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บทที่ 1 

บทนำ 

“มาตรา 37 ในคณะ ให/มีคณะกรรมการประจําคณะ ประกอบด/วย คณบดีเป;นประธาน

กรรมการ และกรรมการอื่นอีกจํานวนหนึ่ง จํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑHและวิธีการได/มา วาระการ

ดํารงตําแหนJง และการพ/นจากตําแหนJงของกรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจํา

คณะ และการจัดระบบบริหารงานในคณะ ให/เป;นไปตามข/อบังคับของมหาวิทยาลัย” 

                           พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

ความเป'นมาและเหตุผลความจำเป'น 

คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปDนสEวนราชการใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสEวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ใหPไวP ณ วันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549  ตั้งอยูEท่ี

วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  อำเภอทุEงสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  

           การบริหารงานของคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี เปDนไปตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ตามความในมาตรา 36 และมาตรา 37 โดยมีคณบดี เปDนผูPบังคับบัญชา 

และรับผิดชอบการบริหารงานของคณะ และใหPมีรองคณบดีตามจำนวนที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด เพื่อทำ

หนPาที่และรับผิดชอบตามท่ีคณบดีมอบหมายก็ไดP และกำหนดใหPคณะมี “คณะกรรมการประจำคณะ”    

เพื่อทำหนPาที่ตามที่กำหนดไวPในขPอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วEาดPวยคณะกรรมการ

ประจำคณะ พ.ศ. 2551 และที่แกPไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563  โดยใหP

อธิการบดีแตEงตั้งคณะกรรมการประจำคณะจากคำแนะนำของคณบดีและรองคณบดีและหัวหนPาสาขา                  

ซ่ึงคณะกรรมการประจำคณะ ประกอบดPวย  

1. คณบดี   เปDนประธานกรรมการ  

2. กรรมการโดยตำแหนEง ไดPแกEรองคณบดีทุกฝgาย และหัวหนPาสาขาทุกสาขา กรรมการจาก

คณาจารยAประจำ    จำนวนไมEเกิน 4 คน  

3. กรรมการผูPทรงคุณวุฒิ    จำนวนไมEเกิน 4 คน  

ใหPมหาวิทยาลัยแตEงตั้งคณาจารยAประจำ ขPาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงาน

มหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการคนหน่ึงทำหนPาท่ีเปDนเลขานุการ และจะแตEงต้ังผูPชEวยเลขานุการดPวยก็ไดP  

ท้ังน้ี คณะกรรมการประจำ คณะจะตPองไมEเกิน 17 คน อำนาจและหนPาท่ีของคณะกรรมการประจำ

คณะ ตามความในมาตรา 38  แหEงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548   คือมี

อำนาจและหนPาท่ี ดังตEอไปน้ี  
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1. จัดทำแผนพัฒนาของคณะใหPสอดคลPองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  

2. พิจารณาวางระเบียบและออกขPอบังคับภายในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย  

3. พิจารณากำหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรสำหรับคณะเพื่อเสนอตEอสภา

มหาวิทยาลัย  

4. จัดการการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ  

5. สEงเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแกEสังคม งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและงานรักษา

ส่ิงแวดลPอม  

6. ใหPคำปรึกษาและขPอแนะนำเก่ียวกับการดำเนินกิจการตEางๆ ของคณะ  

7. แตEงตั ้งคณะอนุกรรมการเพื่อดำเนินการอยEางหนึ่งอยEางใดอันอยูEในอำนาจและหนPาที่ของ

คณะกรรมการประจำคณะ อนุมัติผลการศึกษาและผูPสำเร็จการศึกษา  

8. ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรืออธิการบดีมอบหมาย  

ดังนั ้น ในคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี จึงไดPมีการแตEงตั ้งคณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ขPอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วEาดPวยคณะกรรมการ

ประจำคณะ พ.ศ. 2551 และที ่แกPไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2553 และ (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 2563             

โดยคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ในชุดปlจจุบัน ไดPรับการแตEงต้ังจากมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ท่ี1136/2566 สั่ง ณ วันท่ี 

9 มิถุนายน 2566 ประกอบดPวยบุคคลและตำแหนEง ดังตEอไปน้ี   

1. ผศ.สุธรรม  ชุมพร้อมญาติ  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประธาน 
2. นายชยพล  สถาพรนวกุล  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. นางสาวบุษกร  ฉัตรจริยเวศน์  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. นางสาวพรสุดา  แก้วมณี  กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
5. ผศ.เอกรัตน์  โภคสวัสด์ิ  กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
6. ดร.ชริยา นนทกาญจน์  กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
7. นายศุภเวทย์  สงคง    กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
8. ผศ.ดร.นฤมล  รัตนไพจิตร  กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
9.  ผศ.ดร.สุวัฒน์  รัตนพันธ์  กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
10.  นายรุ่งโรจน์  จีนด้วง   กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
11.  ดร.สินีนาฎ อารีกิจ    กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
12.  ผศ.วิกรม ฉันทรางกูร  กรรมการจากคณาจารย์ประจำ 
13.  ผศ.ดร.ชัชฎา หนูสาย  กรรมการจากคณาจารย์ประจำ 
14.  ผศ.ดร.ธนากรณ์  ดำสุด  กรรมการจากคณาจารย์ประจำ 
15.  นางวิลาวัณย์  ฤทธิมนตรี  เลขานุการ 

การดำเนินการของคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  จะดำเนินการผEานการ

ประชุมเปDนหลักสำคัญ  ซึ่งการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

ไดPกำหนดปฏิทินการจัดประชุมภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง ประชุมไมEต่ำกวEาปpละ 3 ครั้ง โดยสำนักงานคณบดี
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คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี เปDนหนEวยงานที่ไดPรับมอบหมายใหPรับผิดชอบงานดPานการจัดประชุม

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ผูPที่ปฏิบัติงานดPานการจัดประชุมดังกลEาว จะตPอง

ทำหนPาที ่เปDนฝgายเลขานุการ  และเปDนเจPาหนPาที ่ประสานงานในการจัดประชุม เพื ่อใหPการประชุม 

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ดำเนินไปดPวยความเรียบรPอย มีประสิทธิภาพ    

โดยการจัดประชุมจะเริ่มตั้งแตEการจัดทำหนังสือเชิญประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม การจัดเตรียม

หPองประชุมและโสตทัศนูปกรณAตEาง ๆ การจดรายงานการประชุม การจัดทำรายงานกาประชุม การแจPงมติ

ที่ประชุม และการเบิกจEายเงินในการจัดประชุม  ดังนั ้น ผู PมีหนPาที่ดังกลEาวจะตPองเขPาใจกฎ ระเบียบ 

ขPอบังคับ และประกาศที่เกี่ยวขPอง โดยเฉพาะระเบียบการเบิกจEายคEาใชPจEายในการประชุม เพื่อใหPการจัด

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะบรรลุตามวัตถุประสงคAเปqาหมายอยEางมีประสิทธิภาพ      

จากความเปDนมาและความสำคัญดังกลEาว ผูPเขียนในฐานะเปDนผูPปฏิบัติงานตำแหนEงเจPาหนPาท่ี

บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ สังกัดสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ซึ่งรับผิดชอบงานใน

การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  จึงมีความประสงคAจัดทำคูEมือ  เรื่อง  

การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล  

ศรีวิชัย สำหรับใหPผูPปฏิบัติหนPาที่เลขานุการคณะกรรมการประจำคณะและผูPปฏิบัติงานดPานการจัดประชุม  

สามารถเขPาใจขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ กฎระเบียบที่ถูกตPอง รวมถึงแนวทางการแกPไขปlญหาที่จะเกิดขึ้นใน

การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  

วัตถุประสงค8 

1. เพื่อใหPผูPปฏิบัติงานทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตPองในการจัดประชุม

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี            

2. เพ่ือใหPผูPปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยีเปDนมาตรฐานเดียวกัน 

3. เพ่ือผูPปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดP 

ประโยชน8ที่คาดว@าจะไดBรับ 

1. ผูPปฏิบัติงานอธิบายถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกตPองในการจัดประชุม

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี            

2. ผูPปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและ

เทคโนโลยีเปDนมาตรฐานเดียวกัน 

3. ผูPปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดP 
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ขอบเขต 

คู Eมือปฏิบัติงานเรื ่อง การจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ฉบับนี้ ดำเนินการภายใตPขPอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       

ราชมงคลศรีวิชัยวEาดPวยคณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ. 2551 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 และ(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2563  มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนในการจัดประชุม 3 ขั้นตอน ประกอบดPวย 1) การเตรียมการกEอนจัด

ประชุม 2) ระหวEางการประชุม และ 3) การดำเนินการหลังจากประชุมสิ้นสุด  รวมทั้งปlญหาและอุปสรรค 

แนวทางแกPไข ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย   

นิยามศัพท8เฉพาะ 

คณะกรรมการประจำคณะ หมายถึง  คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

คณบดี หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ทั้ง 3 ฝgาย ประกอบดPวย 

รองคณบดีฝgายบริหารและวางแผน  รองคณบดีฝgายวิชาการและวิจัย รองคณบดีฝgายพัฒนานักศึกษา 

หัวหน4าสาขา หมายถึง หัวหนPาสาขา ทั้ง 4 สาขา ประกอบดPวยหัวหนPาสาขาวิทยาศาสตรA หัวหนPา

สาขาเทคโนโลยี หัวหนPาสาขาการแพทยAแผนไทย หัวหนPาสาขาศึกษาท่ัวไป 

ผู4ทรงคุณวุฒิ หมายถึง บุคคลภายนอกที่มีความรูP ความเชี่ยวชาญ หรือชำนาญการในสาขาวิชา   

ท่ีเปrดสอนในคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

เลขานุการ หมายถึง ผูPทำหนPาท่ีเปDนเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ 

ผู4ชAวยเลขานุการ หมายถึง ผูPทำหนPาท่ีเปDนผูPชEวยเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะ 

เจ4าหน4าที่ประสานการประชุม หมายถึง ผูPที่ปฏิบัติหนPาที่ในการเตรียมการประชุมทั้งกEอนการ

ประชุม ระหวEางประชุมและหลังจากการประชุม 

การประชุม  หมายถึง  การที่บุคคลตั้งแตEสองคนขึ้นไปมีกำหนดนัดหมายมาพบปะกันโดยมีความ

มุEงหมายในการหารือ ปรึกษาหาขPอยุติในเรื่องตEางๆ อยEางเปDนทางการตามวันเวลา และสถานที่ที่กำหนด

 องคDประชุม  หมายถึง  คณะกรรมการที่มีหนPาที่ตPองเขPารEวมประชุม ไดPแกE ประธานกรรมการ 

กรรมการจากคณาจารยAประจำ กรรมการผูPทรงคุณวุฒิ กรรมการและเลขานุการ และ ผูPชEวยกรรมการและ

