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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสาร
แสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ โดย
คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)  สามารถด าเนินได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ได้ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน ศึกษา ค้นคว้า และอ้างอิง น าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

   สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา และ
ขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี เป็นอย่างยิ่งที่
สนับสนุนและส่งเสริมอบรมให้ความรู้แนวทางในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี และเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 
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1 

ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

สมเด็จพระราชปิตุจฉาเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร ทรงมีพระเมตตา 
ต่อการศึกษาของกุลสตรีไทย จึงประทานอาคารพร้อมที่ดินประมาณ 4 ไร่ ให้กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 4 มิถุนายน 2475 ปัจจุบันคือ เลขที่ 153 ถนน
เพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร โดยย้ายนักเรียนฝึกหัดครูและนักเรียน
มัธยมศึกษาตอนปลาย (ม.7-8) มาจากโรงเรียนเบญจมราชาลัย อาจารย์ใหญ่ คนแรก คือ อาจารย์
นิลรัตน์ บรรณสิทธิ์วรสาสน์ โรงเรียนใช้ชื่อย่อว่า พ เป็นสัญลักษณ์ และสีเขียว เป็นสีประจ าโรงเรียน
เนื่องจากเป็นสีประจ าวันประสูติของพระองค์  สถานศึกษาแห่งนี้ได้ปฏิบัติภารกิจด้านการศึกษาทั้งแผนก
ฝึกหัดครู และแผนกสามัญด้วยดีตลอดมา และได้พัฒนาปรับเปลี่ยนสถานภาพ และค าน าหน้าชื่อตาม
ความเหมาะสม ดังนี้ 

 
4 มิถุนายน 2475  โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 

1 ตุลาคม 2513    เป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
พ.ศ. 2515  ขยายงานการฝึกหัดครูมาอยู่  ณ ที่ตั้ งปัจจุบัน คือ  เลขที่  1 หมู่   20 

ถนนพหลโยธิน กิโลเมตรที่  48 ต าบลคลองหนึ่ ง  อ าเภอคลองหลวง 
จั งหวัดปทุมธานี  13180  มี พ้ืนที่  294 ไร่  3 งาน 72 ตารางวา ทั้ งนี้ 
อาจารย์อวยพร เปล่งวานิช ผู้อ านวยการวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ในขณะนั้น ได้ด าเนินการติดต่อประสานงานล่วงหน้ากับผู้ว่าราชการจังหวัด
ปทุมธานี (นายประสิทธิ์ อุไรรัตน์) จึงได้ที่ดินทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์
แปลงนี้มาเป็นที่ตั้งของสถาบันในปัจจุบัน 

14 พฤศจิกายน 2517  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
รับวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ และสมาคมศิษย์เก่าฯไว้ "ในพระบรม-
ราชูปถัมภ์" 

9 พฤศจิกายน 2518  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ เสด็จฯ พร้อมด้วยสมเด็จ
พระบรมราชินีนาถ และสมเด็จพระเจ้าลูกเธอ เจ้าฟ้าสิรินธรเทพรัตนสุดา 
กิติวัฒนาดุลโสภาคย์ ทรงเปิดพระอนุสาวรีย์  สมเด็จพระราชปิจตุจฉา            
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราชสิรินธร และพระราชทาน           
พระราชทรัพย์ส่วนพระองค์ จ านวน  2  แสนบาท ตั้งเป็น "มูลนิธิสมเด็จ 
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์" 

พ.ศ. 2520    เปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิต 
พ.ศ. 2528  เปิดสอนสาขาวิชาชีพอ่ืนด้วยครบ 3 สาขา คือ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชา

ศิลปศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ 
14 กุมภาพันธ์ 2535  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ

พระราชทานนามสถาบันราชภัฏ แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ เป็นเหตุให้
เปลี่ยนชื่อเป็นสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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24 มกราคม 2538  ประกาศในราชกิจจานุ เบกษา เรื่อง พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
เป็นผลให้สถาบันราชภัฏทั่วประเทศเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างแท้จริง 

6 มีนาคม 2538    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ  ทรงพระกรุณา                   
โปรดเกล้าฯ   พระราชทานพระบรมราชาอนุญาตให้ใช้ตราพระราชลัญจกร
ประจ าพระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นตราสัญลักษณ์ประจ าสถาบันราชภัฎ 
นับเป็นพระมหากรุณาธิคุณล้นเกล้าล้นกระหม่อมหาที่สุดมิได้ แก่ สถาบัน
ราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

15 กุมภาพันธ์ 2542    สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ  สยามบรมราชกุมารี  เสด็จฯ  วางพวงมาลา
พระอนุสาวรีย์ฯ และทรงเปิดอาคารฝึกประสบการณ์วิชาชีพ "อาคารสมเด็จ
เจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์"  

ปีการศึกษา 2542    เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 2 ปี และ 4 ปี หลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต 

ปีการศึกษา 2543    เปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และ
สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 

15 กุมภาพันธ์ 2544    สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์ 
เสด็จฯ วางพวงมาลาพระอนุสาวรีย์ฯ ทรงเปิดอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี-
นครินทร์ และห้องประชุมราชนครินทร์ ภายในอาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรี-
นครินทร์ 

21 สิงหาคม 2545     พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานพระบรมราชานุญาต ให้เปลี่ยนชื่อเป็น  "สถาบันราชภัฏ 
วไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” 

10 มิถุนายน 2547    พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชฯ ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
ทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 
2547 และได้ประกาศในพระราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 
พุทธศักราช 2547 ยังผลให้สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ ได้ยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม-
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี" ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 

ปีการศึกษา 2549    เปิดสอนระดับปริญญาเอก สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชา
หลักสูตรและการสอน และสาขาวิชารัฐประศาสนศาสตร์ 

3 พฤษภาคม 2555    สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีมติ
เห็นชอบให้มหาวิทยาลัยด า เนินการจัดซื้อที่ดินด้านทิศ เหนือของ
มหาวิทยาลัย  เนื้อที่ 86 ไร่ 3 งาน 19 ตารางวา  ปัจจุบันมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ มีเนื้อที่ทั้งหมด 381 ไร่ 2 งาน 
91 ตารางวา  ตั้งอยู่เลขท่ี 1 หมู่ 20 ถนนพหลโยธิน  ต าบลคลองหนึ่ง  อ าเภอ
คลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
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ปีการศึกษา 2556     เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ  ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชา
การจัดการธุรกิจการบิน (หลักสูตรนานาชาติ)  และโรงเรียนสาธิ ต 
วไลยอลงกรณ์ หลักสูตรนานาชาติ ที่ศูนย์จัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ปีการศึกษา 2557    เปิดสอนหลักสูตรภาษาอังกฤษ  (English Program) ได้แก่ หลักสูตร
ครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป   และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
เปิดสอนหลักสูตรนานาชาติ  (International Program)  ได้แก่  หลักสูตร
ศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารนานาชาติ 

ปีการศึกษา 2558    เปิดสอนหลักสูตร 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ที่มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏวไลยอลงกรณ์ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดสระแก้ว 

 
สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
 ตราสัญลักษณ์ “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์” เป็นรูปวงรี 2 วง 
ซ้อนกันระหว่างวงรีส่วนบนเขียนเป็นอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์” ส่วนล่าง

เขียนเป็นอักษรภาษาอังกฤษว่า “VALAYA ALONGKORN RAJABHAT UNIVERSITY” ภายใต้วงรี
ด้านในมีตราพระราชสัญจกรประจ าพระองค์พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชการที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่
นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วย วงจักร กลางวงจักรมีอักขระเป็นอุ หรือ เลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก
โดยรอบ เหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้น ตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ แปลความหมายว่าทรงมีพระบรมเด
ชานุภาพในแผ่นดิน 

 สีน้ าเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
 สีเขียว แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏซื่งอยู่ในแหล่งธรรมชาติ  
    และมีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
 สีทอง แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองทางภูมิปัญญา 
 สีส้ม           แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล 
   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีขาว แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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สีประจ ามหาวิทยาลัย 

 สีเขียว  หมายถึง สีที่ตรงกับวันประสูติของสมเด็จเจ้าฟ้าวไลยอลงกรณ์ กรมหลวงเพชรบุรีราช 
สิรินธร ซึ่งเป็นองค์ประทานก าเนิดมหาวิทยาลัย 
 
ต้นไม้ประจ ามหาวิทยาลัย 
 
 “ต้นราชพฤกษ์” 
 
ชื่อวิทยาศาสตร์ Cassia fistula Linn. 
ชื่อวงศ์ CAESALPINIACEAE / LEGUMINOSAE 
ชือ่สามัญ Golden Shower, Indian Laburnum, 
Pudding Pine Tree, Purging Cassia 
 

คติความเชื่อ ชัยพฤกษ์หรือราชพฤกษ์ เป็นไม้ที่มีคุณค่าสูงเป็นไม้มงคลนามนิยมใช้ในพิธีส าคัญต่าง ๆ  
และอินทรธนูของข้าราชการพลเรือนก็ปักดิ้นทองเป็นรูปช่อชัยพฤกษ์ 
 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

อัตลักษณ์ 
“บัณฑิตจิตอาสา พัฒนาท้องถิ่น” 

 
เอกลักษณ์ 

“เป็นสถาบันที่น้อมน าแนวทางการด าเนินชีวิต ตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง” 
 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

ปรัชญา 
“วิชาการเด่น เน้นคุณธรรม น าท้องถิ่นพัฒนา ก้าวหน้าด้านเทคโนโลยี” 

 
วิสัยทัศน์ 

“มหาวิทยาลัยต้นแบบแห่งการผลิตครู พัฒนาศักยภาพมนุษย์ 
โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

