระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  
ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศลิปากรและผูส้ังเกตการณ์  

 
 

รายชื่อ สถานทีจั่ดส่ง 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร  
1. อธิการบด ี เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
2. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
3. รองอธิการบดี พระราชวงัสนามจันทร ์ กองงานวทิยาเขตพระราชวงัสนามจันทร ์
4. รองอธิการบดี เพชรบุร ี กองงานวทิยาเขตเพชรบุร ี
5. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
6. รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย  สำนักงานบรหิารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
7. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา  เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
8. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนากิจการเพื่อสังคม คณะวิทยาการจัดการ เพชรบุร ี
9. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา กองกิจการนักศึกษา สนามจันทร ์
10. รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรม  งานส่ือสารองค์กร สำนักงานอธิการบดี ตล่ิงชนั 
11. คณบดีบัณฑิตวทิยาลัย บัณฑิตวิทยาลัย สำนักงานอธกิารบดี ตล่ิงชัน 
12. คณบดีคณะจติรกรรม ประติมากรรมและภาพพมิพ ์ คณะจิตรกรรม ประติมากรรมและภาพพิมพ์  

วังท่าพระ 
13. คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร ์ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ วังท่าพระ 
14. คณบดีคณะโบราณคดี คณะโบราณคดี วังท่าพระ 
15. คณบดีคณะมัณฑนศิลป์ คณะมัณฑนศิลป์ วังท่าพระ 
16. คณบดีคณะอักษรศาสตร ์ คณะอักษรศาสตร์ สนามจันทร ์
17. คณบดีคณะศึกษาศาสตร ์ คณะศึกษาศาสตร์ สนามจันทร ์
18. คณบดีคณะวิทยาศาสตร ์ คณะวิทยาศาสตร์ สนามจันทร ์
19. คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ สนามจันทร ์
20. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรแ์ละเทคโนโลย ี

อุตสาหกรรม 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
สนามจันทร ์

21. คณบดีคณะดุรยิางคศาสตร ์ คณะดุริยางคศาสตร์ ตล่ิงชัน 
22. คณบดีคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร คณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เพชรบุร ี
23. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาการจัดการ เพชรบุร ี
24. คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

เมืองทองธาน ี
25. คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ วิทยาลัยนานาชาติ บางรกั 
26. ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง สำนักหอสมุดกลาง สนามจันทร ์
27. ผู้อำนวยการสำนักดิจทิัลเทคโนโลยี สำนักดิจิทัลเทคโนโลยี สนามจันทร ์
28. ผู้อำนวยการหอศิลป์ หอศิลป์ สำนักงานอธิการบดี ตล่ิงชัน 
29. ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน งานสภาคณาจารย์และพนักงาน สนามจันทร ์
30. ผศ.ดร.ดิเรกฤทธิ์ บัวเวช 

ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายวิชาการ 
คณะวิทยาศาสตร์ สนามจันทร ์
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รายชื่อ สถานทีจั่ดส่ง 
31. อ.บุญเพชร พึง่ย้อย  

ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายวิชาการ 
คณะศึกษาศาสตร์ โรงเรยีนสาธิตมหาวทิยาลัยศิลปากร 
(มัธยมศึกษา) สนามจันทร ์

32. นายกฤษดา ไพรวรรณ์  
ผู้แทนผู้ปฏิบัติงานในมหาวทิยาลัย สายสนับสนุน 

คณะอักษรศาสตร์ สนามจันทร ์

ผู้สังเกตการณ์  
1. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวิชาการ กองบริหารงานวิชาการ สนามจันทร ์
2. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายกิจการพิเศษ งานวิเทศสัมพันธ์ สำนักงานอธกิารบดี ตล่ิงชัน 
3. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวางแผนกายภาพ  เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
4. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายประกันคุณภาพการศึกษา  เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
5. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายวิจัย สำนักงานบรหิารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 
6. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาการศึกษา กองบริหารงานวิชาการ สนามจันทร ์
7. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายส่ือสารองค์กร  งานส่ือสารองค์กร สำนักงานอธิการบดี ตล่ิงชนั 
8. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายกิจการนักศึกษา วงัท่าพระ กองกิจการนักศึกษา วงัท่าพระ 
9. ผู้ช่วยอธิการบด ีพระราชวงัสนามจันทร ์ กองงานวทิยาเขตพระราชวงัสนามจันทร ์
10. ผู้ช่วยอธิการบดฝ่ีายพัฒนาองค์กร เลขานุการ สำนักงานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
11. ผู้อำนวยการศูนย์กลางนวตักรรมอาหารแหง่