เลขานุการ ตามขPอบังคับของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วEาดPวยคณะกรรมการประจำคณะ 

รายงานการประชุม  หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผูPมาประชุม ผูPเขPารEวมประชุม และมติ

ของท่ีประชุมไวPเปDนหลักฐาน  

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องหรือประเด็นที่จะประชุมรEวมกัน เพื่อปรึกษาหารือ หามติ

ใหPท่ีประชุม อาจจะใหPขPอเสนอแนะและใหPแนวความคิดรEวมกัน  
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มติท่ีประชุม หมายถึง ขPอสรุปท่ีคณะกรรมการประจำคณะไดPลงมติรEวมกัน แตEละวาระการประชุม  

ผู4มาประชุม หมายถึง ผูPมาประชุมท่ีเปDนคณะกรรมการประจำคณะ  

ผู4ไมAมาประชุม หมายถึง ผูPที ่เปDนคณะกรรมการประจำคณะ แตEไมEสามารถมาประชุมไดP ทั้งน้ี 

อาจจะสEงผูPแทนมาเขPารEวมประชุมแทนไดP 

ผู4เข4ารAวมประชุม หมายถึง ผูPที่ไดPรับมอบหมายใหPเขPารEวมประชุมแทนคณะกรรมการประจำคณะ 

ผูPท่ีรับเชิญใหPเขPารEวมสังเกตการณA รวมถึงผูPท่ีไมEไดPรับเชิญแตEอาจจะเปDนผูPติดตาม 

ผู4จดรายงานการประชุม หมายถึง ผูPท่ีไดPรับมอบหมายทำหนPาท่ีเลขานุการ หรือผูPชEวยเลขานุการ  
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บทที่ 2 

บทบาทหน,าที่ความรับผิดชอบ  

คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปDนสEวนราชการ

ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามกฎกระทรวงจัดตั้งสEวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ประกาศ ณ วันที ่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549          

ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลEม 123 ตอนที่ 118 ก หนPา 27 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2549 เมื่อวันท่ี 

14 พฤศจิกายน 2549 กระทรวงศึกษาธิการไดPออกประกาศกฎกระทรวงในการจัดตั้ง คณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี เปDนหนEวยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเปDนสถาบันการศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษาดPานวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  มีวัตถุประสงคAในการจัดการศึกษา เพื่อสEงเสริมวิชาการ

และวิชาชีพชั ้นสูงที ่เนPนการปฏิบัติ ทำการสอน การวิจัย ใหPบริการทางวิชาการแกEสังคม ทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษAสิ่งแวดลPอม โดยมุEงหวังใหPผูPสำเร็จการศึกษามีโอกาสในการประกอบอาชีพและ

ศึกษาตEอดPานวิชาชีพท่ีสูงขึ้นและนอกจากจัดการเรียนการสอนเพื่อผลิตบัณฑิตของคณะวิทยาศาสตรAและ

เทคโนโลยีเองแลPวยังจัดการเรียนการสอนกลุEมวิชาพื้นฐานใหPแกEคณะเกษตรศาสตรA คณะอุตสาหกรรม

เกษตร คณะเทคโนโลยีการจัดการ และคณะสัตวแพทยศาสตรA   

ปlจจุบันไดPจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี จำนวน 7 สาขาวิชา  

1. สาขาศึกษาท่ัวไป มี 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการส่ือสาร 

 2. สาขาวิทยาศาสตรA มี 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวผลิตภัณฑA สาขาวิชาเทคโนโลยี

ผลิตภัณฑAความงาม และสาขาวิชาเทคโนโลยียางและพอลิเมอรA 

3. สาขาเทคโนโลยี มี 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีอุตสาหการ และสาขาเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

4. สาขาการแพทยAแผนไทย มี 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการแพทยAแผนไทย 

 

วิสัยทัศนD 

“ขับเคล่ือน BCG ดPวยวิทยาศาสตรA เทคโนโลยีและนวัตกรรม เพ่ือพัฒนาสังคมอยEางย่ังยืน”

ปรัชญาการศึกษา 

ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติแบบบูรณาการศาสตรAดPวยวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ท่ีมีคุณธรรมจริยธรรม

วัฒนธรรมองคDกร 

ซ่ือสัตยA  สามัคคี  อยูEดี  มีสุข 
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อัตลักษณD 

วิทยาศาสตรAเปDนฐาน เช่ียวชาญเทคโนโลยี มีนวัตกรรม ช้ีนำสังคม 

อัตลักษณDเชิงพ้ืนท่ี 

การจัดการเกษตรดPวยนวัตกรรม (นวัตกรรมเกษตร) 

เอกลักษณD 

สรPางนักปฏิบัติท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะทาง  

พันธกิจ (Mission ) 

 1. ผลิตกำลังคนใหPมีความเช่ียวชาญเฉพาะทาง เพ่ือตอบสนองอุตสาหกรรมเปqาหมายของประเทศ 

 2. สรPางงานวิจัย ส่ิงประดิษฐAและนวัตกรรม เพ่ือยกระดับเศรษฐกิจฐานรากอยEางย่ังยืน 

 3. บริการวิชาการรEวมกับทุกภาคสEวนเพ่ือตอบสนองความตPองการของชุมชนและสังคม 

 4. สืบทอดประเพณีและวัฒนธรรมสรPางสรรคA 

 5. สรPางวัฒนธรรมขององคAกรใหPเปDนท่ีพ่ึงของชุมชนและสังคม  

เปPาหมาย (Goals ) 

  1. นักปฏิบัติมืออาชีพเพ่ือพัฒนาสังคมในระดับภูมิภาค ดPวยนวัตกรรม 

           2. ผลงานวิจัย ส่ิงประดิษฐA นวัตกรรม และงานสรPางสรรคA นำไปสูEการใชPประโยชนAและขับเคล่ือน

เศรษฐกิจ สังคม ระดับภูมิภาค 

           3. ยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชนในภูมิภาค อยEางย่ังยืนดPวยนวัตกรรม 

           4. อนุรักษA สรPางคุณคEา มรดกวัฒนธรรมและส่ิงแวดลPอม ดPวยนวัตกรรมอยEางย่ังยืน 

           5. องคAกรสมัยใหมEท่ีใชPนวัตกรรมในการบริหารจัดการ 
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คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เปDนสถาบันการศึกษา

ในระดับอุดมศึกษาดPานวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มีโครงสรPางการบริหารสEวนงานประกอบดPวย คณบดี 

รองคณบดี ทั้ง 3 ฝgาย ไดPแกE รองคณบดีฝgายบริหารและวางแผน กำกับดูแลกลุEมงานนโยบายและแผน    

กลุ Eมงานการเงินและบัญชี กลุ Eมงานบริหาร กลุ Eมงานอาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณA รองคณบดี        

ฝgายพัฒนานักศึกษา กำกับดูแลกลุEมงานพัฒนานักศึกษากลุEมงานศิลปวัฒนธรรม กลุEมงานศิษยAเกEาสัมพันธA 

และรองคณบดีฝgายวิชาการและวิจัย กำกับดูแลกลุEมงานพัฒนาวิชาการ กลุEมงานพัฒนาวิจัยและบริการ

วิชาการ หัวหนPาสาขาทั้ง 4 สาขา ประกอบดPวย หัวหนPาสาขาศึกษาทั่วไป หัวหนPาสาขาวิทยาศาสตรA 

หัวหนPาสาขาเทคโนโลยี หัวหนPาสาขาการแพทยAแผนไทย และหัวหนPาสำนักงานคณบดี ดังภาพท่ี 2.1 

          โครงสร4างหนAวยงานของคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                (ข#อมูล ณ วันที่ 15 มกราคม 2567) 

ภาพท่ี 2.1 โครงสร4างหนAวยงานของคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 
  

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรBและเทคโนโลย ี

รองคณบดี 

ฝHายบริหารและวางแผน 

รองคณบดี 

ฝHายพัฒนานักศึกษา 

 

รองคณบดีฝHายวิชาการและวิจัย 

คณะกรรมการประจำคณะ 

         สำนักงานคณบด ี

งานบริหารและวางแผน 

 

   งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษา

และศิษยBเกSาสัมพันธB 

- สาขาวิทยาศาสตรB 

- สาขาศึกษาทั่วไป 

- สาขาเทคโนโลย ี

- สาขาการแพทยBแผนไทย 
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สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  เปDนสEวนราชการในคณะวิทยาศาสตรAและ

เทคโนโลยี ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบEงสEวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       

ราชมงคลศรีวิชัย  พ.ศ. 2550 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลEม 124 ตอนพิเศษ 163 ง หนPา 13       

ลงวันที่ 26 ตุลาคม 2550 โดยมีภารกิจสนับสนุนงานของคณะและมีโครงสรPางการแบEงสEวนงานภายใน             

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบEงสEวนราชการ และการแบEงสEวนงาน

ภายในเปDนงานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 

2563 ซึ่งไดPแบEงงานภายในสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ออกเปDน 3 งาน ไดPแกE           

1) งานบริหารและวางแผน  2) งานวิชาการและวิจัย  และ 3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษยAเกEาสัมพันธA         

ดังภาพท่ี 2.2  
          

          โครงสร4างหนAวยงานของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                           

 

                                                                                      (ข#อมูล ณ วันที่ 15 มกราคม 2567) 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร4างหนAวยงานของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรBและเทคโนโลย ี

รองคณบดี 

ฝHายบริหารและวางแผน 

 

รองคณบดี 

ฝHายวิชาการและวิจัย 

 

รองคณบดี 

     ฝHายพัฒนานักศึกษา 

        หัวหน#าสำนักงานคณบดี 

   งานบริหารและวางแผน      งานวิชาการและวิจัย งานพัฒนานักศึกษาและศิษยBเกSาสัมพันธB 

- งานกิจกรรมนักศึกษา                         

- งานศิษย0เก2าสัมพันธ0                            
 

- งานผลิตตำราและลักสูตร                           

- งานวิจัยและบริการวิชาการ                         

- งานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานธุรการสาขาศึกษาทั่วไป  

- งานธุรการสาขาวิทยาศาสตร0 

- งานธุรการสาขาเทคโนโลย ี

- งานธุรการสาขาการแพทย0แผนไทย 

                            

 - งานสารบรรณ 

 - งานธุรการและงานประชุม 

 - งานบุคลากร 

-  งานการเงินและบัญช ี

-  งานพัสดุ                            

- งานอาคารสถานที ่

- งานนโยบายและแผน 

- งานประชาสัมพันธ0 
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    โครงสร4างการบริหารของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

        โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีหัวหน้า
สำนักงานคณบดี ซึ่งได้รับมอบหมายให้กำกับดูแล โดยปlจจุบันไดPมีการแตEงตั้ง ผศ.เอกรัตนA  โภคสวัสด์ิ 