และสร้างนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นให้มั่นคง มั่งคั่ง ยั่งยืน” 
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พันธกิจ 
 1. ยกระดับการผลิตครูและพัฒนาศักยภาพมนุษย์โดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ 
(Productive Learning) สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น โดยยึด
หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. พัฒนาการวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น และเป็น
ต้นแบบที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิต และความเข้มแข็งของท้องถิ่น 
 3. ประสานความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือพัฒนางาน                 
พันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริเพ่ือขยายผลการปฏิบัติไปสู่
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างเป็นรูปธรรม 
 4. ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้ 
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรมที่น าไปต่อยอดสู่เศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 5. พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาลเพ่ือเป็นต้นแบบของการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 เป้าประสงค์ : 
 1. บัณฑิตมีคุณภาพมาตรฐาน มีทักษะในการคิดวิเคราะห์และการเรียนรู้ตลอดชีวิต  
มีศักยภาพสอดคล้องกับการพัฒนาประเทศ 
 2. วิจัยและนวัตกรรมสามารถแก้ไขปัญหาหรือเสริมสร้างความเข้มแข็งของท้องถิ่นเพ่ือความ
มั่นคง มั่งค่ัง ยั่งยืนของประเทศ 
 3. ประชาชนสามารถด ารงชีวิตโดยใช้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐกิจชุมชน
เข้มแข็งประชาชนมีความสุข และมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
 4. บัณฑิต และผู้มีส่วนได้เสียมีคุณธรรม ศีลธรรม จริยธรรม จิตส านึกที่ดีต่อสังคมโดยรวม 
รักษามรดกทางวัฒนธรรมและเข้าใจในสังคมพหุวัฒนธรรม 
 5. มหาวิทยาลัยมีคุณภาพ มาตรฐาน โปร่งใส และธรรมาภิบาลตอบสนองต่อความต้องการ
ประเทศ และเป็นที่ยอมรับต่อประชาชน 

 ยุทธศาสตร์ : 
 1. การผลิตบัณฑิตโดยกระบวนการจัดการเรียนรู้เชิงผลิตภาพ (Productive Learning) 
สร้างเครือข่ายความร่วมมือตามรูปแบบประชารัฐเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น โดยยึดหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 2. การวิจัยและนวัตกรรมเพ่ือตอบสนองต่อการแก้ไขปัญหาของท้องถิ่น 
 3. การพัฒนางานพันธกิจสัมพันธ์และถ่ายทอด เผยแพร่โครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
 4. การส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม รณรงค์สร้างจิตส านึกทางวัฒนธรรมและการเรียนรู้  
ต่างวัฒนธรรม อนุรักษ์ฟ้ืนฟูและเผยแพร่มรดกทางวัฒนธรรม พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ศิลปวัฒนธรรม 
 5. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการที่เป็นเลิศ มีธรรมาภิบาล 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
                                            

 

ภาพที่ 1  แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 

 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการให้บริการ และการบริหารงานของสถาบัน
ซึ่งต้องมีการประสานงานกับบุคลากรทุกฝ่าย ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผู้บริหาร คณาจารย์ 
นักศึกษา พนักงาน คนงาน และบุคคลภายนอกที่มาติดต่อ เดิมเรียกว่า “ฝ่ายธุรการ” ตั้งขึ้นตั้งแต่เริ่มเปิด
ด าเนินการเป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” “โรงเรียนสตรีเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์” และได้รับ
การสถาปนาเป็นวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2513 จึงได้เปลี่ยนชื่อจาก“ฝ่าย
ธุรการ”เป็น “ส านักงานอธิการ” โดยแบ่งงานและหน้าที่ออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายสวัสดิการ  ฝ่ายอนามัย  ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
และฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
 ในปี พ.ศ.2538 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏวิทยาลัยครูเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ 
ได้รับการยกฐานะเป็น สถาบันราชภัฏเพชรบุรี ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็น “ส านักงานอธิการบดี” ต่อมา
ได้เปลี่ยนชื่อจากสถาบันราชภัฏเพชรบุรีวิทยาลงกรณ์ เป็นสถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ เมื่อวันที่ 20 กันยายน 2546  
 ในปี พ.ศ.2547 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใช้  
เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 สถาบันราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จึงถูกปรับเปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์”  
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 ในปี พ.ศ. 2549 ส านักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ     
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี  
พ.ศ. 2549 คือ  
               กองกลาง 
                กองนโยบายและแผน 
               กองพัฒนานักศึกษา 

 ถึงแม้ว่าชื่อของส านักงานอธิการบดี จะมีการเปลี่ยนแปลงไปตามระบบโครงสร้างหน่วยงาน 
ส านักงานอธิการบดียังคงด าเนินงานเป็นหน่วยงานกลางในการท าหน้าที่บริการ ประสานงาน สนับสนุน
งานบริหาร และสนับสนุนงานวิชาการในทุก ๆ ด้าน ให้มีคุณภาพเพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย
ต่อไป 
 ในปี พ.ศ. 2560 มียกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงานภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระ
บรมราชูปถัมภ์ จึงถูกปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการใหม่ 
 ในปีปัจจุบัน มีการประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
จังหวัดปทุมธานี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรม
ราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี พ.ศ. 2561  โดยส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการที่จัดตั้งโดย
กฎกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากองตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ จ านวน 3 หน่วยงาน ดังนี้ 

1.  กองกลาง  จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  และให้แบ่งส่วนราชการเป็นงาน  
จ านวน 14 งาน ได้แก่ 

1.1  งานบริหารทั่วไป 
1.2 งานการเงินและบัญชี 
1.3 งานอาคารสถานที่ 
1.4 งานสื่อสารองค์กรและการตลาด 
1.5 งานบริหารงานบุคคล 
1.6 งานนิติการ 
1.7 งานพัสดุ 
1.8 งานภูมทิัศน์และสิ่งแวดล้อม 
1.9 งานส่งเสริมสุขภาพ 
1.10 งานบริหารทรัพย์สินและรายได้ 
1.11 งานวิเทศสัมพันธ์ 
1.12 งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
1.13 งานศูนย์คอมพิวเตอร์ 
1.14 งานบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
       กรุงเทพมหานคร 
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2. กองนโยบายและแผน จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ 

2.1 งานบริหารทั่วไป 
2.2 งานวิเคราะห์นโยบายและติดตามประเมินผล 
2.3 งานวิเคราะห์และจัดท างบประมาณ 
2.4 งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ 

3. กองพัฒนานักศึกษา จัดตั้งโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ และให้แบ่งส่วนราชการเป็น
งาน จ านวน 4 งาน ได้แก่ 

3.1 งานบริหารทั่วไป 
3.2 งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
3.3 งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
3.5 งานศิลปวัฒนธรรม 

 
ปรัชญา  วิสัยทัศน์  พันธกิจของส านักงานอธิการบดี 
 ปรัชญา  :   ได้มุ่งมั่นให้บริการ  พัฒนางานให้มีมาตรฐาน  บูรณาการพันธกิจ  เพ่ิมขีด
ความสามารถบริหารจัดการได้ทั้งงาน ทั้งคน 
 วิสัยทัศน์   : ส านักงานอธิการบดี  เป็นศูนย์กลางการประสานงานด้านการบริการ  ทรัพยากร
ทางการบริหารด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย  ตลอดจนสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาและบุคลากรให้มี
ประสิทธิภาพ  โดยน้อมน าหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและหลักธรรมาภิบาลเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน 
 พันธกิจ :   

1. พัฒนากระบวนการด าเนินการโดยใช้นวัตกรรมที่ทันสมัย รองรับการให้บริการ 
2. ส่งเสริมนักศึกษาให้ได้รับการพัฒนาในศตวรรษท่ี 21 
3. ส่งเสริมบุคลากร ให้มีความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
 

เป้าประสงค์ของส านักงานอธิการบดี 
1. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม เพ่ือเสริมสร้างคุณภาพ จริยธรรม 

รวมถึงด้านศิลปะ วัฒนธรรม และพัฒนาศักยภาพให้กับนักศึกษาให้เป็นไปตามเป้าหมายของกองพัฒนา
นักศึกษา 

2. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการเรียนรู้เทคโนโลยี  สิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ และบริการ
พ้ืนฐานภายในมหาวิทยาลัย 

3. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม ที่มุ่งเน้นการปฏิบัติงาน เพ่ือพัฒนา
สมรรถนะของบุคลากร 

4. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว การอนามัย
และสุขาภิบาลและการจัดการสิ่งแวดล้อมที่ดีและมีความพร้อมด้านสถานที่ 

5. เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดหารายได้และเพ่ิมมูลค่าสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 



9 

โครงสร้างส านักงานอธิการบดี 

 

ภาพที่ 2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารของส านักงานอธิการบดี 
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โครงสร้าง งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองกลาง 

งานธุรการ 

ส านักงานอธิการบดี 

งานบุคคล งานบ าเหน็จความชอบและสวสัดิการ งานพัฒนาบุคลากร งานฐานข้อมูล 

งานบริหารงานบุคคล 

-  งานธุรการ 
-  งานเบิกจ่ายและจัดซื้อจัดจ้าง 
-  งานประชุม ก.บ.ม./ ก.บ.พ. /กบส.

และงานประชุมอื่นๆ                                                                                  
-  งานประกันคุณภาพ 
-  งานสถิติการมาปฏิบัติงาน 
-  งานการลา 
-  งานหนังสือรับรอง 
-  งานท าบัตรประจ าตัวบุคลากร 
- งานร่างประกาศ ระเบียบ กฎหมาย 

ที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล 
-  งานคัด เลือกบุคลากรดี เด่ นทุก

ประเภท 

- งานวิเคราะห์อัตราก าลัง  
- งานวิเคราะห์ค่างาน 
- งานสรรหาต าแหน่งบริหารที่มีวาระ 
- งานสรรหาบุคลากรและบรรจุแต่งตั้ง 
- งานโอนย้ายสังกดั  
- งานทะเบียนประวตั ิ
- งานปรับวุฒิ เพิ่มวุฒิ 
- งานตรวจสอบประวัติบุคคล 
- งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
- งานขอทะเบียนต าแหน่งฯ 
- งานตรวจสอบการลาออก/พ้นสภาพ 
- งานต่อระยะเพื่อเข้าสู่สัญญาจ้าง 
- งานสัญญาจ้าง 
- งานสัญญาทุนลาศึกษาต่อ 
- งานสัญญาลาศึกษา 
 
 
 
 

-  งานก าหนดต าแหน่งสงูขึ้นของสาย
สนับสนุน 

-  งานศึกษาต่อ ฝึกอบรมทั้งในและ
ต่างประเทศ  

-  งานพัฒนาบุคลากรส านักงาน
อธิการบด ี

-  แผนบริหารและพัฒนาบุคลากร   
   แผนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

บุคลากร 
-  งานโครงการเฉพาะกิจ 
 
 
 

-  งานเงินเดือน  ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
-  งานบัญชีถอืจ่าย 
-  งานเกษียณ บ าเหน็จ บ านาญ กบข.  