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
สนามจันทร ์

12. ผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไป 
และพัฒนาการเรียนรู้ภาษาอังกฤษ 

ศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทัว่ไปและพัฒนาการเรียนรู้
ภาษาอังกฤษ สนามจันทร ์

13. ผู้อำนวยการสถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทย 
เฉลิมพระเกียรติ 

คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ วังท่าพระ 

14. ผู้อำนวยการสำนักงานบริการวชิาการ สำนักงานบรกิารวิชาการ สนามจันทร ์
15. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรม 

และการสร้างสรรค์ 
สำนักงานบรหิารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์ 

16. ผู้อำนวยการศูนย์อนุรกัษ์ศิลปกรรมนานาชาติ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

วิทยาลัยนานาชาติ บางรกั 

17. ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่ง
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร  
สนามจันทร ์

18. ผู้อำนวยการสำนักงานจดัการทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

คณะวิทยาการจัดการ เพชรบุร ี

19. นางสาวอัปสร กิจเจริญค้า 
ที่ปรกึษาสำนักงานอธกิารบด ี

สำนักงานอธกิารบดี ตล่ิงชัน 

20. ผู้อำนวยการกองกฎหมาย กองกฎหมาย สำนักงานอธิการบดี ตล่ิงชัน 
21. ผู้อำนวยการกองกลาง กองกลาง สำนกังานอธิการบด ีตล่ิงชัน 
22. ผู้อำนวยการกองทรัพยากรมนษุย ์ กองทรพัยากรมนุษย์ สำนักงานอธิการบดี ตล่ิงชัน 

 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันท่ี 15 มิถุนายน 2564   
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สรุปรายชื่อผูเ้ข้าประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่ 1/2563 วันอังคารที่ 7 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 

รายช่ือ 
มา/ไม่มา
ประชุม 

สถานที่เข้าเข้าประชุม 
หมายเหตุ 

นครปฐม เพชรบุรี 
คณะกรรมการ จำนวนทัง้สิ้น 32 คน 
1. อธิการบดี     

2. รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์     

3. รองอธิการบดี เพชรบุรี   
4. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ     
5. รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย      
6. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา      
7. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนากิจการเพ่ือสังคม     
8. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา     
9. รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรม      
10. คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย     
11. คณบดีคณะจิตรกรรม ประติมากรรมและภาพพิมพ์     
12. คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์     
13. คณบดีคณะโบราณคดี     
14. คณบดีคณะมัณฑนศิลป ์     
15. คณบดีคณะอักษรศาสตร์     
16. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์     
17. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์     
18. คณบดีคณะเภสัชศาสตร์     
19. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม     
20. คณบดีคณะดุริยางคศาสตร์     
21. คณบดีคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร   
22. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ   
23. คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร     
24. คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ     

25. ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง     

26. ผู้อำนวยการสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี     

27. ผู้อำนวยการหอศิลป์     

28. ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน     

29. ผศ.ดร.ดิเรกฤทธิ์  บัวเวช     

30. อ.บุญเพชร  พ่ึงย้อย     

31. นายกฤษดา  ไพรวรรณ์     

32. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร     
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายคลัง     
2. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ      
3. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ     
4. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวางแผนกายภาพ      
5. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา      
6. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย     
7. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาการศึกษา     
8. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายส่ือสารองค์กร      
9. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา วังท่าพระ     
10. ผู้ช่วยอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์     
11. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร     

      

 

ตารางสรุปรายชือ่ผู้เข้า
ประชุม ณ สนามจันทร์  
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ณ  ห้องประชุมสำนักงานอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 