ตำแหนEงผ ู Pช EวยศาสตราจารยA   ให PดำรงตำแหนEงร ักษาราชการแทน ห ัวหนPาสำน ักงานคณบดี                       

คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ดูแลกำกับงานภายใน จำนวน 3 งาน ดังตEอไปน้ี  

  1) งานบริหารและวางแผน  ปlจจุบันไมEมีการแตEงตั้งหัวหนPางาน  โดยงานบริหารและ

วางแผน รับผิดชอบงานสารบรรณ  งานธุรการและงานประชุม งานบุคลากร  งานการเงินและบัญชี                   

งานพัสดุ  งานอาคารสถานท่ี  งานนโยบายและแผน  และงานประชาสัมพันธA  โดยมีอัตรากำลัง จำนวน              

5 อัตรา 

2) งานวิชาการและวิจัย  ปlจจุบันไมEมีการแตEงตั้งหัวหนPางาน โดยงานวิชาการและวิจัย 

รับผิดชอบงานผลิตตำราและหลักสูตร  งานวิจัยและบริการวิชาการ  งานประกันคุณภาพการศึกษา และ

งานธุรการของสาขาวิชาตEาง ๆ โดยมีอัตรากำลัง จำนวน 7 อัตรา 

3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษยAเกEาสัมพันธA ปlจจุบันไมEมีการแตEงตั้งหัวหนPางาน โดยงาน

พัฒนานักศึกษาและศิษยAเกEาสัมพันธA รับผิดชอบงานกิจกรรมนักศึกษา และงานศิษยAเกEาสัมพันธA  โดยมี

อัตรากำลัง จำนวน 1 อัตรา   

  รายละเอียดโครงสรPางการบริหารและอัตรากำลังของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี ดังภาพท่ี 2.3 
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โครงสร4างการบริหารและอัตรากำลังของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                      (ข#อมูล ณ วันที่ 15 มกราคม 2567) 

ภาพท่ี 2.3 โครงสร4างการบริหารและอัตรากำลังของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

          ผศ.สุธรรม  ชุมพร#อมญาติ                                   

คณบดีคณะวิทยาศาสตรBและเทคโนโลย ี 

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

      ผศ.เอกรัตนB โภคสวัสดิ์                                 

รองคณบดีฝHายบริหารและวางแผน 

      นายศุภเวทยB สงคง                                  

รองคณบดีฝHายพัฒนานักศึกษา 

     ดร.ชริยา นนทกาญจนB                                  

รองคณบดีฝHายวิชาการและวิจัย 

          ผศ.เอกรัตนB  โภคสวัสดิ ์                                                          

รักษาราชการแทน หัวหน#าสำนักงานคณบดี 

 

             ( ว2าง )                               

หัวหนRางานบริหารและวางแผน 

(ว2าง)                              

หัวหนRางานวิชาการและวิจัย 

                       (ว2าง)                           

หัวหนRางานพัฒนานักศึกษาและศิษย0เก2าสัมพันธ0 

* 1. นางวิลาวัณย. ฤทธิมนตรี               

เจ8าหน8าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

2. นางกัญญาภัทร แกRวประภาส  

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ                     

3.นางนงค0ฤดี รัตนบุรี 

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

4. นายสุรศักดิ์ รักษ0ศรีทอง 

นักวิทยาศาสตร0 ปฏิบัติการ  

5. นายเชาวลิต เศรษฐสุข 

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

 

 
             

1.นางสาวศรัญญา แกRวปนทอง 

 นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ                      

2.นางสาวเพชรลดา เรืองเพขร   

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  

3. นายอดิศักดิ์ ตุRงซ่ี 

นักวิทยาศาสตร0 ปฏิบัติการ 

4. นางพรประภา ปานสีนุ2น 

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

5. นางชมพูนุท  คงรอด 

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

6. นางสาวธนดิา ยิง่คำนึง 

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

7. นางพัชรินทร0  เตง็มีศรี 

เจRาหนRาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

 

นางสาวธิติมา รักถนอม         

นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ                      
                

      * คือ ตำแหนSงของผู#จัดทำคูSมือ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

ขอบขAายภาระงานของสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรDและเทคโนโลยี 

สำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ไดPกำหนดขอบขEายภาระงานของแตEละงานตาม

โครงสรPางการบริหารภายในสำนักงาน  จำแนกตามงานโดยสังเขป ดังน้ี 

 1) งานบริหารและวางแผน ประกอบดPวยภาระงานหลักดังน้ี 

     1.1) งานสารบรรณ  

     1.2) งานธุรการและงานประชุม 

     1.3) งานบุคลากร  

     1.4) งานการเงินและบัญชี 

     1.5) งานพัสดุ 

     1.6) งานอาคารสถานท่ี 

     1.7) งานนโยบายและแผน 

     1.8) งานประชาสัมพันธA   

     1.9)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดPรับมอบหมาย 

 2) งานวิชาการและวิจัย ประกอบดPวยภาระงานหลักดังน้ี 

    2.1) งานผลิตตำราและหลักสูตร 

    2.2) งานวิจัยและบริการวิชาการ 

    2.3) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

    2.4) งานธุรการของสาขาวิชา 

    2.5) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดPรับมอบหมาย 

 3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษยAเกEาสัมพันธA ประกอบดPวยภาระงานหลักดังน้ี 

    3.1) งานกิจกรรมนักศึกษา 

    3.2) งานศิษยAเกEาสัมพันธA 

    3.3) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดPรับมอบหมาย 

บทบาทหนBาที่ความผิดชอบของตำแหน@ง 

บทบาทหนPาท่ีและความรับผิดชอบ ของนางวิลาวัณยA ฤทธิมนตรี ตำแหนEง เจPาหนPาที่บริหารงาน

ทั่วไป ปฏิบัติการ ซึ่งสังกัดอยูEในสำนักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ภายใตPงานบริหารและ

วางแผน มีภาระหนPาท่ีท่ีไดPรับมอบหมาย ดังตEอไปน้ี 

ด4านการปฏิบัติการ   

       1) งานสารบรรณ 

   1.1) ควบคุม ตรวจสอบ ใหPคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงาน

เอกสารภายในคณะ  
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                 1.1.1) ใชPระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสA (E-Document System) ของมหาวิทยาลัย

ฯ มาใชPในการรับ - สEง หนังสือราชการของคณะฯ และควบคุม ตรวจสอบ ใหPคำแนะนำในการใชPระบบของ

เจPาหนPาที่ธุรการ ซึ่งระบบสามารถลงรับ- สEงเอกสาร จัดเก็บเอกสาร สEงตEอหนังสือไปยังหนEวยงานภายใน

คณะ และหนEวยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ สามารถพิมพAรายละเอียด บอกสถานะวันเวลาของหนังสือ 

สแกนหนังสือเขPาในระบบคPนหาเอกสารไดPงEายและรวดเร็ว เพื่อจัดเก็บเอกสาร โดยไมEสิ้นเปลืองกระดาษ

และเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานใหPมีประสิทธิภาพ  

                1.1.2) ใชPระบบลงนามเกษียนหนังสือ (e-signature) ของมหาวิทยาลัยฯ และนำ

ระบบมาใชPในการเกษียนหนังสือ เพ่ือเสนอใหPผูPบริหารลงนามท้ังหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  

      1.2) กำกับ ตรวจสอบ ใหPคำแนะนำคำปรึกษาในการจัดทำหนังสือโตPตอบ รEาง พิมพA

หนังสือของคณะ  กลั่นกรองหนังสือราชการที่เสนอคณบดีลงนาม เพื่อใหPดำเนินการใหPถูกตPอง ตามระเบียบ

งานสารบรรณ ระเบียบงานพัสดุ ระเบียบกระทรวงการคลังและตามประกาศ ขPอบังคับท่ีเก่ียวขPอง 

      1.3)  ควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บและการทำลายเอกสาร เพื่อใหPเปDนไปตามระเบียบ

สารบรรณฯ การเก็บรักษาการยืม และการทำลาย ดูแลการจัดเก็บเอกสาร และกำหนดมาตรการ

ควบคุมดูแล  

      1.4) ตรวจสอบเอกสารหนังสือราชการ  ท้ังภายใน-ภายนอก เอกสารเบิกจEาย และเอกสาร

ตEาง ๆ ใหPคำแนะนำ ปรับปรุงแกPไข ท้ังเน้ือหารูปแบบ แบบฟอรAมและความถูกตPองของภาษา เพ่ือใหPมีความ

ถูกตPองตามระเบียบ ประกาศ คำส่ัง ขPอส่ังการ ฯลฯ 

     1.5) สEงไฟลAเอกสารหลังจากท่ีผูPบริหารเกษียนหนังสือเอกสารเสร็จเรียบรPอยแลPว สEงไปยัง

ผู Pท ี ่ เก ี ่ยวขPองทางระบบ e-document ทางอีเมลA  หรือใชPแอพพลิเคชั ่น เฟซบุ Pคแชท (Facebook 

messenger) แอพพลิเคชั ่นไลนA (LINE) เพื ่อใหPเอกสารถึงผู Pที ่เกี ่ยวขPอง ไดPอยEางรวดเร็วและประหยัด

ทรัพยากร 

          1.6) พิจารณากลั่นกรองเสนอหนังสือ เพื่อเสนอไปตามสายบังคับบัญชาตามลำดับ แยก

หนังสือเปDนประเภท ดังน้ี 

          (1) เรื่องที่มีการกำหนดเฉพาะเจาะจงถึงบุคคล ใหPเสนอโดยตรง แตEตPองรายงานใหP

ผูPบังคับบัญชาทราบดPวย 

               (2) เร่ืองลับ ตPองถือปฏิบัติตามระเบียบวEาดPวยการรักษาความลับของทางราชการ 

         (3) เร่ืองดEวน ดEวนมาก ดEวนท่ีสุด ใหPรีบเสนอทันที 

                   (4) เร่ืองอ่ืนๆ ใหPพิจารณาและจัดเรียงลำดับเร่ืองท่ีตPองส่ังการ พิจารณาหรือเพ่ือทราบ  

         ทั้งนี้ การเสนอเรื่องสำคัญ มีรายละเอียดตPองพิจารณา ผูPทำบันทึกอาจจะนำเรื่องเสนอดPวย

ตนเอง จากนั้น ดำเนินการตรวจสอบการสั่งการวEามีความครบถPวนและชัดเจนหรือไมE เขียนขPอความสั่งการ 

กรณีตัดสินใจส่ังการไดP หากขPอมูลชัดเจนผูPรับสามารถนำไปปฏิบัติไดPอยEางถูกตPอง  
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      2) งานธุรการและงานประชุม 

       2.1) ประสานงานและดำเนินการ ควบคุมดูแลการจัดประชุม คณะกรรมการประจำคณะ 

ประชุมผูPบริหารคณะ ประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณสEงเสริมและพัฒนางานวิจัยหนEวยงาน 