กสจ.   
-  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
-  งานพระราชทานเพลิงศพ 
-  งานสวัสดิการ  
-  งานกองทุนประกันสังคม  กองทุนส ารอง

เลี้ยงชีพ  กองทุนสวัสดิการ 
-  งานประเมินผลปฏิบัติงานบุคลากร   
 

- งานพัฒนาระบบฐานข้อมูล 
- งานฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ 
-  ง า น พั ฒ น า  website เ พื่ อ
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่งาน
บริหารงานบุคคล 
- งานสารสนเทศบุคลากร 
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บุคลากร งานบริหารงานบุคคล กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 

 

  

 

  

 

 

 

                          

 

 

 

    

 

 

 

 

 

    

   

รองศาสตราจารย์ ดร.สมบตัิ  คชสิทธ์ิ 
อธิการบด ี

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ภิศักดิ์  กัลยาณมิตร 
รองอธิการบด ี

นางนิธิวดี  ตั้งจันทร์สุข 
รักษาการในต าแหน่ง

ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบด ี

นางนิธิวดี  ตั้งจันทร์สุข 
ผู้อ านวยการกองกลาง 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชวาลา  ละวาทิน 
ผู้ช่วยอธิการบด ี

ว่าท่ีเรือตรีธนภณ  ไชยาวรรณ 
บุคลากร 

นางสาวปราณี  ศรีนพ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางนุชนภา  ทางไธสง 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวอัญชลี  อินทพันธ ์
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวเอื้องฟ้า  ขันค า 
บุคลากร 

นางสาวปิยาภรณ์  จักรเพ็ชร ์
บุคลากร 

นายอภิชัย  นันทวนิช 
นักทรัพยากรบุคคล 

นางสาวภัททิรา  แวดาโอะ 
นิติกร 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
 

การจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
 การประชุม หมายถึง ขั้นตอนหรือกระบวนการร่วมกันของกลุ่มคน เพ่ือเป้าหมายในการ
ด าเนินงานซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งในการด าเนินงานขององค์กร การประชุมที่ดีนั้นจะช่วยในการ
ตัดสินใจของคณะกรรมการ การวางแผนและติดตามผล การมอบหมายความรับผิดชอบ ซึ่งถ้ามีการ
ด าเนินการประชุมอย่างมีประสิทธิผล ก็จะท าให้องค์กรมีประสิทธิภาพ 

 การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) มีก าหนดจัด
ประชุมเพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัด
ปทุมธานี ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม โดยข้อ 7 เป็นองค์ประกอบ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) ข้อ 8 เป็นอ านาจหน้าที่ และข้อ 10 

เป็นเรื่องการประชุม ตามล าดับ ดังนี้ 
 ข้อ 7 ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย
คณะหนึ่ง ประกอบด้วย  
  (1) อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ 
  (2) รองอธิการบดีคนหนึ่งที่อธิการบดีแนะน า เป็นรองประธานกรรมการ 
  (3) รองอธิการบดี ที่อธิการบดีแนะน า จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ  
  (4) คณบดีซึ่งคัดเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
  (5) ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ ซึ่งเลือกกันเอง 
จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
  (6) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เป็นกรรมการ 
  (7) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็น
กรรมการ 
  (8) ผู้แทนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
  (9) ผู้แทนพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
  (10) ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 คน ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกที่มีความ
เชี่ยวชาญด้านการบริหารงานบุคคลและด้านกฏหมาย ที่อธิการบดีแนะน า เป็นกรรมการ 
  (11) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นเลขานุการ 
  (12) หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
 ข้อ 8 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย  มีอ านาจและหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
  (1) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การสรรหาและการเลือกสรรบุคคล อัตราค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และก าหนดแบบสัญญาจ้าง 
  (2) ก าหนดบัญชีรายชื่อต าแหน่ง คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง เงื่อนไขการจ้าง การแต่งตั้ง 
ลักษระงานที่ต้องปฏิบัติ หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัยในแต่ละต าแหน่ง การเพ่ิม
ค่าจ้าง การลา การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย สวัสดิการและสิทธิ
ประโยชน์ การออกจากงานและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย 
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  (3) ก าหนดจ านวนอัตราที่จะจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราค่าจ้างและค่าตอบแทน 
  (4) ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรหรือคุณสมบัติอย่าง
อ่ืนเพื่อประโยชน์ในการจ้างและก าหนดอัตราค่าจ้าง 
  (5) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน เพ่ือท าการใดๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

  (6) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
  (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
 ข้อ 10 การประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด
จึงเป็นองค์ประชุม 

 การประชุมคณะกรรมการ ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธาน
กรรมการปฏิบัติหน้าที่แทน ถ้ารองประธานไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการ
คนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 
 กรรมการที่มีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องใด จะร่วมประชุมเพื่อพิจารณาหรือลงมติในเรื่องนั้นไม่ได้ 
 การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
 
 ทั้งนี้ การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) ให้
ประสบผลส าเร็จนั้นประกอบด้วยขั้นตอนหลายอย่าง โดยแบ่งขั้นตอนหลักออกเป็น 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 2 การจัดการระหว่างการประชุม 
 ขั้นตอนที่ 3 การจัดการหลังการประชุม 
 
แผนผังขั้นตอนการจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
  

เริ่มต้นการท างาน 

การเตรียมการก่อนการประชุม                         

การจัดการระหว่างประชุม 

การจัดการหลังประชุม 

จบการท างาน 

7 วัน 2 ชั่วโมง 5 นาท ี

 3 ชั่วโมง 

4 วัน 50 นาท ี
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ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ห้องประชุม Online 
 

แจ้งผู้ดูแลห้องประชุม 

ไม่เรียบร้อย เรียบร้อย 

เตรียมความพร้อม 

เตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียง 

1 

รูปแบบปกติ 
งสื 

รูปแบบ Online 

สร้างห้องประชุม Online เตรียมอุปกรณ์เครื่องเสียง 
งสื 

เริ่มต้นการท างาน 

ก าหนดวันประชุม 

จองห้องประชุม 

จัดท าและจัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
ประชุม                                                       

จัดท าระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมเอกสารเบิกเบี้ยประชุม 

ประสานงานอาหารว่างและเครื่องดื่ม   

แจ้งงานสื่อสารองค์กรและการตลาดบันทึกภาพการประชุม 

จัดเตรียม
ห้องประชุม 

แจ้งลิงค์ให้กับผู้เข้าร่วมประชุมOnline เตรียมเครื่องบันทึกเสียง 

10 นาที 

5 นาที 

2 วัน 

30 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

4 วัน 

1 ชั่วโมง 
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 การเตรียมการก่อนการประชุม เป็นการเริ่มวางแผนจัดระเบียบวาระการประชุมจากการลง
รายละเอียด วัตถุประสงค์ของการประชุม (จัดการประชุมเพื่ออะไร), ผู้เข้าร่วมการประชุม (การประชุมนี้
ควรเชิญใครบ้าง ใครที่ให้รายละเอียดอันเป็นประโยชน์หรือมีผลประโยชน์เกี่ยวเนื่องกับวาระการประชุม
บ้าง),  ระเบียบวาระการประชุม (การประชุมครั้งนี้จะหารือเรื่องใดบ้าง ควรพูดเรื่องไหนก่อนหลัง) , 

ก าหนดการประชุ ม  ( เนื้ อหาก าหนดการประชุ มประกอบด้ วยวั ตถุประสงค์ การประชุม  
วัน เวลา สถานที่ แจ้งคณะกรรมการอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้
เตรียมพร้อม)การจัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ ควรเตรียมสถานที่ที่รองรับจ านวนผู้เข้าร่วมการประชุม
ได้ทั้งหมด และเหมาะสมกับลักษณะและประเภทของการประชุม รวมทั้งเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ  
ให้ครบถ้วน เช่น ไมโครโฟน โปรเจคเตอร์ เป็นต้น หากมีผู้ดูแลรับผิดชอบส่วนนี้โดยตรงอยู่แล้ว ผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องในการจัดประชุมควรตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง รวมทั้งทดสอบระบบของอุปกรณ์ต่าง ๆ  
และการเชื่อมต่อสัญญาณอินเตอร์เน็ตให้พร้อมใช้งานไม่มีข้อขัดข้องใด ๆ  
 
 1.1  ก าหนดวันประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)    
มีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง ในวันจันทร์สัปดาห์ที่ 4 ของเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รูปแบบปกติ 
งสื 

รูปแบบ Online การจัดเตรียม
เอกสาร 

 

จัดเตรียมเอกสารประกอบ 
การประชุมเป็นรูปเล่ม 

ส่งไฟล์เอกสารประกอบการประชุม
ให้คณะกรรมการผ่านทางอีเมล 

แจ้งเตือน 
การประชุม 

จบการท างาน 

1 วัน 

10 นาที 
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ภาพที่ 3 แสดงตัวอย่างการก าหนดการประชุมประจ าปีปฏิทิน 
 

 1.2 การจองห้องประชุม เมื่อทราบก าหนดวันประชุมที่ชัดเจนแล้ว ให้ด าเนินการจองห้อง
ประชุมในระบบ V Rooms ทั้งนี้ การประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.พ.) ใช้ห้องประชุม 15 - 409  ชั้น 4 อาคาร 100 ปี สมเด็จพระศรีนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงตัวอย่างการจองห้องประชุมในระบบ V Rooms 
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1.3 จัดท าและจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) พร้อมเสนอประธานกรรมการลงนามในหนังสือ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 1.3.1  ในบันทึกข้อความจะต้อง เรียน คณะกรรมการ / ผู้เกี่ยวข้อง 
 1.3.2  ระบุเรื่องการประชุม 
 1.3.3  ระบุการประชุมครั้งที่เท่าไหร่  วัน เดือน ปี เวลา และสถานที่ประชุม  
 

 
ภาพที่ 5 แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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กรณีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต้องแนบแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ประชุม หากคณะกรรมการมีความประสงค์เข้าร่วมประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ส่งแบบตอบรับหรือแจ้งผู้ประสานการประชุมก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 -7 
วัน เพ่ือที่ผู้ประสานการประชุมจะสร้างห้องประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์และส่งข้อความเชิญเข้าร่วม
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
ภาพที่ 6 แสดงตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



19 

 จากนั้นด าเนินการส่งหนังสือเชิญประชุมและแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  ให้กับ
คณะกรรมการทุกท่านผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – Saraban)  และกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ให้ส่งหนังสือผ่าน E-Mail 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 7 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – Saraban) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการส่งหนังสือผ่าน E-Mail 
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 1.4  การจัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
  1.4.1  รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม มีดังนี้ 
   ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องทีป่ระธานแจ้งให้ทราบ 
     1.1  …………………………………………………………… 
     1.2  …………………………………………………………… 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ... / 25 .. 
   ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
     3.1  …………………………………………………………… 
     3.2  …………………………………………………………… 
   ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
     4.1  …………………………………………………………… 
     4.2  …………………………………………………………… 
   ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
     5.1  …………………………………………………………… 
     5.2  …………………………………………………………… 
   ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
     6.1  …………………………………………………………… 
     6.2  …………………………………………………………… 
 