รายช่ือ 
มา/ไม่มา
ประชุม 

สถานที่เข้าเข้าประชุม 
หมายเหตุ 

นครปฐม เพชรบุรี 
12. ผู้อำนวยการศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร     
13. ผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปฯ     
14. ผู้อำนวยการสถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ     
15. ผู้อำนวยการสำนักงานบริการวิชาการ     
16. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์     
17. ผู้อำนวยการศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาติมหาวิทยาลัยศิลปากร      
18. ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร     
19. ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยศิลปากร   

 

ข้อมูล ณ วันที่……………………………  เวลา……………. น. 

ตารางสรุปรายชือ่ผู้เข้า
ประชุม ณ สนามจันทร์ (ต่อ) 

ระบุ : วันท่ีจัดทำข้อมูลแล้วเสร็จ 
(ก่อนถึงวันประชุม) 
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สรุปรายชื่อผูเ้ข้าประชุม ก.บ.ม. ครั้งที่ 2/2563 วันอังคารที่ 21 มกราคม 2563 

ณ  ห้องประชุมนริศรานุวัดติวงศ์  สำนักงานอธิการบดี  ตล่ิงชัน 

รายช่ือ 
มา/ไม่มา
ประชุม 

สถานที่เข้าเข้าประชุม 
หมายเหตุ 

ตล่ิงชัน นครปฐม เพชรบุรี 
คณะกรรมการ จำนวนทัง้สิ้น 32 คน      
1. อธิการบดี    
2. รองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์    
3. รองอธิการบดี เพชรบุรี    
4. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ    
5. รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย     
6. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา     
7. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนากิจการเพ่ือสังคม    
8. รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา    
9. รองอธิการบดีฝ่ายศิลปวัฒนธรรม       
10. คณบดีบณัฑิตวิทยาลัย    
11. คณบดีคณะจิตรกรรม ประติมากรรมและภาพพิมพ์    
12. คณบดีคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์    
13. คณบดีคณะโบราณคดี    

14. คณบดีคณะมัณฑนศิลป ์    

15. คณบดีคณะอักษรศาสตร์    
16. คณบดีคณะศึกษาศาสตร์    
17. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์    
18. คณบดีคณะเภสัชศาสตร์    
19. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม    
20. คณบดีคณะดุริยางคศาสตร์    
21. คณบดีคณะสัตวศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร    
22. คณบดีคณะวิทยาการจัดการ    
23. คณบดีคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
24. คณบดีวิทยาลัยนานาชาติ    
25. ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง    
26. ผู้อำนวยการสำนักดิจิทัลเทคโนโลยี      
27. ผู้อำนวยการหอศิลป์    
28. ประธานสภาคณาจารย์และพนักงาน    
29. ผศ.ดร.ดิเรกฤทธิ์  บัวเวช    
30. อ.บุญเพชร  พ่ึงย้อย    
31. นายกฤษดา  ไพรวรรณ์    
32. รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร    
ผู้เข้าร่วมประชุม 
1.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายคลัง    
2.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิชาการ    
3.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ    
4.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวางแผนกายภาพ       
5.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา       
6.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัย      
7.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาการศึกษา      
8.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายส่ือสารองค์กร       
9.  ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา วังท่าพระ      
10. ผู้ช่วยอธิการบดี พระราชวังสนามจันทร์      
11. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาองค์กร    

     

 

ตารางสรุปรายชือ่ผู้เข้า
ประชุม ณ ตลิ่งชัน 
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ณ  ห้องประชุมนริศรานุวัดติวงศ์  สำนักงานอธิการบดี  ตล่ิงชัน 
 