ประชุมคณะกรรมการท่ีกEอใหPเกิดรายไดP ประชุมอาจารยA  ประชุมบุคลากรสายสนับสนุน  โดยกำหนดตาราง

นัดหมายจัดประชุม ดังน้ี 

            2.1.1) ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ กำหนดประชุมภาคการศึกษาละ 1 คร้ัง  

หากมีเร่ืองเรEงดEวน ตPองกำหนดวันนัดกรรมการ เพ่ือประชุมพิจารณา 

            2.1.2) ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ กำหนดประชุมเดือนละ 1 ครั ้ง ทุกวัน

พฤหัสบดีสัปดาหAแรกของเดือน  

             2.1.3)  ประชุมอาจารยA กำหนดประชุมปpการศึกษาละ 2 คร้ัง 

             2.1.4)  ประชุมบุคลากรสายสนับสนุน กำหนดประชุมเดือนละ 1 ครั้ง ทุกวันศุกรA

สัปดาหAแรกของเดือน 

             2.1.5) ประชุมคณะกรรมการบริหารงบประมาณสEงเสริมและพัฒนางานวิจัยหนEวยงาน

กำหนดประชุมเดือนละ 1 คร้ัง  

      2.1.6) ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการที่กEอใหPเกิดรายไดPของคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี กำหนดประชุมเดือนละ 1 คร้ัง 

               2.2) ควบคุม วางแผน เตรียมการการจัดทำหนังสือเชิญประชุม กEอนการประชุม 7 วัน หาก

มีการเสนอวาระเขPาประชุมใหPสEงวาระการประชุมพรPอมเอกสารแนบ เพื่อเลขานุการไดPจัดทำเอกสารแนบ

ระเบียบวาระการประชุม แนบไปพรPอมหนังสือเชิญประชุม สEงใหPผูPเขPารEวมประชุม โดยสแกนเอกสารการ

ประชุม จัดสEงไฟลAทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสA (E-mail) หรือใชPแอพพลิเคชั่น เฟซบุPคแชท (Facebook 

messenger)  

            2.3) ควบคุม ดูแลการจัดทำรายงานการประชุม สEงใหPคณะกรรมการรับรองหลังจากประชุม

ภายใน 15 วัน  

          2.4) รายงานผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมและติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 

เพ่ือใหPการดำเนินการประชุมไปสูEการปฏิบัติไดPสำเร็จลุลEวง มีประสิทธิภาพ 

         3) งานท่ีได4รับมอบหมาย 

        3.1) จัดทำรูปเลEมประเมินคณบดี วางแผนเก็บรวบรวมขPอมูล รายละเอียด กิจกรรม ภาพ

กิจกรรม เก็บไวPใน Google ไดรAฟ แยกแฟqมกิจกรรมในแตEละดPาน ติดตามใหPผูPที่เกี่ยวขPองสEงขPอมูลกิจกรรม 

รายงานทุก 3 เดือน เพื่อใหPไดPขPอมูลที่จะทำรายงานสรุปผล หลังจากนั้นชEวงปลายเดือนกรกฎาคมของทุกปp 

จัดทำรูปเลEมสEงใหPมหาวิทยาลัยฯ และในเดือนสิงหาคมของทุกปp รายงานผลการปฏิบัติงานนำเสนอใน

รูปแบบ Power Point  เสนอตEอคณะกรรมการ ผูPทรงคุณวุฒิท่ีเขPามาตรวจประเมินในพ้ืนท่ี  



15 

 

 

        3.2) วางแผนและรวบรวมขPอมูลตั้งแตEตPนปpการศึกษาจนถึงสิ้นสุดปpการศึกษา ในการจัดทำ

รายงานประเมินตนเอง (SAR) องคAประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ ตัวบEงชี้ที่ 5.1 ขPอ 4 บริหารงานดPวย

หลักธรรมาภิบาล นำขPอมูลสEง Google ไดรAฟ เพื่อรวบรวมขPอมูลเตรียมความพรPอมรับการตรวจประเมิน

ในชEวงเดือนกรกฎาคมของทุกปp และนำขPอมูลมาจัดทำรูปเลEมประเมินตEอไป 

        3.3) ติดตาม ตรวจสอบ และแจPงผูPที่เกี่ยวขPอง ดำเนินการสEงรายงานผลการบริหารความ

เสี่ยง นำเสนอวาระเขPาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร ทุกไตรมาส และนำเขPาที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ รอบ 6 รอบ 9 เดือนและรอบ 12 เดือน เพื่อสรุปประเด็นที่มีความเสี่ยงของคณะ รEวมวางแผน        

ใหPขPอเสนอแนะที่จะลดหรือขจัดความเสี่ยง เพื่อนำผลไปใชPในการบริหารจัดการภายในคณะ เพื่อจัดทำ

สรุปผลรายงานตEอมหาวิทยาลัยฯ รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือนและรอบ 12 เดือน ตEอไป 

        3.4) ติดตาม ตรวจสอบ และแจPงผูPที่เกี่ยวขPอง ดำเนินการ สEงสรุปรายงานผลการควบคุม

ภายในของคณะ นำเสนอวาระเขPาในที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร และนำเขPาที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ ทุกไตรมาส เพื่อสรุปประเด็นที่ตPองมีการควบคุมภายใน เพื่อนำผลไปใชPในการบริหารจัดการ

ภายในคณะและเพ่ือจัดทำสรุปผลรายงานตEอมหาวิทยาลัยฯ กEอนส้ินปpงบประมาณ 

        3.5) บันทึกตารางนัดหมายของคณบดี ปฏิทินออนไลนA Google calendar ดำเนินการ

บันทึกขPอมูลการนัดหมาย ภารกิจประจำวัน “ปฏิทินการปฏิบัติงานคณบดี” ที่มีความสะดวกในการคPนหา 

มีแผนที่สามารถบอกสถานที่ที ่นัดหมาย ระบบจะแจPงเตือนผEานทางโทรศัพทAมือถือกEอนวันนัดหมาย  

สามารถบันทึกรายละเอียดและตรวจสอบไมEใหPการนัดหมายซ้ำซPอนและบุคลากรทั้งภายในและภายนอก 

สามารถเขPาดูปฏิทินหนPาเว็บไซตAของคณะ http://scitech.rmutsv.ac.th ไดP  

        3.6) พิจารณา รวบรวมขPอมูลผลการปฏิบัติงานของคณบดี เพื ่อจัดทำรายงานผลการ

ประเมิน บันทึกขPอมูลขPอตกลงในระบบ e-Service ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อครบรอบการประเมินรวบรวม

ขPอมูล ปqอนขPอมูลแตEละตัวช้ีวัด กรอกคะแนนผEานระบบ เพ่ือสEงมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาตEอไป 

       3.7) ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง ระเบียบงานพัสดุ ตรวจสอบ ติดตาม การเบิกจEายเงิน 

ในระบบ e-Service และบันทึกขPอมูลการเบิกคEาใชPจEายตEางๆ ลงในโปรแกรม Excel เพื่อใหPงEายในการ

ตรวจสอบและสะดวกในการคPนหาคEาใชPจEาย 

       3.8) ควบคุม ดูแล และตรวจสอบการขอใชPรถยนตAราชการของอาจารยAและบุคลากร  

ประสานหนEวยงานกลางวิทยาเขตนครศรีธรรมราช บันทึกขPอมูลลง “ปฏิทินการขอใชPรถยนตA” โดยใชP

ปฏิทินออนไลนA Google calendar เม่ือไดPรับอนุญาตใหPใชPรถยนตAกEอนออกเดินทาง 1 วัน สำนักงานคณบดี 

ออกบิลส่ังจEายน้ำมันเช้ือเพลิงใหPผูPเดินทาง และวิเคราะหAสรุปขPอมูลรายงานการเบิกคEาใชPจEายน้ำมันเช้ือเพลิง 

ในแตEละเดือน เพ่ือรายงานผูPบริหารของหนEวยงาน 

      3.9) ปฏิบัติหนPาท่ีเปDนกรรมการและเลขานุการกองทุนคณะกรรมการบริหารงบประมาณ 

สEงเสริมและพัฒนางานวิจัยของหนEวยงาน  

                (1) ประสานและจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมสEงใหPคณะกรรมการบริหาร

กองทุนฯ กEอนการประชุม 7 วัน 
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          (2) พิจารณา กลั่นกรอง ควบคุมการขออนุมัติงบประมาณ  ในการขอสนับสนุนไป

นำเสนอผลงานวิจัยในประเทศ หรือขอสนับสนุนคEาตอบแทนการตีพิมพAผลงานวิจัยในวารสารวิชาการ  

เพ่ือใหPถูกตPองตามระเบียบ และประกาศ ของมหาวิทยาลัยฯ 

      (3) ควบคุมการทำรายงานการประชุม หลังจากประชุมสEงใหPกรรมการภายใน 15 วัน 

หลังจากประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

        (4) ควบคุม และตรวจสอบเอกสารการเบิกจEายเงินกองทุนฯ เพื ่อใหPถูกตPองตาม

ระเบียบ ประกาศกองทุนและระเบียบกระทรวงการคลัง 

     3.10) ปฏิบัติหนPาท่ีเปDนเลขานุการคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  

                (1) ประสานและจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมสEงใหPคณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี กEอนการประชุม 7 วัน 

         (2)  จัดทำเอกสารเบิกจEาย หลังจากประชุมภายใน 15 วัน 

      (3) จัดทำรายงานการประชุม หลังจากประชุมสEงใหPกรรมการภายใน 15 วัน หลังจาก

ประชุม เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

      3.11) ปฏิบัติหนPาท่ีเปDนเลขานุการคณะกรรมการบริการท่ีกEอใหPเกิดรายไดPคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี  

               (1) ประสานและจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมสEงใหPคณะกรรมการบริการท่ี

กEอใหPเกิดรายไดPกEอนการประชุม 7 วัน 

        (2)  จัดทำหนังสือแจPงผลการพิจารณาหลังจากประชุมภายใน 3 วัน 

     (3) จัดทำรายงานการประชุม หลังจากประชุมสEงใหPกรรมการ หลังจากประชุม       

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

  3.12) ปฏิบัติหนPาที ่ผู PชEวยเลขานุการคณะกรรมการความรEวมมือทางวิชาการกับองคAกร

ภายนอก ระดับหนEวยงาน 

     (1) ประสานและจัดประชุม จัดทำวาระการประชุมสEงใหPคณะกรรมการกEอนการ

ประชุม 7 วัน 

         (2)  จัดทำหนังสือแจPงผลการพิจารณาหลังจากประชุมภายใน 3 วัน 

      (3) จัดทำรายงานการประชุม หลังจากประชุมสEงใหPกรรมการ หลังจากประชุม       

เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

ด4านการวางแผน 

        1) วางแผนปฏิบัติงานสารบรรณ ทบทวนและปรับปรุงแกPไขการปฏิบัติงาน เพื่อใหPงานของ

คณะดำเนินการไดPอยEางมีประสิทธิภาพ 

        2) วางแผน กำกับดูแลติดตามงานภายในคณะ และนำปฏิทินออนไลนA Google calendar 

บันทึกในปฏิทิน แจPงเตือนผEานทางโทรศัพทAมือถือไปยังผูPรับผิดชอบ กEอนกำหนดการสEงขPอมูล 2 วัน 
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        3) จัดประชุม เพื่อหาแนวทางเกี่ยวกับการจัดทำแผน วางแผนงาน จัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประจำปp แผนบริหารความเสี่ยง แผนการกำกับติดตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อใหPสอดคลPองกับนโยบาย 