  1.4.2  รายละเอียดในระเบียบวาระการประชุม 
   ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ 
   เมื่อประธานกล่าวเปิดการประชุมแล้ว หากประธานไม่มีเรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
เวลาจัดท ารายงานการประชุมในวาระนี้ก็เขียนว่า “ไม่มี” ระเบียบวาระท่ี 1 จะต้องไม่มีการลงมติ เพราะ
ไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจมีข้อสังเกตได้ ระเบียบวาระนี้ เวลาจัดท ารายงานการประชุมจะลงท้ายว่าที่
ประชุมรับทราบ 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ... / 25 .. 
   ประธานจะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา หากที่
ประชุมมีผู้เสนอให้แก้ไขรายงานการประชุม เลขานุการจะต้องจดบันทึกรายละเอียดที่แก้ไขใหม่ให้
ชัดเจน และข้อความใหม่ท่ีแก้ไขใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งถัดไป ระเบียบวาระนี้จะลง
ท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมครั้งที่.......โดยไม่มีการแก้ไข (หรือ มีการแก้ไข) 
   ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
   เรื่องสืบเนื่อง คือ เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน ในการประชุมบางครั้งอาจจะ
ไม่มีวาระนี้ เวลาการจัดท ารายงานการประชุมในวาระนี้ก็เขียนว่า “ไม่มี” 
   ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
   ในวาระนี้เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อน 
หรือน าเสนอระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ ที่ออกใหม่และที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการชุดนี้ เพ่ือ
น าเสนอให้ที่ประชุมรับทราบ 



21 

   ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจส าคัญของการประชุม ควรตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน เมื่อ
ผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน และในที่ประชุมก็อภิปรายให้ตรง
ประเด็น 
   ตัวอย่างการตั้งชื่อเรื่อง เช่น 
   5.1  ขออนุมัติต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ลักษณะพนักงาน
ชั่วคราว กรณีอายุ ๖๐ ปีขึ้นไป จ านวน ๑ ราย 
   5.2  พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ ขออนุมัติลาศึกษาระดับปริญญาเอก จ านวน  
๑ ราย 
   ระเบียบวาระที่ 5 จะลงท้ายด้วยมติที่ประชุม เช่น “ที่ประชุมมีมติอนุมัติตามเสนอ” 
หรือ “ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 1………. 2………. 3……….” มติที่ประชุมจะต้องกระชับและชัดเจน
ว่าอนุมัติหรือไม่ มอบหมายให้ใคร ท าอะไร ให้แล้วเสร็จเมื่อไหน่ อย่างไร เป็นต้น 
   ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
   ระเบียบวาระนี้จะแจ้งก าหนดการประชุมครั้งถัดไป และอาจแจ้งเรื่องเร่งด่วนที่ไม่ได้
แจ้งล่วงหน้า และไม่ได้บรรจุไว้ในระเบียบวาระท่ี 5 ประธานอาจนะมาพิจารณาในระเบียบวาระท่ี 6 
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ภาพที่ 9 แสดงตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงาน

มหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
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 1.5  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
  เมื่อจัดท าวาระการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ถ่ายส าเนาเอกสารประกอบการประชุมตาม
จ านวนของคณะกรรมการ พร้อมจัดท าเล่มให้เรียบร้อย สวยงาม ในกรณีที่คณะกรรมการแจ้งความ
ประสงค์เข้าร่วมประชุมแบบ Online ต้อง Scan เอกสารระเบียบวาระการประชุมไว้ด้วย ซึ่งในเล่ม
เอกสารประกอบการประชุม ประกอบด้วย 

1.5.1 หน้าปกเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 แสดงตัวอย่างหน้าปกเล่มเอกสารประกอบการประชุม 
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  1.5.2  ระเบียบวาระการประชุม (ดังภาพที่ 9) 
  1.5.3  ระเบียบวาระต่างๆ เช่น ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ (ถ้ามี) 
ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี)  ระเบียบวาระ
ที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ (ถ้ามี)  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน 
ๆ (ถ้ามี) 

ในที่นี้จะขอยกตัวอย่างการจัดท า ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  ซึ่งเอกสาร
ประกอบการพิจารณาก็จะมีบันทึกข้อความ ขออนุมัติต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
ลักษณะพนักงานชั่วคราว กรณีอายุ ๖๐ ปีขึ้นไป และบันทึกข้อความ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ 
ขออนุมัติลาศึกษาระดับปริญญาเอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 11 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ ขออนุมัตติ่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  
ลักษณะพนักงานชั่วคราว กรณีอายุ ๖๐ ปีขึ้นไป 
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ภาพที่ 12 แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ  
ขออนุมัติลาศึกษาระดับปริญญาเอก 
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 1.6  จัดเตรียมเอกสารเบิกเบี้ยประชุม ด าเนินการจัดท าเอกสารเพ่ือเบิกเบี้ยประชุม ให้กับ
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)  ตามข้อ 5.6.2 แห่งระเบียบสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยพ.ศ. 2561 โดยมีเอกสารประกอบการเบิกเบี้ยประชุมดังนี้ 
  1.6.1 หนังสือเชิญประชุม  
  1.6.2 ระเบียบวาระการประชุม  
  1.6.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย  
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  1.6.4 ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ในระหว่างการประชุมควรให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อ
ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 แสดงตัวอย่างใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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  1.6.5 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม ควรให้คณะกรรมการลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
พร้อมสรุปยอดจ านวนเงินค่าเบี้ยประชุม และลงชื่อผู้จ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน 
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  1.6.6 ระเบียบการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม  ให้ เป็นไปตามข้อ 5.6.2 แห่งระเบียบ 
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงตัวอย่างระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
    จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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ภาพที่ 17 แสดงตัวอย่างระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
    จังหวัดปทุมธานี ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2561 
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  1.6.7 เมื่อด าเนินการจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกเบี้ยประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้
ประสานงานกับผู้ดูแลงบประมาณกองกลางเพ่ือด าเนินการบันทึกในระบบ ERP และเสนอผู้บริหารใน
ล าดับต่อไป ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง ควรเขียนข้อความที่มุมบนขวา ข้อความว่า  

“โอนเงินค่าเบี้ยประชุมเข้าบัญชีคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)” 

   “โอนเงินเข้าบัญชี วันที่ ..... เดือน ................... พ.ศ. ....” 
   “โอนเงินจ านวน ................................. บาท” 
 
 1.7  ประสานอาหารว่างและเครื่องดื่ ม การจัดเตรียมอาหารว่าง ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)  แต่ละครั้ง ผู้ประสานงานการ
ประชุมต้องประสานกับงานเลขานุการ ในการจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับคณะกรรมการทุกท่าน เพ่ือ
ช่วยผ่อนคลายความเครียดจากการประชุมท าให้เกิดความสบายใจ ท าให้การท างานมีประสิทธิภาพ และ
ช่วยเพิ่มบรรยากาศการท างานให้มีสีสัน สดชื่น มีชีวิตชีวา 
 
 1.8  แจ้งงานสื่อสารองค์กรและการตลาดบันทึกภาพการประชุม ด าเนินการประสานงาน
กับงานสื่อสารองค์กรและการตลาด เพ่ือบันทึกภาพระหว่างการประชุม และเผยแพร่ภาพผ่านช่องทาง
สื่อสังคมออนไลน์ เช่น Facebook Fan page, Application Line, Website เป็นต้น  
 

 1.9  การจัดเตรียมห้องประชุม 
  การจัดห้องประชุมเป็นหัวใจหลักของการปฏิบัติงานร่วมกัน รวมถึงงานสัมมนาต่าง ๆ 
เป็นสถานที่ส าคัญโดยมีจุดประสงค์หลักเพ่ือให้บุคลากรได้พูดคุย พบปะ แลกเปลี่ยนทัศนะ ความคิ ด 
ชี้แจงและสร้างความเข้าใจร่วมกัน เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติรวมกัน เพ่ือให้ได้เป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน แบ่งการจัดประชุมออกเป็น 7 รูปแบบ ดังนี้ 
  1. การจัดห้องประชุมแบบเธียเตอร์ (Theater Style)  
  2. การจัดห้องประชุมแบบเก้าอ้ีวงกลม (Circle Style)  
  3. การจัดห้องประชุมแบบห้องเรียน (Classroom Style)  
  4. การจัดห้องประชุมแบบบอร์ดรูม (Boardroom Style)  
  5. การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิด (Banquet Style)  
  6.  การจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงเปิด (Cabaret Style)  
  7. การจัดห้องประชุมรูปแบบ U Shape (U – Shape Style)  

 
  การจัดห้องประชุมเพ่ือเตรียมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) โดยจัดห้องประชุมในรูปแบบ U Shape (U – Shape Style) ซึ่งในการจัดห้อง
ประชุมรูปแบบ U Shape (U – Shape Style) การจัดห้องประชุมลักษณะนี้เหมาะส าหรับการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.)  ที่วิทยากร ประธาน หรือผู้บรรยาย
ต้องการใกล้ชิดผู้ฟัง สามารถเดินเข้าไปหาผู้ฟังได้ง่าย ลักษณะการจัด เป็นการจัดวางโต๊ะให้มีลักษณะ
เป็นตัว U เว้นที่ว่างบริเวณด้านหน้าไว้ส าหรับผู้พูด ผู้บรรยาย อาจมีการจัดซ้อนแถวให้เป็นตัวยู 2 ตัว
ซ้อนกัน ในกรณีที่มีผู้เข้าร่วมประชุมเป็นจ านวนมาก ไม่ควรเกินกว่านี้เพราะจะเปลืองพ้ืนที่และท าให้
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ผู้บรรยายไม่สามารถบรรยายได้อย่างทั่วถึง รวมทั้งอาจเกิดปัญหาการมองไม่เห็นของผู้เข้าร่วมประชุมที่
อยู่แถวหลัง  โดยส่วนมากการจัดห้องประชุมในลักษณะนี้วิทยากรหรือผู้บรรยายต้องการใกล้ชิดผู้ฟัง
เนื่องจากสะดวกในการเดินเข้าหาผู้ฟังได้ดีกว่ารูปแบบอ่ืน ๆ หลายหน่วยงานนิยมจัดห้องประชุมตัวยู 
เพราะการจัดห้องประชุม U Shape นี้ ช่วยแก้ปัญหาการมองไม่เห็นจอภาพโปรเจคเตอร์อย่างการจัด
ห้องประชุมแบบบอร์ดรูม และการจัดห้องประชุมแบบโต๊ะกลมวงปิดได้เป็นอย่างดี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างการจัดห้องประชุมแบบ U Shape (U – Shape Style) 
 
  ในการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) นี้       
จะด าเนินการแจ้งการจัดห้องประชุมกับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่ดูแลห้องประชุม ทั้งนี้ จัดรูปแบบการ
ประชุมออกเป็น 2 รูปแบบ คือ การประชุมรูปแบบปกติ และการประชุมรูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(Online) ดังนี้ 
  1.9.1 การประชุมรูปแบบปกติ ผู้ประสานการประชุมควรตรวจสอบห้องประชุมให้พร้อม
ส าหรับการประชุม เช่น ไมโครโฟน เครื่องฉายข้ามศีรษะ (Projector) เครื่องเสียง เป็นต้น  
  1.9.2 การประชุมรูปแบบออนไลน์ (Online) ใช้วิธีเดียวกันกับการประชุมรูปแบบปกติจะ
แตกต่างกันที่การประชุมรูปแบบออนไลน์ (Online) ด าเนินการทดสอบระบบเสียง สัญญาณ Internet 
และอุปกรณ์ส าหรับใช้ออนไลน์ หากมีข้อขัดข้องให้แจ้งผู้ดูแลห้องประชุมโดยทันที และสร้างห้องการ
ประชุมออนไลน์ด้วยระบบ ZOOM โดยมีวิธีการด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) จองห้องประชุมออนไลน์ (Schedule) ผ่านเว็บไซต์ https://zmbooking.com เพ่ือ
ท าการรับ License จะปรากฎหน้าจอดังภาพ 
    - ต้องสร้าง Schedule อย่างน้อย 15 นาที ก่อนเวลาที่นัดหมาย 
    - หากไม่มีการเปิดห้อง Meeting เป็นหลังเวลา 10 นาที นับตั้งแต่เวลาที่นัดหมาย 
ห้องนั้นจะไม่มี License ให้ใช้งาน 
    - การแก้ไข Schedule ต้องด าเนินการล่วงหน้า 15 นาทีก่อนเวลานัดหมาย 
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบจองห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 

   (2) Login เข้าระบบเพ่ือสร้างห้องประชุมออนไลน์ Zoom จะปรากฏหน้าจอดังภาพ 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบจองห้องประชุมออนไลน์ Zoom 

 

เลือก Schedule New Meeting 
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   (3)  เลือก Schedule New Meeting  เพ่ือสร้างห้องประชุมออนไลน์ Zoom จะปรากฏ
หน้าจอดังภาพ ให้กรอกข้อมูล และกดปุ่ม SAVE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 21 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบจองห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 

   (4)  เมื่อกดปุ่ม Save จะขึ้นหน้าต่าง “การจองห้องส าเร็จ” ให้กด OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงตัวอย่างหน้าจอระบบจองห้องประชุมออนไลน์ Zoom 

 
 

 

กรอกหวัข้อการประชุม 

รายละเอียดการประชุม 

ช่วงเวลาในการประชุม เช่น 3 hr 
0 min Meeting ID แบบอัตโนมัติ 

เลือกแบบ Pro 

ให้เลือกอย่างน้อย 1 ตัวเลือก 
Passcode คือ รหัสห้องประชุม (ก าหนดเองได้ใน
ช่องว่าง 
Waiting Room คือ Host ต้องกด Admin ก่อนการ
น าเข้าห้องประชุม 
 

เลือกวัน/เดือน/ปี 
และเวลา ในการ
ใช้ห้องประชุม 
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   (5)  จะปรากฏหน้าจอรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดจองห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 

   (6)  เข้าเว็บไซต์ Zoom ผ่านบราวเซอร์ และเลือก sing in ผ่าน Google โดยอีเมล
เดียวกันกับที่เข้าระบบจองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบการสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 24 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเข้าใช้ระบบห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
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   (7)  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยอีเมลของมหาวิทยาลัย และรหัสผ่าน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 25 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้ระบบห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 

   (8)  ข้อมูลการจองห้องประชุมออนไลน์ จะเข้ามาอยู่ในบัญชีสามารถคลิกเข้าไปดูและ
แก้ไขรายละเอียดได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
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   (9)  คัดลอกลิงค์ประชุมส าหรับใช้ส่งเชิญเข้าห้ องประชุมออนไลน์ (กรณีที่มี
คณะกรรมการประสงค์จะเข้าร่วมประชุมรูปแบบออนไลน์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 27 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 

   (9)  เสร็จสิ้นการสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
 

1.10 แจ้งเตือนการประชุม ไปยังคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.พ.) ทุกท่าน ก่อนการประชุมจริง 1 วัน 

1.11 เสร็จสิ้นขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
 

ปัญหา คณะกรรมการไม่แจ้งความประสงค์เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หรือแจ้ง
ความประสงค์เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนการประชุมไม่กี่นาที 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  1. ติดต่อสอบถามกับคณะกรรมการเกี่ยวกับการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  2. เตรียมลิงค์ห้องประชุม Zoom รองรับการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อเสนอแนะ  
  1.  ควรสร้างห้องประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับการประชุมทุกครั้ง 
  2. ประสานกับคณะกรรมการก่อนการประชุมล่วงหน้า 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

รายละเอียด
ของห้อง 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดการระหว่างการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 เมื่อผู้ประสานการประชุมจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม 
และอ่ืน ๆ เรียบร้อยแล้ว ในวันประชุมผู้ประสานการประชุมควรมาถึงห้องประชุมก่อนเวลาประชุมจริง
อย่างน้อย 30 นาที เพ่ือจัดตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องประชุม เอกสารประกอบการประชุม และ
อ่ืน ๆ 
 ส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้ประสานการประชุมควรเข้าห้องประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการประชุมจริงอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือตรวจสอบสัญญาณอินเตอร์เน็ต เครื่องเสียง 
และไฟล์น าเสนอต่าง ๆ ให้มีความพร้อมก่อนการประชุม ส าหรับคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุมควรเข้า