รายช่ือ 
มา/ไม่มา
ประชุม 

สถานที่เข้าเข้าประชุม 
หมายเหตุ 

ตล่ิงชัน นครปฐม เพชรบุรี 
12. ผู้อำนวยการศูนย์กลางนวัตกรรมอาหารแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร      
13. ผู้อำนวยการศูนย์บริหารจัดการวิชาศึกษาทั่วไปฯ    
14. ผู้อำนวยการสถาบันศิลปสถาปัตยกรรมไทยเฉลิมพระเกียรติ    
15. ผู้อำนวยการสำนักงานบริการวิชาการ    
16. ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารการวิจัย นวัตกรรมและการสร้างสรรค์      
17. ผู้อำนวยการศูนย์อนุรักษ์ศิลปกรรมนานาชาติมหาวิทยาลัยศิลปากร     
18. ผู้อำนวยการศูนย์นวัตกรรมการศึกษาแห่งมหาวิทยาลัยศิลปากร    
19. ผู้อำนวยการสำนักงานจัดการทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยศิลปากร    

 
 

  ข้อมูล ณ วันที่……………………………  เวลา……………. น. 

ตารางสรุปรายชือ่ผู้เข้า
ประชุม ณ ตลิ่งชัน (ต่อ) 

ระบุ : วันท่ีจัดทำข้อมูลแล้วเสร็จ 
(ก่อนถึงวันประชุม) 



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 83 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

  ปฏิทินการประชุม ก.บ.ม. ประจำป ี 
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แผนปฏิทินการประชุม ก.บ.ม. ประจำปี 
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แผนปฏิทินปฏิบัติการการประชุม ก.บ.ม. ประจำปี 



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 86 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 87 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 88 จากทั้งหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 89 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 90 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 91 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 92 จากทั้งหมด 94 หน้า 
 

 

  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 93 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

บรรณานุกรม 
 

ธีรารัตน์ อินอ่อน. (ม.ป.ป.). คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง กระบวนงานด้านการจัดการ
ประชุม. เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง การเขียนวาระการประชุมและรายงานการประชุม, 
กรุงเทพมหานคร: สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน).  

 
นภาลัย สุวรรณธาดา, และอดุล จันทรศักด์ิ. (2552). เทคนิคการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

(พิมพ์ครั้งที่ 6). กรุงเทพมหานคร: ห้างหุ้นสว่นจำกัดภาพพิมพ์.  
 
ปรีดา ศิริรังสี. (2561). เทคนิคการเขียนรายงานการประชุม. เอกสารประกอบกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรยีนรู้, 

คณะเกษตรศาสตร์ เชียงใหม่: มหาวิทยาลัยเชียงใหม่. 
 
สำนักงานราชบัณฑิตยสภา. (2554). พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2544. สืบค้น 17 พฤษภาคม 

2563, จาก http://www.royin.go.th/dictionary  
 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา. (ม.ป.ป.). ระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุม. 

สืบค้น 17 พฤษภาคม 2563, จาก http://www.op.up.ac.th/FileUpload/op/Slide%20% 
E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%88%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0
%B8%97%E0%B8%B3%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B
9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%
87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B
%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%8A%E0%B8%B8%E0%B8%A1.pdf  

 
ศาสตราจารย์เกษม วัฒนชัย. (2543). คูม่ือการจัดประชุม. เอกสารประกอบการอบรม เรื่อง เทคนิค         

การประชุม คณะกรรมการพัฒนาบุคลากรและฝ่ายการเจา้หน้าที่ กองกลาง มหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี, สืบค้น 17 พฤษภาคม 2563, จาก http://www.ubu.ac.th/web/files_up/ 
44f2016081516291457.pdf 

 
  



กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม.  หน้าท่ี 94 จากท้ังหมด 94 หน้า 
 

 

ประวตัิผู้เขียน 
 
ชื่อ-สกุล นางสาวเอมอร ชีราวุฒธิพันธ์ 

ที่อยู่ 124/329 ซอยบางขุนนนท์ 14 ถนนบางขุนนนท์ แขวงบางขุนนนท์ เขตบางกอกน้อย 
กรุงเทพมหานคร 10700 

ตำแหน่งงานปัจจุบัน นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 

ประวัติการศึกษา 
พ.ศ. 2549 วิทยาศาสตรบัณฑิต (สตัวศาสตรแ์ละเทคโนโลยีการเกษตร) มหาวิทยาลัยศิลปากร 

ประวัติการทำงาน  
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