วิสัยทัศนA ของคณะ และตัวช้ีวัดแผนของมหาวิทยาลัยฯ  กำหนดทิศทางหาผูPรับผิดชอบรEวมกัน เพ่ือใหPบรรลุ

ตามเปqาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 การประสานงาน 

       1) ประสานงาน ติดตEอกับหนEวยงานทั้งภายในและภายนอกหนEวยงาน ทั้งทางโทรศัพทA 

จดหมายอิเล็กทรอนิกสA ติดตEอดPวยตนเอง โดยใชPความรูP ประสบการณAในการพูดคุยสื่อสาร ใหPผูPที่ติดตEอ

ไดPรับบริการ เกิดความพึงพอใจในการติดตEอกับคณะ 

       2) ประสานเจPาหนPาที่ธุรการ นัดประชุมพูดคุยปlญหา รEวมวางแผนการทำงาน หาแนวทาง

เบื้องตPนปรับเปลี่ยนวิธีการทำงานรEวมกัน จากนั้นนำเสนอเขPาที่ประชุมผูPบริหารคณะ ใหPพิจารณาและ

รับทราบปlญหา เพ่ือใหPขPอเสนอแนะ 

ด4านการบริการ  

        1) ใหPคำปรึกษา แนะนำหรือติดตEอประสานงานตEางๆ ตอบขPอซักถามและชี้แจง ใหPแกE

บุคลากร นักศึกษา ผูPรับบริการ ทั้งภายในและภายนอก และหากไมEสามารถเขPามาพูดคุยไดPดPวยตนเอง 

สามารถติดตEอทางโทรศัพทAนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตAใชPผEานแอพพลิเคชั ่น เฟซบุ Pคแชท 

(Facebook messenger) หรือแอพพลิเคช่ัน LINE  

       2) นำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสA (E-Document) และระบบ e-signature มาใชPใน

จัดทำการรับ - สEงหนังสือ จัดทำ คPนหา เสนอหนังสือและลงนามหนังสือ คำสั ่ง ประกาศ ระเบียบ         

เพ่ือใหPบริการเก่ียวกับหนังสือราชการไดPอยEางรวดเร็วและถูกตPอง 

       3) พัฒนาการใหPบริการ ดังน้ี 

           3.1)  ประชุมแลกเปลี่ยนความคิดเห็น กำหนดแผนงาน กำหนดทิศทางการใหPบริการของ

เจPาหนPาท่ี เพ่ือใหPเกิดความพึงพอใจของผูPรับบริการ 

           3.2)  จัดทำคูEมือการใหPบริการของแตEละงาน เพ่ือใหPงEายตEอผูPปฏิบัติงานและผูPมาใชPบริการ  

                  3.3)  แนะนำขั ้นตอน ผEานทางสื ่อออนไลนAใหPผู Pร ับบริการไดPทราบถึงขั ้นตอนและ

ระยะเวลาในการใหPบริการของแตEละงาน  
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ.วิธีการปฏิบัติงาน 

คู&มือปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย จัดทำขึ ้นเพื ่อเปMนคู &ม ือปฏิบัติงานสำหรับผู OปฏิบัติหนOาที ่เลขานุการ

คณะกรรมการประจำคณะ และผูOปฏิบัติงานดOานการจัดประชุม  สามารถทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ กฎ 

ระเบียบที่ถูกตOอง  โดยเนื้อหาในบทนี้ไดOรวบรวมหลักเกณฑA วิธีการปฏิบัติงาน ขOอควรระวัง และสิ่งที่ควร

คำนึงในการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี รายละเอียดดังน้ี 

หลักเกณฑ(การปฏิบัติงาน 

ในการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  มีกฎ ระเบียบ ขOอบังคับ และประกาศ ที ่เกี ่ยวขOองในการจัดประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ  ดังต&อไปน้ี  

1. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548  

        ตามความในมาตรา 37 แห&งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548   

กำหนดใหO  “ในคณะ ใหOมีคณะกรรมการประจําคณะ ประกอบดOวยคณบดีเปMนประธานกรรมการ และ

กรรมการอื่นอีกจํานวนหนึ่งจํานวน คุณสมบัติ หลักเกณฑAและวิธีการไดOมา วาระการดํารงตําแหน&ง และการ

พOนจากตําแหน&งของกรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะ และการจัดระบบ

บริหารงานในคณะ ใหOเปMนไปตามขOอบังคับของมหาวิทยาลัย” 

        และตามความในมาตรา 38  แห&งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 

2548  กำหนดใหO “คณะกรรมการประจำคณะมีอำนาจและหนOาท่ี ดังน้ี 

 (1) จัดทำแผนพัฒนาของคณะใหOสอดคลOองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย  

 (2) พิจารณาวางระเบียบและออกขOอบังคับภายในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย  

 (3) พิจารณากำหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรสำหรับคณะเพื่อเสนอต&อ

สภามหาวิทยาลัย  

 (4) จัดการการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ  

 (5) ส&งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก&สังคม งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและงาน

รักษาส่ิงแวดลOอม  

 (6) ใหOคำปรึกษาและขOอแนะนำเก่ียวกับการดำเนินกิจการต&างๆ ของคณะ  

 (7) แต&งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อดำเนินการอย&างหนึ่งอย&างใดอันอยู&ในอำนาจและหนOาท่ี

ของคณะกรรมการประจำคณะ อนุมัติผลการศึกษาและผูOสำเร็จการศึกษา  

 (8) ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรืออธิการบดีมอบหมาย”    
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2. ข@อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยวBาด@วยคณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ. 

2551 และท่ีแก@ไขเพ่ิมเติม                            

ตามที่สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ไดOออกขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี     

ราชมงคลศรีวิชัยว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 28 มีนาคม 2551 และ

ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 

ประกาศ ณ วันท่ี 19 กุมภาพันธA 2553 และไดOปรับปรุงขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว&า

ดOวยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 30 กรกฎาคม 2563  โดยกำหนด

อำนาจหนOาที่ องคAประกอบ คุณสมบัติ หลักเกณฑAวิธีการไดOมา วาระการดำรงตำแหน&ง และการพOนจาก

ตำแหน&งของกรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจำคณะ ดังน้ี  

 อำนาจและหน@าท่ี ซ่ึงคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มีอำนาจและ

หนOาท่ี ดังน้ี 

1. จัดทำแผนพัฒนาของคณะใหOสอดคลOองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

2. พิจารณาระเบียบและออกขOอบังคับภายในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

3. พิจารณากำหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรสำหรับคณะ เพื่อเสนอต&อ

สภามหาวิทยาลัย 

4. กำกับดูแลการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ 

5. ส&งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก&สังคม งานทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและงาน

รักษาส่ิงแวดลOอม 

6. ใหOคำปรึกษาและขOอแนะนำเก่ียวกับการดำเนินกิจการต&างๆ ของคณะ 

7. แต&งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือดำเนินการอย&างหนึ่งอย&างใดอันอยู&ในอำนาจและหนOาท่ีของ

คณะกรรมการประจำคณะ 

8. อนุมัติผลการศึกษาและผูOสำเร็จการศึกษา 

9. ดำเนินการอ่ืนใดตามท่ีสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรืออธิการบดีมอบหมาย 

องคLประกอบและคณะกรรมการ  โดยกำหนดแต&งตั้งคณะกรรมการประจำคณะ จำนวน    

ไม&เกิน 17 คน ประกอบดOวย  

1. ประธานกรรมการ ไดOแก& คณบดี 

2. กรรมการโดยตำแหน&ง ไดOแก& รองคณบดีทุกฝnายและหัวหนOาสาขาทุกสาขา  

3. กรรมการจากคณาจารยAประจำ จำนวนไม&เกิน 4 คน ใหOอธิการบดีแต&งตั้งตามคำแนะนำ

ของคณบดี พิจารณาเลือกจากหลายสาขา และใหOประกอบดOวยหัวหนOาหลักสูตรดOวย เมื่อรวมกับคณาจารยA

ประจำตOองไม&เกิน 4 คน  
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 4. กรรมการผูOทรงคุณวุฒิ ใหOอธิการบดีแต&งตั้งโดยคำแนะนำของคณบดีและกรรมการ โดย

ตำแหน&งและกรรมการจากคณาจารยAประจำ 

 ทั้งนี้ ใหOมหาวิทยาลัยแต&งตั้งคณาจารยAประจำ ขOาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาหรือ

พนักงานมหาวิทยาลัย หรือพนักงานราชการคนหน่ึงทำหนOาท่ีเปMนเลขานุการ และจะแต&งต้ังผูOช&วยเลขานุการ

ดOวยก็ไดO 

 คุณสมบัติกรรมการประจำคณะ   

 กรรมการจากคณาจารยAประจำในคณะ จะตOองมีคุณสมบัติดังน้ี 

 1. เปMนผูOมีคุณธรรม จริยธรรม เปMนท่ียอมรับในคณะ 

 2. สำเร็จการศึกษาไม&ต่ำกว&าปริญญาโท หรือมีตำแหน&งทางวิชาการไม&ต่ำกว&าผู Oช&วย

ศาสตราจารยA 

 3. มีประสบการณAในการสอนในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษา ไม&นOอยกว&าหOาปo 

 กรรมการผู@ทรงคุณวุฒิ จะตOองมีคุณสมบัติดังน้ี 

 1. เปMนผูOมีคุณธรรม จริยธรรม เปMนท่ียอมรับในสังคม 

 2. มีความรูO ความสามารถดOานวิชาการหรือวิชาชีพ และมีประสบการณAอันเปMนประโยชนAต&อ

งานวิชาการของคณะ 

 3. สามารถอุทิศเวลาใหOแก&กิจการของคณะ 

 4. ไม&เปMนขOาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานหรือลูกขOางของมหาวิทยาลัย 

 5. ไม&มีผลประโยชนAอันอาจจะขัดแยOงกับมหาวิทยาลัย 

 หลักเกณฑL วิธีการได@มาซ่ึงกรรมการประจำคณะ 

กรรมการจากคณาจารยAประจำในคณะ ใหOอธิการบดีแต&งตั้งโดยคำแนะนำจากคณบดี และ

กรรมการผูOทรงคุณวุฒิ ใหOอธิการบดีแต&งต้ังจากผูOมีคุณสมบัติตาท่ีกำหนด โดยคำแนะนำของคณบดี และรอง