ด าเนินการประชุม 

เริ่มต้นการท างาน 

 
รูปแบบ 

การประชุม 
 

รูปแบบปกติ 
งสื 

รูปแบบ Online 

เปิดห้องประชุม Online 

ผู้เข้าประชุม Online
รายงานตัว 

บันทึกภาพ-เสียง 
การประชุม Online 

ควบคุมหน้าจอ 
การประชุม Online 

บันทึกเสียงการประชุม 

จดประเด็นส าคัญ 

สรุปมติและ 
ประเด็นส าคัญ 

จบการท างาน 
 

 2 ชั่วโมง 30 นาท ี

 30 นาที 
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ร่วมประชุมทั้งในห้องประชุมและผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการประชุมจริงอย่างน้อย 15 นาที 
พร้อมให้ความร่วมมือตามบทบาทของตนเอง เพ่ือรักษาบรรยากาศการประชุม รวมทั้งด าเนินการประชุม
ให้ลุล่วงตามระเบียบวาระการประชุม การจัดประชุมให้สัมฤทธิ์ผล พร้อมกระตุ้นให้เกิดการแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็น อภิปรายรายละเอียดอย่างเป็นเหตุเป็นผล และร่วมลงมติ โดยระหว่างการประชุมผู้
ประสานการประชุมด าเนินการ ดังนี้ 
 2.1 การประชุมรูปแบบปกติ 
 2.1.1 การบันทึกเสียงระหว่างการประชุมด้วยเครื่องบันทึกเสียงแบบพกพา เพ่ือบันทึก
ความเห็นและประเด็นส าคัญของการประชุมของคณะกรรมการ และมติของที่ประชุมคณะกรรมการไว้ 
เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสรุปประเด็นในการจัดท ารายงานการประชุม ผู้ประสานการประชุมจ าเป็นต้อง
ศึกษาเรียนรู้วิธีการใช้เครื่องบันทึกเสียงแบบพกพา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือให้มีความพร้อมอยู่
เสมอ เช่น แบตเตอรี่ การถ่ายโอนข้อมูลลงเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น ซึ่ งควรมีความยาวเพียงพอที่จะ
บันทึกการประชุมแต่ละครั้งไว้ได้ภายในไฟล์เดียว ผู้ประสานการประชุมต้องค านึงถึงเหตุไม่คาดฝันที่อาจ
เกิดระหว่างประชุม เช่น ไฟฟ้าขัดข้อง เครื่องบันทึกเสียงไม่ท างาน เป็นต้น ดังนั้น ในระหว่างประชุมจึง
ต้องจดบันทึกการประชุมด้วยมือไปด้วยและควรให้ความส าคัญกับสิ่งที่ไม่อาจบันทึกเสียงไว้ได้ เช่น 
บางครั้งประธานอาจมิได้เอ่ยชื่อผู้ที่เสนอความเห็น หรือทบทวนข้อความในเรื่องที่มีการออกเสียง
ลงคะแนน หรือในการเสนอความเห็น อาจไม่ระบุหัวข้อที่ต้องการอภิปรายอย่างชัดเจน เนื่องจากทุกคน
ก าลังพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมอยู่แล้วด้วยเหตุนี้จึงควรจดบันทึกการประชุมประกอบการ
บันทึกเสียงด้วยโดยอาจจะจดเฉพาะประเด็นที่ส าคัญ ดังนี้ 
 (1) วันที่ เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม 
 (2) รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
 (3) เวลาเริ่มประชุม 
 (4) หัวข้อหรือเลขหน้าที่มีการเพิ่มเติมหรือแก้ไขรายงานการประชุม 
 (5) ชื่อผู้กล่าวรายงาน เสนอเรื่อง หรือรับรอง พร้อมทั้งผลการออกเสียง 
 (6) เลขหน้าหรือย่อหน้าของเอกสารที่มีการอภิปรายพาดพิงถึง 
 (7) ข้อความโดยละเอียดแต่ละประเด็น ในกรณีที่ประธานไม่กล่าวทวน 
 (8) ชื่อผู้รับงานไปด าเนินการ 
 (9) เวลาเลิกประชุม 
 กรณทีีป่ระธานหรือคณะกรรมการมิได้แจ้งชื่อของตน ผู้บันทึกเสียงจะต้องพูดออกชื่อ
ไว้ในเทปหรือจดชื่อผู้พูดและหมายเลขระยะไว้ เพ่ือจะได้ทราบว่าเป็นค าอภิปรายของใคร และสามารถ
ตรวจสอบบันทึกแต่ละตอนได้โดยสะดวก  
 2.1.2 การจดบันทึกประเด็นส าคัญของการประชุมต้องอาศัยการเตรียมตัวตั้งแต่ก่อน 
การประชุม เช่น การศึกษารายงานการประชุมครั้งก่อน ๆ เพ่ือให้คุ้นเคยกับรูปแบบ เนื้อหา เรื่องราวที่
ควรบันทึกไว้ในรายงานการประชุม โดยด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้ 
 2.1.2.1 บันทึกชื่อของการประชุมพร้อมทั้งวันที่และสถานที่ประชุมให้เรียบร้อย  
ก่อนการประชุมจะเริ่ม 
 2.1.2.2 ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือดูว่าคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมครบ
องค์ประชุมหรือไม่ การตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เป็นสิ่งจ าเป็นโดยเฉพาะอย่างยิ่งในการ
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ประชุมที่มีการออกเสียงลงคะแนน มติที่ประชุม ดังนั้นจะต้องบันทึกรายชื่อคณะกรรมการหลังจากที่มี
การออกเสียงลงคะแนนไปแล้ว หรือผู้ที่ออกจากที่ประชุมก่อนที่การออกเสียงลงคะแนนจะเสร็จสิ้น 
เนื่องจากคะแนนเสียงทั้งหมดรวมกับผู้ที่ไม่ออกเสียง จะต้องเท่ากับจ านวนผู้เข้าประชุมที่มีสิทธิออกเสียง 
ด้วยเหตุนี้ ผู้ประสานการประชุมจะต้องถือว่าผู้ที่ออกจากที่ประชุมคือผู้ที่ไม่มีสิทธิออกเสียงมิใช่ผู้ที่ไม่
ออกเสียง 
 2.1.2.3 บันทึกเวลาเริ่มประชุมตามที่เป็นจริง ไม่ว่าจะตรงตามเวลานัดหมายหรือไม่ก็ตาม 
 2.1.2.4 เมื่อมีการรับรองรายงานการประชุม คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
พนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) จะร่วมกันพิจารณาในที่ประชุม ผู้ประสานการประชุม จะต้อง
เตรียมพร้อมอยู่เสมอ ในกรณีที่มีการแก้ไขเพียงเล็กน้อย ให้ลงมือแก้ไขในส าเนารายงานการประชุมที่มี
อยู่ โดยใช้ปากกาขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และเขียนสิ่งที่ต้องการลงไป ในขณะเดียวกันให้จด
บันทึกด้วยว่า มีการแก้ไขรายงานประชุมแต่ถ้ามีส่วนที่ต้องแก้ไขมาก ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการใน
รายงานการประชุมออกและเขียนข้อความที่แก้ไขใหม่ ให้ระบุหน้าที่แก้ไข บรรทัดที่แก้ไข 
 2.1.2.5 ในระหว่างการประชุม ให้บันทึกเรื่องที่ผู้เข้าประชุมเสนอต่อที่ประชุม  
ไม่ว่าจะเป็นการเสนอความคิดเห็นหรือการเสนอให้กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งโดยละเอียด พร้อมทั้ง
ระบุชื่อผู้เสนอ บางครั้งอาจบันทึกชื่อผู้รับรองแต่ละเรื่องด้วยก็ได้ และถ้ามีการออกเสียงลงคะแนน  
ควรจดจ านวนเสียงที่สนับสนุนและคัดค้านด้วย 
 2.1.2.6 หากมีการแก้ ไข เปลี่ยนแปลง หรือเพ่ิมเติมข้อความ ควรจดข้อมูล 
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ รวมทั้งคะแนนเสียงที่สนับสนุนและคัดค้าน เมื่อประธานอ่านมติทบทวนอีกครั้ง  
ให้ตรวจสอบสิ่งที่จดบันทึกลงไปว่าถูกต้อง ตรงกันกับเรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขใหม่  
 2.1.2.7 ในระหว่างการอภิปรายในที่ประชุม ให้จดเฉพาะประเด็นส าคัญ โดยไม่
จ าเป็นต้องจดละเอียดทุกค าพูด แต่ถ้าระเบียบวาระการประชุมนั้น ๆ มีการอภิปรายโต้แย้งกันอย่าง
กว้างขวาง ให้ใช้วิธีจดรายละเอียดทุกค าพูด แม้จะไม่ถ่ายทอดอย่างละเอียดในรายงานการประชุมก็ตาม 
 2.1.2.8 หลังจากท่ีมีการลงมติแล้ว อาจมีการอภิปรายเพิ่มเติมเกี่ยวกับรายละเอียดใน
การด าเนินการให้ข้อสังเกต ผู้ประสานการประชุมต้องจดรายละเอียดที่มีผู้เสนอทั้งหมดโดยให้ท า
เครื่องหมายหรือเขียนระบุไว้ที่ข้อเสนอแนะ ซึ่งที่ประชุมลงมติเห็นชอบหรือขีดฆ่าข้อเสนอแนะที่ไม่ได้รับ
ความเห็นชอบออก และบันทึกชื่อของผู้เสนอความเห็นไว้ในกรณีที่มีข้อสงสัย เพ่ือให้สามารถซักถามหลัง
การประชุมได้ 
 2.1.2.9 หากการแต่งตั้งคณะกรรมการ ให้จดชื่อของคณะกรรมการ ชื่อ นามสกุล 
และต าแหน่งของกรรมการ (ถ้ามี) ตลอดจนผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการด้วย 
 2.1.2.10 ในกรณีที่มีการเลือกตั้ งเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติ  ให้บันทึกชื่อลงไป 
ทั้งผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่เดิมและผู้ที่ได้รับการเลือกตั้งเข้ามาใหม่ พร้อมทั้งระบุหน่วยงานต้นสังกัดด้วย  
 2.1.2.11 จดบันทึกอย่างมีระเบียบ เพ่ือให้ข้อมูลต่าง ๆ เป็นที่เด่นชัด อาจเว้นบรรทัด
ระหว่างระเบียบวาระ เพ่ือให้สามารถเห็นความแตกต่างของแต่ละเรื่องได้ และเพ่ือให้มีเนื้อที่ส า หรับ
แก้ไขหรือเพ่ิมเติมถ้อยค าต่าง ๆ ระบุชื่อระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน ใส่วงเล็บข้อความที่จะต้อง
เขียนรายงานอย่างละเอียดทุกค าพูด โดยใช้ปากกาสี หรือหาวิธีที่จะท าให้เรื่องที่จะต้องมีการน าไปปฏิบัติ
เห็นเด่นชัดที่สุดโดยอาจใช้ปากกาวงรอบข้อความนั้น ๆ  หรือใช้ปากกาสีสะท้อนแสงขีดทับข้อความที่
ต้องการ  



41 

 2.1.2.12 บันทึกก าหนดการประชุมครั้งต่อไป โดยระบุวัน เวลา และสถานที่  
 2.1.2.13 จดเวลาเลิกประชุมตามที่เป็นจริง 
 2.1.2.14 เมื่อเลิกประชุมแล้ว ให้สอบถามปัญหาข้อสงสัยที่เกิดจากการจดบันทึกการ
ประชุม อาจตรวจสอบต าแหน่งของผู้ใดผู้หนึ่งเพ่ือความแน่ใจอีกครั้ง หรือสอบถามเกี่ยวกับศัพท์ทาง
เทคนิคที่ไม่คุ้นเคย หรือรายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ บางประการที่จ าเป็นต่อการจัดท ารายงานการประชุม
ในภายหลัง 
 
 2.2 การประชุมรูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Online) 
 ด้วยสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ใน
ประเทศ มีจ านวนผู้ป่วยติดเชื้อยืนยันสะสมเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง และกระจายออกเป็นวงกว้าง ทั้งใน
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และจังหวัดต่าง ๆ อย่างรวดเร็วและรุนแรง อีกทั้งผู้ป่วยที่เข้ารับการ
รักษาอาการในโรงพยาบาลและโรงพยาบาลสนามต่าง ๆ มีเป็นจ านวนมากกว่าหลายพันคนต่อวันและมี
แนวโน้มเพ่ิมจ านวนสูงขึ้นอย่างต่อเนื่อง เพ่ือเป็นการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (COVID-19) ของบุคลากร ทางมหาวิทยาลัยมีมาตรการการปฏิบัติงานในสถานการณ์ดังกล่าว โดย
การปฏิบัติงานในรูปแบบ Wok Form Home ร่วมกับการปฏิบัติงานโดยเน้นรูปแบบออนไลน์ เพ่ือลด
การพบปะและการสัมผัสการประชุมในรูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในช่วง
ระยะเวลาดังกล่าว  
 การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 หมายถึง การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม ปรึกษา หารือและแสดง
ความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ เข้าร่วมประชุมประกอบด้วย ประธาน             
รองประธาน คณะกรรมการ เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ และผู้ประสานการประชุม หรือคณะบุคคลอ่ืน
ตามที่กฎหมายก าหนด และรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ ทั้งนี้  การประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องแสดงตนต่อที่ประชุมก่อนเริ่มการประชุ ม หากมีการ
ลงคะแนนผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สามารถลงคะแนนได้ ทั้งการลงคะแนนแบบเปิดเผย
และแบบลงคะแนนลับผู้ประสานการประชุม จะต้องจัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ ของผู้ร่วมประชุม
ทุกคนไว้เป็นหลักฐานและต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจก าหนด การประชุมจะต้องมีการบันทึกทั้งเสียงและภาพของผู้
ประชุมทุกคนตลอดระยะเวลาที่ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการประชุมลับ โดยมีการ
ด าเนินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้  
 2.2.1 เปิดห้องประชุมออนไลน์ ผ่านระบบ ZOOM 
 2.2.1.1 เข้าเว็บไซต์ Zoom ผ่านบราวเซอร์ และเลือก sing in ผ่าน Google โดยอีเมล
เดียวกันกับที่เข้าระบบจองห้องประชุม เพ่ือตรวจสอบการสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
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ภาพที่ 28 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเข้าใช้ระบบห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
 
 2.2.1.2  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยอีเมลของมหาวิทยาลัย และรหัสผ่าน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 29 แสดงตัวอย่างหน้าจอการลงชื่อเข้าใช้ระบบห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
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 2.2.1.3 ข้อมูลการจองห้องประชุมออนไลน์ จะเข้ามาอยู่ในบัญชีสามารถคลิกเข้าไปดูและ
แก้ไขรายละเอียดได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 30 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ Zoom 