คณบดี หัวหนOาสาขา และจากคณาจารยAประจำในคณะ 

วาระการดำรงตำแหนBงและการพ@นจากตำแหนBง  

กรรมการจากคณาจารยAประจำและกรรมการผูOทรงคุณวุฒิ มีวาระการดำรงตำแหน&งคราวละ

สองปoและอาจไดOรับแต&งตั้งใหม&อีกไดO หากกรรมการขOางตOนพOนจากตำแหน&งตามวาระ แต&ยังไม&ไดOแต&งต้ัง

กรรมการใหม&ใหOกรรมการนั้นปฏิบัติหนOาที่ไปพลางก&อนจนกว&าจะไดOแต&งตั้งกรรมการใหม& และใหOดำเนินการ

ใหOไดOมาซึ่งกรรมการจากคณาจารยAประจำและกรรมการผูOทรงคุณวุฒิ ภายในเกOาสิบวันนับแต&วันที่ผูOนั้นพOน

จากตำแหน&ง เวOนแต&มีเหตุจำเปMนที่ไม&สามารถดำเนินการไดOทัน ก็ใหOดำเนินการต&อไปจนกว&าการดำเนินการ

จะแลOวเสร็จ ท้ังน้ีจะตOองไม&เกินหน่ึงรOอยแปดสิบวัน 
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นอกจากการพOนจากตำแหน&งตามวาระ กรรมการประจำคณะจะพOนจากตำแหน&งในกรณี

ต&อไปน้ี 

1. ตาย 

2. ลาออก 

3. ถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดใหOจำคุก 

4. เปMนบุคคลลOมละลาย 

5. เปMนคนไรOความสามารถ หรือคนเสมือนไรOความสามารถ 

6. ถูกลงโทษทางวินัยอย&างรOายแรง หรือถูกส่ังใหOออกจากราชการ 

7. ยOายไปสังกัดคณะอ่ืน หรือพOนจากตำแหน&งรองคณบดีและหัวหนOาสาขา 

   ในกรณีที ่รองคณบดีและหัวหนOาสาขา กรรมการจากคณาจารยAประจำและกรรมการ

ผูOทรงคุณวุฒิ พOนจากตำแหน&งก&อนครบวาระ ใหOเสนอชื่อเพื่อใหOมหาวิทยาลัยฯ จัดทำคำสั่งแต&งตั้ง และใหOผูO

ท่ีไดOรับการแต&งตั้งอยู&ในตำแหน&งเท&ากับวาระที่เหลืออยู&ของผูOซึ ่งตนแทน แต&ถOาวาระการดำรงตำแหน&ง

เหลืออยู&นOอยกว&าเกOาสิบวัน จะไม&ดำเนินการใหOมีผูOดำรงตำแหน&งแทนก็ไดO 

 การประชุม   ไดOกำหนดการดำเนินการประชุม ดังน้ี  

 1. ในการประชุม ตOองมีกรรมการมาอยู&ประชุมอย&างนOอยก่ึงหน่ึงของจำนวนกรรมการท้ังหมด 

จึงจะเปMนองคAประชุมและใหOมีการประชุมอย&างนOอยภาคการศึกษาละหน่ึงคร้ัง  

 2. ใหOประธานกรรมการเปMนผูOเรียกประชุมคณะกรรมการ แต&ถOากรรมการตั้งแต&หนึ่งในสามข้ึน

ไปของจำนวนกรรมการทั้งหมดเท&าที่มีอยู& รOองขอใหOคณะกรรมการประจำคณะเปqดประชุมเพื่อกิจการอย&าง

หนึ่งอย&างใด ใหOประธานกรรมการเรียกประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ภายใน 10 วัน นับแต&วันท่ี

ประธานกรรมการไดOรับหนังสือรOองขอ 

 3. การนัดประชุม ตOองทำเปMนหนังสือและแจOงใหOกรรมการทุกคนทราบล&วงหนOาไม&นOอยกว&า 7 

วัน ก&อนวันประชุม เวOนแต&กรรมการนั้นจะไดOรับทราบการนัดหมายในวันที่ประชุมแลOว กรณีดังกล&าวนี้จะทำ

หนังสือแจOงนัดเฉพาะกรรมการที่ไม&ไดOมาประชุมก็ไดO (มิใหOนำมาใชOบังคับในกรณีมีเหตุจำเปMนเร&งด&วน       

ซ่ึงประธานกรรมการจะนัดประชุมเปMนอย&างอ่ืนไดO) 

 4. ประธานกรรมการมีหนOาที่ดำเนินการประชุม และถOาประธานกรรมการไม&อยู&ในที่ประชุม

หรือไม&สามารถปฏิบัติหนOาที่ไดO ใหOกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งขึ้นทำหนOาที่แทน เพื่อรักษา

ความเรียบรOอยในการประชุม ใหOคณะกรรมการประจำมีอำนาจออกระเบียบใดๆ หรือใหOประธานกรรมการ

มีอำนาจออกคำส่ังใดๆ ตามความจำเปMนไดO ท้ังน้ีตOองไม&ขัดหรือแยOงกับขOอบังคับน้ี 

 5. การลงมติของท่ีประชุมใหOถือเสียงขOางมาก กรรมการคนหน่ึงใหOมีหน่ึงเสียงในการลงคะแนน 

ถOาคะแนนเสียงเท&ากันใหOประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกเสียงหน่ึงเปMนเสียงช้ีขาด 

 6. การออกเสียงลงมติใหOกระทำโดยเปqดเผย เวOนแต&ท่ีประชุมจะมีมติเปMนอย&างอ่ืน 
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 7. ในการประชุมตOองมีรายงานการประชุมเปMนหนังสือ ถOามีความเห็นแยOงจากกรรมการเสียง

ขOางนOอย ใหOบันทึกสรุปความเห็นแยOงพรOอมท้ังเหตุผลน้ันไวOในรายงานการประชุมดOวย 

 3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวBาด@วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก@ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 

2) พ.ศ. 2548 

การดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ไดOดำเนินการตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี ว&าดOวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกOไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มาใชOเปMน

มาตรฐานการปฏิบัติงานดังน้ี 

ขOอ 9 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปMนหลักฐานในราชการ ไดOแก& 

        9.1 หนังสือท่ีมีไปมาระหว&างส&วนราชการ 

        9.2 หนังสือท่ีส&วนราชการมีไปถึงหน&วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช&ส&วนราชการ หรือท่ีมีไปถึง 

บุคคลภายนอก 

          9.3 หนังสือที ่หน&วยงานอื ่นใดซึ ่งมิใช&ส&วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง              

ส&วนราชการ 

          9.4 เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปMนหลักฐานในราชการ 

           9.5 เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขOอบังคับ 

                             9.6 ขOอมูลข&าวสารหรือหนังสือท่ีไดOรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสA 

 ขOอ 10 หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

         10.1 หนังสือภายนอก 

         10.2 หนังสือภายใน 

         10.3 หนังสือประทับตรา 

         10.4 หนังสือส่ังการ 

         10.5 หนังสือประชาสัมพันธA 

         10.6 หนังสือท่ีเจOาหนOาท่ีทําข้ึน หรือรับไวOเปMนหลักฐานในราชการ 

 ขOอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูOมาประชุม ผูOเขOาร&วมประชุม 

และมติของท่ีประชุมไวOเปMนหลักฐาน ใหOจัดทำตามแบบท่ี 11 ทOายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

  25.1  รายงานการประชุม ใหOลงช่ือคณะท่ีประชุม หรือช่ือการประชุมน้ัน 

  25.2  คร้ังท่ี ใหOลงคร้ังท่ีประชุม 

  25.3  เม่ือ ใหOลงวัน เดือน ปoท่ีประชุม 

  25.4  ณ ใหOลงสถานท่ีท่ีประชุม 

  25.5  ผูOมาประชุม  ใหOลงชื่อและหรือตำแหน&งของผูOไดOรับแต&งตั้งเปMนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมาประชุม ในกรณีท่ีมีผูOมาประชุมแทนใหOลงช่ือผูOมาประชุมแทน และลงว&ามาประชุมแทนผูOใดหรือ

ตำแหน&งใด 
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  25.6  ผูOไม&มาประชุม ใหOลงชื่อและหรือตำแหน&งของผูOที่ไดOรับแต&งตั้งเปMนคณะท่ี

ประชุม ซ่ึงมิไดOมาประชุมพรOอมท้ังเหตุผล (ถOามี) 

  25.7  ผูOเขOาร&วมประชุม  ใหOลงชื่อและหรือตำแหน&งของผูOที่มิไดOรับการแต&งตั้งเปMน

คณะท่ีประชุมซ่ึงไดOเขOาร&วมประชุม (ถOามี) 

  25.8  เร่ิมประชุมเวลา ใหOลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

  25.9  ขOอความ ใหOบันทึกขOอความที่ประชุม โดยปกติใหOเริ่มตOนดOวยประธานกล&าว

เปqดประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กับมติ หรือขOอสรุปของท่ีประชุมในแต&ละเร่ืองตามลำดับ 

  25.10 เลิกประชุมเวลา ใหOลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

  25.11 ผูOจดรายงานการประชุม ใหOลงช่ือผูOจดรายงานการประชุมทุกคร้ัง 

 
      แบบรายงานการประชุม         แบบที่ 11 

       (ตามระเบียบข7อ 25) 

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

ครั้งที่..................... 

เมื่อ..................................................... 

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

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

      ผู:มาประชุม 

 

      ผู:ไม<มาประชุม (ถ7ามี)  

 

      ผู:เข:าร<วมประชุม (ถ7ามี) 

 

      เริ่มประชุมเวลา 

 

  (ข7อความ).......................................................................................................................................... 