 
2.2.1.4 ระบบจะปรากฏข้อมูลรายละเอียดเบื้องต้นของการประชุม จากนั้นกดที่ปุ่ม 

Start เพ่ือเปิดห้องประชุมออนไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 31 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดห้องประชุมออนไลน์ Zoom 
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 2.2.1.5 ปรากฏหน้าจอห้องประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถ 
ด าเนินการได้ดังนี้ 
 1. หน้าจอผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
 2. เปิด – ปิด ไมค์โครโฟน 
 3. เปิด – ปิด กล้อง 
 4. การน าเสนอเอกสาร 
 5. แสดงผู้เข้าร่วมประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 แสดงตัวอย่างหน้าจอการร่วมประชุมผ่านระบบ Zoom 
 

 2.2.1.6 ผู้ประสานการประชุมด าเนินการบันทึกวิดีโอระหว่างการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 33 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการประชุม 

2 3 4 

1 5 
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 2.2.1.7 ปรากฏแถบหน้าจอการบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 34 แสดงตัวอย่างหน้าจอการบันทึกการประชุม 
 
 2.2.2 ในระหว่างการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ผู้ประสานการประชุมด าเนินการควบคุม
การประชุมให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย  
 

 2.3 เมื่อเลิกการประชุมแล้ว ผู้ประสานการประชุม กดปุ่ม End  ระบบจะบันทึกข้อมูลภาพ – 
เสียงให้อัตโนมัติ  โดยจะส่งข้อมูลไปที่ Cioud ของผู้สร้างห้องประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 35 แสดงตัวอย่างหน้าจอการปิดห้องประชุมออนไลน์ 
 

2.5 เสร็จสิ้นกระบวนการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.พ.) 
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ปัญหา ความพร้อมของอุปกรณ์ส าหรับการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น สัญญาณ 
Internet ไม่เสถียร สัญญาณหลุดบ่อย, ไมโครโฟน เสียงเบา , ล าโพง เสียงแตก, เครื่องคอมพิวเตอร์ ท างาน
ได้ช้า   เป็นต้น 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
   1. ตรวจสอบการใช้งานของอุปกรณ์ (ไมโครโฟน ล าโพง เครื่องคอมพิวเตอร์) และ
ซักซ้อมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ก่อนการประชุมทุกครั้ง อย่างน้อย 1 วัน  
   2. สัญญาณ Internet ไม่เสถียร สัญญาณหลุดบ่อย ประสานศูนย์คอมพิวเตอร์ให้
ตรวจสอบก่อนการประชุม และแก้ไขระหว่างประชุม 
 ข้อเสนอแนะ 
   1. ควรจัดหาอุปกรณ์ส าหรับการประชุม  (ไมโครโฟน ล าโพง เครื่องคอมพิวเตอร์) ที่ได้
มาตรฐานส าหรับการจัดประชุม 
   2. สัญญาณ Internet ในห้องประชุมควรมีความเร็ว มากกว่าพ้ืนที่ทั่วไป โดยประสาน
แจ้งศูนย์คอมพิวเตอร์ 
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ขั้นตอนที่ 3 การจัดการหลังการประชุม 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดส่งเอกสารเบิกเบี้ยประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

 
เลขานุการ

ตรวจสอบรายงาน
การประชุม 

แก้ไข 
งสื 

ถูกต้อง 
งสื จัดเก็บรายงานการประชุม 

เสนอที่ประชุมรับรองต่อไป 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เริ่มต้นการท างาน 
 

จบการท างาน 

จัดท ามติการประชุม 

 
เลขานุการ

ตรวจสอบมติการ
ประชุม 

แก้ไข 
งสื 

ถูกต้อง 
งสื เสนอมติที่ประชุมต่ออธิการบดี 

แจ้งมติท่ีประชุมต่อผู้เกี่ยวข้อง 

 30 นาที 

 1 วัน 

 1 วัน 

 10 นาที 

 2 วัน 

 5 นาที 

 5 นาที 
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 3.1 จัดส่งเอกสารเบิกเบี้ยประชุม เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นผู้ประสานการประชุมต้องด าเนินการ
จัดท าเอกสารเบิกเบี้ยประชุมให้กับคณะกรรมการ โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
 3.1.1 หนังสือเชิญประชุม 
 3.1.2 ระเบียบวาระการประชุม 
 3.1.3 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 
 3.1.4 ส าเนาเอกสารรายชื่อคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 
(ก.บ.พ.) พร้อมลายมือชื่อคณะกรรมการที่มาร่วมการประชุม หากคณะกรรมการเข้าร่วมการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ให้ระบุในช่องลายมือชื่อ กรณีที่คณะกรรมการไม่มาประชุมให้ระบุสาเหตุด้วย ทั้งนี้ ให้ระบุ 
หมายเหตุ : ไว้ด้านล่างพร้อมข้อความว่า เอกสารฉบับจริงแนบเบิกเบี้ยประชุม เลขที่ ....  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 แสดงตัวอย่างส าเนาเอกสารรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
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  3.1.5 ส าเนาเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ พร้อมลายมือชื่อคณะกรรมการที่มาร่วม 
การประชุม หากคณะกรรมการเข้าร่วมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้ระบุในช่องหมายเหตุ 
กรณีที่คณะกรรมการไม่มาประชุมให้ระบุสาเหตุด้วย ทั้งนี้ ให้ระบุ หมายเหตุ: ไว้ด้านล่างพร้อมข้อความว่า 
เอกสารฉบับจริงแนบเบิกเบี้ยประชุม เลขที่ .... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 แสดงตัวอย่างส าเนาเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินอ่ืน ๆ 
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 3.2 จัดท ามติการประชุม เมื่อด าเนินการส่งเอกสารเบิกเบี้ยประชุมเรียบร้อยแล้ว จากนั้น
ด าเนินการจัดท ามติการประชุม เพ่ือเสนออธิการบดีให้ความเห็นชอบ โดยมติการประชุม คือ ความคิดเห็น
ของที่ประชุม หรือข้อวินิจฉัยเบื้องต้นของที่ประชุม เมื่ออธิการบดีเห็นชอบแล้ว ให้แจ้งเวียนมติที่ประชุม
ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างมติการประชุม 
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 3.3 ด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม โดยรายงานการประชุม เป็นการบันทึกเรื่องราว 
ที่เกิดขึ้นในการประชุม ซึ่งมีทั้งส่วนที่เป็นสาระส าคัญและส่วนที่เป็นบทความ เป็นรายละเอียดปลีกย่อยที่ 
อาจไม่จ าเป็นต้องบันทึกไว้ในรายงานการประชุม ผู้ประสานการประชุมท าหน้าที่จดรายงานการประชุมเพ่ือ
ท าเป็นบันทึกรายงานการประชุมโดยยึดหลักการสรุปประเด็น ดังนี้ 
 (1) ระเบียบวาระประธานแจ้งให้ทราบ ระเบียบวาระแจ้งให้ทราบ ระเบียบวาระเรื่องอ่ืน ๆ 
ใช้หลัก 5W1H ในการคิดวิเคราะห์ปัญหาคืออะไร หรือ อะไรคือปัญหา  
   Who ใคร (ในเรื่องนั้น ๆ มีใครบ้าง) 
   What ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง)  
   Where ที่ไหน (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นอยู่ที่ไหน) 
   When เมื่อไหร่ (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเมื่อวัน เดือน ปี ใด) 
   Why ท าไม (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้น ๆ) 
   How อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งที่ท านั้นท าเป็นอย่างไร) 
 (2) ระเบียบวาระพิจารณา ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ 
มติที่ประชุม บุคคล อภิปราย ในที่ประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนา” ของผู้พูดว่าต้องการอะไร 
ดังนี้ 
   รายงาน  รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้า รายงานปัญหา-อุปสรรค 
   แจ้ง   การพูดแจ้งเพ่ือทราบ 5W1H 
   ชี้แจง   การพูดชี้แจงสาเหตุ เรื่องราว หรือชี้แจงระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศการปฏิบัติ 
   แสดงความคิดเห็น การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท า
แล้วเกิดประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  
   ข้อเสนอ  การให้ข้อเสนอควรท าอย่างไร เมื่อไหร่ อะไร 