       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

       ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

        

      เลิกประชุมเวลา 

 

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

                                                                                         ผู7จดรายงานการประชุม 

ภาพท่ี 3.1  แบบรายงานการประชุม  

(ตามแบบท่ี 11 แนบท@ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวBาด@วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526)   
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4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง ปฏิทินการศึกษา ประจำป̀การศึกษา 

2566 ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 2 มีนาคม พ.ศ. 2566 และปฏิทิน

การศึกษา ประจำภาคการศึกษาท่ี 1 ป̀การศึกษา 2566 ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช 

       การกำหนดวันประชุมคณะกรรมการประจำคณะ  จะกำหนดเมื่อสิ้นภาคการศึกษา โดยตOอง

ตรวจสอบปฏิทินการศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 

ประจำปoการศึกษา 2566 ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 2 มีนาคม พ.ศ. 2566  

และปฏิทินการศึกษา ประจำภาคการศึกษาที่ 1 ปoการศึกษา 2566  ของวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ซ่ึง

วิทยาเขตไดOแจOงกำหนดไวOในปฏิทินการศึกษาแจOงมายังคณะ เพื่อใหOสอดคลOองการกำหนดวาระการอนุมัติ

ผลการเรียนที่ตOองใหOคณะกรรมการประจำคณะอนุมัติผลการเรียนและการสำเร็จของนักศึกษาในคณะดOวย 

จากนั้น ประสานประธานในที่ประชุมท&านสะดวกหรือไม& หากประธานไม&สะดวกในวันที่กำหนดไวOตาม

ปฏิทิน ใหOกำหนดวันประชุมใหม& อาจเล่ือนการประชุมไปก&อนหรือหลังปฏิทินท่ีไดOกำหนดไวO  

ทั้งนี้  ใหOดำเนินการตรวจสอบกับงานทะเบียนและวัดผล วิทยาเขตนครศรีธรรมราช วันท่ี

นัดคณะกรรมการจัดประชุมตOองไม&เกินวันท่ีอนุมัติผูOสำเร็จการศึกษา 

 

 5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกจBาย

คBาใช@จBาย พ.ศ. 2563 

 ในการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ จะมีการเบิกค&าใชOจ&ายสำหรับ อาหาร

กลางวัน และค&าอาหารว&างและเครื่องดื่ม ไดOดำเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล         

ศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 มกราคม 2563   

มาใชOเปMนมาตรฐานการปฏิบัติงานดังน้ี 

(1) ค&าอาหาร 

- จัดประชุมในสถานที่ของส&วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน&วยงาน

อ่ืนของรัฐไม&เกิน 100 บาทต&อม้ือต&อคน 

- จัดประชุมในสถานท่ีเอกชน ไม&เกิน 120 บาทต&อม้ือต&อคน 

(2) ค&าอาหารว&างและเคร่ืองด่ืม 

- จัดประชุมในสถานที่ของส&วนราชการ รัฐวิสาหกิจหรือหน&วยงานอ่ืน

ของรัฐไม&เกิน 30 บาทต&อม้ือต&อคน 

- จัดประชุมในสถานท่ีเอกชน ไม&เกิน 50 บาทต&อม้ือต&อคน 

   ในกรณีมีเหตุผลความจำเปMนอย&างย่ิง  ท่ีไม&สามารถเบิกจ&ายไดOตามอัตราท่ีกำหนดใหOอยู&ใน

ดุลยพินิจของผูOมีอำนาจอนุมัติการจัดการประชุมพิจารณาใหOเบิกจ&ายไดOในอัตราตามความจำเปMนเหมาะสม

และประหยัด เพ่ือประโยชนAแห&งการปฏิบัติราชการ 



25 

 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง กำหนดรายชื่อคณะกรรมการและ

อัตราคBาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2564 และท่ีแก@ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  

 ตามประกาศประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง กำหนดรายช่ือ

คณะกรรมการและอัตราค&าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2564 และท่ีแกOไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  ไดOกำหนดใหO

คณะกรรมการท่ีมหาวิทยาลัยแต&งต้ังใหOไดOรับเบ้ียประชุมในอัตราดังน้ี 

คณะกรรมการประจำคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/สำนัก ค&าเบ้ียประชุม มีดังน้ี 

        1. ค&าเบ้ียประชุมประธาน                        1,500 บาท 

        2. ค&าเบ้ียประชุมกรรมการ เลขานุการและผูOช&วยเลขานุการ     1,200 บาท 

 

  7. ประกาศคณะรักษาความสงบแหBงชาติ ฉบับที ่ 74/2557 เรื ่อง การประชุมผBานส่ือ

อิเล็กทรอนิกสL  ประกาศ ณ วันท่ี 27 มิถุนายน 2557 

 “การประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA” หมายความว&า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติใหOตOองมี

การประชุมที่กระทำผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAโดยผูOร&วมประชุมอย&างนOอยหนึ่งในสามขององคAประชุมตOองอยู&ใน

ที่ประชุมแห&งเดียวกัน และผูOร&วมประชุมทั้งหมดตOองอยู&ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม แมOจะมิไดOอยู&

ในสถานที ่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว&างกันไดOผ&านส่ือ

อิเล็กทรอนิกสA” 

 ดOวยปuจจุบันไดOเกิดการแพร&ระบาดของโรคติดต&อเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Coronavirus 

Disease 2019:COVID-19) และมีแนวโนOมการแพร&กระจายอย&างรวดเร็ว และเพิ่มมากขึ้น ประกอบกับ

รัฐบาลไดOสั่งการใหOส&วนราชการเตรียมพรOอมรับมือสถานการณA และปฏิบัติตามมาตรการขOอสั่งการอย&าง

เคร&งครัด เพื ่อชะลอและหยุดยังการระบาดของโรค ส&งผลใหOคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือ

คณะทำงานของส&วนราชการที ่ตOองดำเนินการประชุมตามภารกิจ ตOองมีการจัดการประชุมผ&านส่ือ

อิเล็กทรอนิกสAในช&วงที่มีการระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 เพื่อใหOการเบิกจ&ายค&าตอบแทนในการ

ประชุมกรณีการประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAมีความชัดเจนและเปMนไปแนวทางเดียวกัน กระทรวงการคลัง

จึงไดOจัดส&งหนังสือ ที่ กค 0408.5/ว55 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 เรื ่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ&าย

ค &าตอบแทนในการประช ุมผ &านส ื ่ออ ิ เล ็กทรอนิกส A  แจ Oงไปย ังหน &วยงานเพ ื ่อทราบและปฏิบ ั ติ                    

โดยกระทรวงการคลังพิจารณาแลOว อนุมัติในหลักการใหOคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะทำงาน

ของส&วนราชการที่ไดOรับอนุมัติค&าตอบแทนในการประชุม กรณีที่มีการประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAในช&วงท่ี

มีการระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ใหOมีสิทธิไดOรับค&าตอบแทนตามอัตราที่กระทรวงการคลังไดOอนุมัติ

ไวO ทั้งนี้ วิธีปฏิบัติในการประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAดังกล&าวจะตOองดำเนินการใหOสอดคลOองเปMนไปตาม

ประกาศคณะรักษาความสงบแห&งชาติ ฉบับที่ 74/2557 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2557 เรื่อง การประชุมผ&าน

สื่ออิเล็กทรอนิกสA และคู&มือการปฏิบัติราชการนอกสถานที่ ที่สำนักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ

และสังคมแห&งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกำหนดดOวย 
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8. คำส่ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ท่ี1136/2566 ส่ัง ณ วันท่ี 9 มิถุนายน 2566 

เร่ือง แตBงต้ังคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรLและเทคโนโลยี   

     คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี จะตOองมีการแต&งตั ้งโดย

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยปuจจุบันมีการแต&งตั้ง ตามคำสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี             

ราชมงคล ศรีวิชัย ที่1136/2566 สั่ง ณ วันที่ 9 มิถุนายน 2566 เรื่อง แต&งตั้งคณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  ประกอบดOวยบุคคลและตำแหน&ง ดังต&อไปน้ี   

  1.  ผศ.สุธรรม  ชุมพรOอมญาติ   คณบดีคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี ประธาน 

  2.  นายชยพล  สถาพรนวกุล       กรรมการผูOทรงคุณวุฒิ 

  3.  นางสาวบุษกร  ฉัตรจริยเวศนA กรรมการผูOทรงคุณวุฒิ 

  4.  นางสาวพรสุดา  แกOวมณี  กรรมการผูOทรงคุณวุฒิ 

  5.  ผศ.เอกรัตนA  โภคสวัสด์ิ  กรรมการจากผูOบริหารระดับรองคณบดี 

  6.  ดร.ชริยา นนทกาญจนA  กรรมการจากผูOบริหารระดับรองคณบดี 

  7.  นายศุภเวทยA  สงคง  กรรมการจากผูOบริหารระดับรองคณบดี 

  8.  ผศ.ดร.นฤมล  รัตนไพจิตร กรรมการจากผูOบริหารระดับหัวหนOาสาขา 

  9.  ผศ.ดร.สุวัฒนA  รัตนพันธA  กรรมการจากผูOบริหารระดับหัวหนOาสาขา 

  10. นายรุ&งโรจนA  จีนดOวง  กรรมการจากผูOบริหารระดับหัวหนOาสาขา 

  11. ดร.สินีนาฎ อารีกิจ   กรรมการจากผูOบริหารระดับหัวหนOาสาขา 

  12. ผศ.วิกรม ฉันทรางกูร  กรรมการจากคณาจารยAประจำ 

  13. ผศ.ดร.ชัชฎา หนูสาย  กรรมการจากคณาจารยAประจำ 

  14. ผศ.ดร.ธนากรณA  ดำสุด  กรรมการจากคณาจารยAประจำ 

  15. นางวิลาวัณยA  ฤทธิมนตรี เลขานุการ 

วิธีการปฏิบัติงาน 

    การดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ จะกำหนดจัดประชุมอย&างนOอย          

ภาคการศึกษาละหน่ึงคร้ัง โดยมีวิธีการปฏิบัติงานตามข้ันตอน ดังน้ี 

 1. การเตรียมการกBอนการประชุม 

    1) จัดทำปฏิทินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

    2) กำหนดวันประชุม   

    3) นัดประชุม เพ่ือสำรวจองคAประชุม หากไม&ครบองคAประชุมตOองกำหนดวันประชุมใหม& 

    4) ขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติค&าใชOจ&ายในการจัดประชุมและยืมเงิน 

   5) จัดทำหนังสือเชิญประชุมและเสนอวาระการประชุม 

        6) จัดทำร&างระเบียบวาระการประชุม 
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   7) เสนอคณบดีพิจารณาร&างระเบียบวาระการประชุม และจัดทำระเบียบวาระการประชุม

พรOอมเอกสารประกอบการประชุม 

   8) จัดทำเอกสารเกี ่ยวกับการประชุมและจัดเตรียมความพรOอม เช&น ใบลงทะเบียน 

ประสานงานในการจัดเตรียมรายการอาหาร 

2.  การดำเนินการระหวBางประชุม 

       1)  ตรวจสอบความพรOอมของหOองประชุมและโสตทัศนูปกรณAต&าง ๆ  

         2)  ลงทะเบียนลายมือช่ือผูOเขOาร&วมประชุม 

         3)  ดำเนินการประชุมตามวาระ (การจัดประชุมแบบผสมผสาน ท้ังในสถานท่ีและประชุม

ผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA) 

         4)  จดบันทึกรายงานการประชุม  

         5)  บริการอาหารว&างและเคร่ืองด่ืม และอาหารกลางวัน (ถOามี) 

         6)  เม่ือส้ินสุดการประชุม ตรวจสอบความเรียบรOอย และเก็บอุปกรณAต&าง ๆ  

3.  การดำเนินการหลังการประชุม 

         1) เบิกจ&ายค&าใชOจ&ายในการประชุม และคืนเงินยืม (ถOามี) 