3.4 การจัดท ารายงานการประชุมเป็นเอกสารที่ต้องบันทึกชื่อผู้เข้าประชุม ผู้จดรายงานการ
ประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องในการประชุมทุกคน ผู้ประสานการประชุมต้องตั้งใจ
ฟังการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุมได้ถูกต้องตามมติ และความเป็นจริง อีกท้ังต้อง
ตรวจสอบรายชื่อ นามสกุล ยศและต าแหน่ง ของผู้ที่ปรากฏชื่ออยู่ในรายงานการประชุมอย่างถี่ถ้วน ซึ่งการ
จดรายงานการประชุมควรจดเฉพาะประเด็นส าคัญ จดทุกมติที่ประชุม ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะที่
คณะกรรมการเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา พร้อมใช้ภาษาให้ถูกต้องชัดเจน ถ้อยค า ส านวนแบบย่อให้ได้
ใจความสมบูรณ์ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟ่ือย หรือส านวนโวหารที่อาจสื่อความหมายไปในทางใดทางหนึ่ง ไม่ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของที่ประชุม กรณีที่ข้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิต ต้องเขียนให้ถูกต้อง ชัดเจน สามารถ
สื่อความหมายได้ง่าย การเขียนรายงานการประชุมต้องเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุม โดยการเขียน
รายงานการประชุมด าเนินการดังนี้ 
 3.4.1 การเขียนรายงานการประชุมแบ่งออกเป็น 13 ส่วน ดังนี้ 
 (1) รายงานการประชุม ระบุชื่อคณะกรรมการที่ประชุม เช่น คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ 
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 (2) ครั้งที่ ระบุครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราช (พ.ศ) ที่ประชุม เมื่อขึ้นปีใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น 
ครั้งที่ 1/2566 , ครั้งที่ 2/2566 เป็นต้น 
 (3) วันที่ประชุม โดยระบุวัน วันที่  เดือน ปี  พ.ศ. และเวลา ในการประชุม 
เช่น วันศุกร์ที่ 6 มกราคม พ.ศ. 2566 เวลา 09.30 น. เป็นต้น 
 (4) ณ ระบุสถานที่ที่ใช้ในการจัดประชุม 
 (5) รายนามผู้มาประชุม ระบุชื่อ นามสกุล และต าแหน่งของผู้ ได้รับแต่งตั้ง เช่น 
รศ.ดร.สมบัติ  คชสิทธิ์  ประธานกรรมการ, ผศ.ดร.ปัณณ์รภัส  ถกลภักดี  รองประธานกรรมการ , 
ผศ.ดร.ภิศักดิ์  กัลยาณมิตร กรรมการ เป็นต้น 
 (6) รายนามผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ระบุชื่อ นามสกุล และต าแหน่ง
ของผู้ได้รับแต่งตั้ง เช่น ผศ.จิตเจริญ  ศรขวัญ  คณบดีคณะครุศาสตร์, นางสาวปราณี  ศรีนพ เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป เป็นต้น 
 (7) รายนามผู้ไม่มาประชุม ระบุชื่อ นามสกุล ต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง และสาเหตุ 
ในการลาประชุม เช่น ผศ.ดร.ศศิธร  จันทมฤก  กรรมการ  ติดภารกิจ, รศ.สุรชัย  ขวัญเมือง กรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ ลาประชุม เป็นต้น 
 (8) เริ่มประชุม ระบุเวลาเริ่มประชุมตามเวลาจริง เช่น เริ่มประชุม 09.40 น. เป็นต้น 
 (9) ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 
กรณีมีผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ระบุชื่อผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์พร้อมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์รายงานตัวต่อที่ประชุมและระบุสถานที่อยู่ปัจจุบัน 
 (10) ระเบียบวาระการประชุม เป็นการด าเนินการตามระเบียบวาระการประชุม 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 
 (10.1) ระเบียบวาระที่  1 เรื่ องประธานแจ้ งให้ทราบ ระบุหั วข้อเรื่ อง 
ผู้เสนอระเบียบวาระ เนื้อหา บทสรุป โดยสรุประเบียบวาระนี้ คือ ที่ประชุม รับทราบ 
  (10.2) ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ../... กรณีเป็นการ
ประชุมที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก เช่น นางนิธิวดี  ตั้งจันทร์สุข  เลขานุการ น าเสนอรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๘ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ จ านวน ๗ หน้า โดยสรุประเบียบวาระนี้ คือ มติ ก.บ.พ. รับรองรายงานการ
ประชุม ครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันจันทร์ที่ ๒๘ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕ โดยไม่มีการแก้ไข  กรณีมีการ
แก้ไขรายงานการประชุมให้ระบุ “โดยแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ ก.บ.พ.” 
 (10.3) ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นการรายงานหรือติดตามเรื่องที่เคย
น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัยมาแล้ว ให้ระบุครั้งที่ วันที่ ที่
เคยน าเรื่องเข้าท่ีประชุมพร้อมมติที่ประชุมครั้งก่อน โดยสรุประเบียบวาระนี้ คือ ที่ประชุม รับทราบ 
 (10.4) ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ระบุหัวข้อเรื่อง ผู้เสนอระเบียบ
วาระ เนื้อหา บทสรุป โดยสรุประเบียบวาระนี้ คือ ที่ประชุม รับทราบ 
 (10.5) ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ระบุหัวข้อเรื่อง ผู้เสนอระเบียบ
วาระ เนื้อหา ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ บทสรุป มติที่
ประชุม โดยสรุประเบียบวาระนี้ คือ มติที่ประชุม พร้อมระบุใจความส าคัญของการประชุมเป็นมติที่ประชุม 
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 ( 10 . 6 )  ระ เบี ยบวาระที่  6  เ รื่ อ ง อ่ื น  ๆ  เป็ น เ รื่ อ งด่ วน  เ รื่ อ งส า คั ญ 
เรื่องประชาสัมพันธ์ หรือเรื่องทั่วไป ที่เกิดขึ้นหลังกจากออกหนังสือเชิญประชุมไปแล้ว พร้อมแจ้ง
ก าหนดการการประชุมครั้งต่อไป 
 (11) เวลาเลิกประชุม ระบุเวลาเลิกประชุมตามเวลาจริง เช่น เลิกประชุม 11.30 น. 
เป็นต้น 
 (12) ชื่อผู้จดรายงานการประชุม 
 (13) ชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 3.5 เมื่อด าเนินการจัดท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จากนั้นส่งให้เลขานุการ และ
ผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม เพ่ือให้ รายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วนตาม
วัตถุประสงค์ของที่ประชุม หากมีการปรับปรุงแก้ไขให้ผู้ประสานการประชุมแก้ไขตามข้อเสนอของ
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ 

 3.6 เมื่อแก้ไขรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บในแฟ้มเอกสารเพ่ือเตรียมเสนอที่
ประชุมเพ่ือตรวจสอบอีกครั้ง 

 3.7 การจัดเกบ็รายงานการประชุม และเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38 แสดงตัวอย่างรายงานการประชุม 
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ปัญหา  
  1.  การสรุปประเด็นในที่ประชุมไม่ครบถ้วน 
  2.  มติที่ประชุมไม่ทันตามก าหนดระยะเวลาที่หน่วยงานต่างๆ ต้องการ เพ่ือน าไป
ด าเนินการต่อ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา  
  1.  ในระหว่างการประชุมผู้จัดรายงานการประชุมควรสรุปประเด็นเบื้องต้น เมื่อการ
ประชุมเสร็จสิ้นด าเนินการสรุปประเด็นจากการฟังเครื่องบันทึกเสียงอีกครั้ง เพ่ือให้ได้ประเด็นที่ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
  2.  ประสานหน่วยงานเบื้องต้น โดยการโทรศัพท์ถึงผู้บริหารหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับมติท่ีประชุมและรีบด าเนินการส่งมติที่ประชุมโดยเร่งด่วน 
 ข้อเสนอแนะ  
  1.  ผู้จดรายงานการประชุมควรมีสมาธิระหว่างการประชุม 
  2.  เนื่องจากมีงานเร่งด่วนจ านวนมาก จึงท าให้จัดท ามติที่ประชุมไม่ทันตามก าหนดเวลา 
เห็นควรแจ้งผู้บังคับบัญชา เพ่ือท างานล่วงเวลา 
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สรุปกฎหมายที่เกี่ยวข้องการด าเนินการจัดท าคู่มือการจัดการประชุม 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย (ก.บ.พ.) 

 

 1. ข้อบังคับสภามหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์ จังหวัดปทุมธานี 
ว่าด้วย พนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
  ข้อ 7 ให้สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
มหาวิทยาลัยคณะหนึ่ง ประกอบด้วย  
   (1) อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ 
   (2) รองอธิการบดีคนหนึ่งที่อธิการบดีแนะน า เป็นรองประธานกรรมการ 
   (3) รองอธิการบดี ที่อธิการบดีแนะน า จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ  
   (4) คณบดีซึ่งคัดเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
   (5) ผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ ซึ่งเลือกกันเอง 
จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
   (6) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เป็นกรรมการ 
   (7) กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน 
เป็นกรรมการ 
   (8) ผู้แทนพนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการ ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็น
กรรมการ 
   (9) ผู้แทนพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
   (10) ผู้ทรงคุณวุฒิ จ านวน 2 คน ซึ่งสภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งจากบุคคลภายนอกที่มี
ความเชี่ยวชาญด้านการบริหารงานบุคคลและด้านกฏหมาย ที่อธิการบดีแนะน า เป็นกรรมการ 
   (11) ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นเลขานุการ 
   (12) หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 
  ข้อ 8 คณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย มีอ านาจและหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
   (1) ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ การสรรหาและการเลือกสรรบุคคล อัตราค่าจ้างและ
ค่าตอบแทนเพ่ือจ้างเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย และก าหนดแบบสัญญาจ้าง 
   (2) ก าหนดบัญชีรายชื่อต าแหน่ง คุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง เงื่อนไขการจ้าง การ
แต่งตั้ง ลักษระงานที่ต้องปฏิบัติ หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานมหาวิทยาลัยในแต่ละต าแหน่ง 
การเพ่ิมค่าจ้าง การลา การประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย สวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์ การออกจากงานและเรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการบริหารพนักงานมหาวิทยาลัย 
   (3) ก าหนดจ านวนอัตราที่จะจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย อัตราค่าจ้างและค่าตอบแทน 
   (4) ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผู้ได้รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรหรือคุณสมบัติ
อย่างอ่ืนเพื่อประโยชน์ในการจ้างและก าหนดอัตราค่าจ้าง 
   (5) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการหรือคณะท างาน เพ่ือท าการใดๆ อันอยู่ในอ านาจหน้าที่
ของคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของพนักงานมหาวิทยาลัย 

   (6) ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานมหาวิทยาลัย 
   (7) ปฏิบัติงานอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
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  ข้อ 10 การประชุมต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ทั้งหมดจึงเป็นองค์ประชุม 

  การประชุมคณะกรรมการ ถ้าประธานไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้รองประธาน
กรรมการปฏิบัติหน้าที่แทน ถ้ารองประธานไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ที่ประชุมเลือกกรรมการ
คนหนึ่งเป็นประธานในที่ประชุม 
  กรรมการที่มีส่วนได้ส่วนเสียในเรื่องใด จะร่วมประชุมเพ่ือพิจารณาหรือลงมติในเรื่องนั้น
ไม่ได ้
 การวินิจฉัยชี้ขาดของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีเสียงหนึ่งในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากัน ให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด 
 
 2. หนังสือเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุม   
ของรองศาสตราจารย์นภาลัย  สุวรรณธาดา และอาจารย์อดุล  จันทรศักดิ์ 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – นามสกุล   นางนุชนภา  ทางไธสง 

วัน เดือน ปี เกิด   25 ตุลาคม พ.ศ. 2528 

ที่อยู่ปัจจุบัน 33/57 หมู่ 12 ถนนพหลโยธิน ต าบลคลองหนึ่ง  
อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 

ประวัติการศึกษา 
 ระดับปริญญาตรี   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 
      มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จังหวัดมหาสารคาม 
 ระดับมัธยมศึกษา โรงเรียนประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
 ระดับประถมศึกษา โรงเรียนบ้านหนองแวง จังหวัดบุรีรัมย์ 
 
ประวัติท างาน 

พ.ศ. 2551 – 2558 วิทยาลัยเทคโนโลยีชื่นชม ไทย-เยอรมัน  
จังหวัดสระบุรี 

พ.ศ. 2558 – ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ์ ในพระบรมราชูปถัมภ์  
จังหวัดปทุมธานี 

 
ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานบุคคล กองกลาง  

ส านักงานอธิการบดี 
 

 
 

 

 
 

 
 