         2) จัดทำรายงานการประชุม 

         3) แจOงรับรองรายงานการประชุม 

         4) จัดเก็บเอกสารการประชุม 
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ข7อควรระวังและสิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

การดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ เปMนงานละเอียดอ&อนที่ตOองรับมือกับแนวคิด 

ทัศนคติ และความตOองการของผูOเขOาประชุม แต&ละท&านซึ่งส&วนมากเปMนผูOทรงคุณวุฒิ หรือผูOบริหารที่มี              

ตำแหน&งในระดับสูง จึงจำเปMนตOองมีความละเอียดรอบคอบในการปฏิบัติงาน ดังนั้น ผูOปฏิบัติงานมีขOอควร

ระวังและส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน ดังตารางท่ี 3.1 

ตารางท่ี 3.1 ข@อควรระวังและส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

 

ข@อท่ี รายการ ข@อควรระวังและส่ิงท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

1 วาระการดำรงตำแหน&งของ

กรรมการ 

ตOองตรวจสอบวาระการดำรงตำแหน&งของกรรมการ

ประจำคณะ โดยเฉพาะกรรมการจากคณาจารยAประจำ 

และกรรมการผูOทรงคุณวุฒิ ซ่ึงมีวาระการดำรงตำแหน&ง

คราวละสองปo ดังน้ัน ก&อนท่ีจะจัดการประชุมตOอง

ตรวจสอบว&ากรรมการอยู&ในวาระทุกคน   

2 การเชิญประชุม ตOองทันตามเวลาท่ีกำหนด ก&อนการประชุมอย&างนOอย              

7 วัน 

3 องคAประชุม การกำหนดนัดหมายประชุมคณะกรรมการตOองติดตาม

จำนวนผูOเขOาร&วมประชุม เพ่ือใหOครบองคAประชุม 

4 ระเบียบวาระการประชุมและ

เอกสารประกอบการประชุม 

ตOองถูกตOอง ครบถOวนทุกระเบียบวาระ ไม&เรียงสลับหนOา

หรือขาดหาย และกำหนดเสร็จก&อนวันประชุมอย&างนOอย 

3 วัน (ยกเวOนกรณีทราบวันประชุมนOอยกว&า 7 วัน) 

5 การจัดทำรายงานการประชุม มีเน้ือหาครบถOวน ถูกตOอง และเสร็จหลังจากการประชุม

ภายใน 7 วัน 

6 การจัดเตรียมหOองประชุม ตOองตรวจสอบใหOสมบูรณAแบบ ครบถOวนท้ังอุปกรณA

โสตทัศนูปกรณAต&าง ๆ เคร่ืองปรับอากาศ 

เคร่ืองเสียง โต�ะ เกOาอ้ี ก&อนประชุมอย&างนOอย 30 นาที 

7 การเตรียมรายการอาหาร มีความเหมาะสม  และเสร็จทัน ตามกำหนดระยะเวลา

ภายใน 1 วัน ก&อนประชุม 
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แนวคิด/งานวิจัยที่เกี่ยวข7อง 

วิไลวรรณ อิสรเดช (2561) ไดOตีพิมพAในวารสารสังคมศาสตรAและมานุษยวิทยาเชิงพุทธ ปoที่ 4    

ฉบับที่ 1 (มกราคม-มิถุนายน 2562) เขียนการพัฒนารูปแบบการจัดประชุมมุ&งผลสัมฤทธิ์ในการประชุมสภา

ตามความมุ&งหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

สรุปว&าการจัดการประชุม มีความสําคัญและเปMนกลไกในการบริหารงานในระดับสภา มหาวิทยาลัย 

เพื่อสามารถควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย รวมทั้งติดตาม ประเมินผลตาม นโยบาย ทิศทาง 

แผนงานยุทธศาสตรA และพันธกิจของมหาวิทยาลัย ตามที ่สภามหาวิทยาลัย กําหนดไวOไดOอย&างมี

ประสิทธิภาพ สภามหาวิทยาลัย มีวัตถุประสงคAของการประชุมขึ ้น เพื ่อนํานโยบายทิศทาง แผนงาน 

ยุทธศาสตรAมติและขOอเสนอแนะของมหาวิทยาลัย ไปสู&การปฏิบัติและพัฒนาพันธกิจที่เปMนองคAรวมของ

มหาวิทยาลัยใหOบรรลุเป�าหมายไดOอย&างมี ประสิทธิภาพ การจัดการประชุมสภาตOองพิจารณาถึงรูปแบบการ

ปฏิบัติที่เหมาะสมไม&ล&าชOาตาม แผนที่วางไวO ไม&ทำใหOสิ้นเปลืองทรัพยากร สามารถมีแนวทางการขับเคลื่อน

และพัฒนางานอย&าง สรOางสรรคA ตลอดจนมุ&งผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ&งหมายของสภา จากการ

พบเจอ ปuญหาในการประชุมสภามหาวิทยาลัยดังกล&าว ทำใหOผู Oวิจัยเห็นถึงความสำคัญของการพัฒนา 

รูปแบบการจัดการประชุม เพื่อหาแนวทางปฏิบัติในการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่มีประสิทธิภาพ และมุ&ง

ผลสัมฤทธ์ิในการประชุมตามความมุ&งหมายของสภามหาวิทยาลัย นำไปสู& การพัฒนาคน พัฒนางานต&อไป  

ผลการวิจัยจากวัตถุประสงคAขOอท่ี 1 เพ่ือศึกษาสภาพการประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง กรณ

ราชวิทยาลัย ผลการวิจัยพบว&า มีรายละเอียดดังน้ี 

1. ภาวะผูOนำ ผูOนำการประชุมหรือประธานตOองคำนึงเสมอว&า การประชุม เปMนการลงทุนทางดOาน

เวลาที่ตOองทำใหOเกิดประโยชนAมากที่สุด วาระและเรื่องของการพิจารณา ก็มีมากมาย บรรยากาศเหล&านี้ก็

พิสูจนAภาวะผูOนำไดO เพราะตOองรีบสรุปหากเริ่มออกนอก ประเด็น ภาวะผูOนำที่เกิดจากการประชุมก็นำมาสู&

บารมีของการเปMนผูOนำไดOไม&ยาก เนื่องจาก ประธานเปMนคนที่มีความสำคัญมาก ๆ ถOาประธานมีทักษะหรือ

ประสบการณAในการนำประชุม  

ผลจากวิจัยวัตถุประสงคAขOอที่ 2 เพื่อศึกษากระบวนการประชุมสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ

ราชวิทยาลัย ผลการวิจัยพบว&า มีรายละเอียดดังน้ี  

1. ก&อนการประชุมสภามหาวิทยาลัย การจัดประชุมตOองมีการเตรียมการก&อน การประชุมอย&าง

ละเอียด ควรเตรียมการ คือ มีการวางแผนสำหรับการประชุม ควรคำนึงถึง ความสำคัญของหัวขOอเรื่องที่จะ

พิจารณาและความพรOอมของกรรมการในที่ประชุมดOวย ควรวางแผนการนำเรื่องเขOาที่ประชุมในแต&ละคร้ัง

ใหOสอดคลOองกันดOวย การออกหนังสือแจOงกำหนดการประชุม เพื่อแจOงใหOทราบว&าจะมีการประชุมเมื่อใดท่ี

ไหนโดยระบุวัน เวลา สถานท่ี และจะประชุมเร่ืองใดบOาง  

2. ระหว&างการประชุมสภามหาวิทยาลัย ระหว&างการประชุมตOองมีเจOาหนOาท่ี จดบันทึกการประชุม 

และเจOาหนOาที่อำนวยความสะดวกในหOองประชุม เช&น การแจกเอกสาร เพิ่มเติม (ถOามี) หาขOอมูลและแหล&ง

อOางอิงเพิ่มเติม พรOอมทั้งมีเจOาหนOาที่ควบคุม ขณะมีการ นำเสนอขOอมูลต&อที่ประชุม ไดOแก& การเสนอขOอมูล
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โดยใชO Power Point Presentation การ บันทึกเสียงการประชุม โดยใชOเครื ่องบันทึกเทปแบบระบบ

ดิจิตอล เพื่อใชOเปMนหลักฐาน อOางอิง หรือ ตรวจสอบมติที่ประชุม นอกจากนี้ ยังตOองมีการควบคุมเวลาใน

การจัดประชุมเพื่อใหO สอดคลOองกับการบริหารจัดการเรื่องอื่น ๆ หรือการประชุมในคณะกรรมการชุดต&อไป 

และสิ่งที่สำคัญที่สุด คือ การเก็บรายละเอียดต&าง ๆ ในขณะที่มีการประชุม ทั้งนี้เพื่อนำไปดำเนินการ แกOไข

ปรับปรุงใหOมีประสิทธิภาพย่ิง ๆ ข้ึนต&อไป  

3. หลังการประชุมสภามหาวิทยาลัยหลังจากการประชุมเสร็จสิ ้นแลOว เจOาหนOาที ่จัดประชุม       

ควรปฏิบัติหนOาที ่โดยมีการนัดหมายการประชุมครั ้งต&อไป ทำการประสานงานกับรถรับส&งเพื ่อส&ง

คณะกรรมการเดินทางกลับ รวมถึงการเก็บอุปกรณAการจัด ประชุม ปqดใชOงานอุปกรณAเครื่องใชOไฟฟ�าต&าง ๆ 

และเก็บเอกสารการประชุมใหO เรียบรOอย และจัดทำรายงานการประชุมใหOแลOวเสร็จ แลOวดำเนินการแจOงมติ

ที่ประชุมใหOกับเจOาของเรื่องและผูOเกี่ยวขOอง เพื่อดำเนินการตามมติที่ประชุมต&อไป ขั้นตอนหลังการประชุม

สภามหาวิทยาลัย ผูOท่ีมีบทบาทสำคัญ คือ ฝnายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยและคณะทำงานสำนักงานสภา 

มหาวิทยาลัย ท่ีจะตOองสรุปมติวาระการประชุม และจัดทำรายงานการประชุมท่ีครบถOวน ถูกตOอง ชัดเจน  

ผลจากการวิจัยวัตถุประสงคAขOอที่ 3 เพื่อศึกษาแนวทางการพัฒนารูปแบบมุ&งผลสัมฤทธิ์ในการ 

ประชุมสภาตามความมุ&งหมายของสภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  

ผลการวิจัย พบว&า มีรายละเอียดดังน้ี  

1. บรรลุวัตถุประสงคAของการประชุม ความสำเร็จการประชุมอยู&ที่ผูOเขOาร&วม การประชุมสมาชิกท่ี

เขOาร&วมการประชุม ก&อนการเขOาร&วมประชุมทุกครั้งจะตOองเตรียมตัวโดย การศึกษาถึงวัตถุประสงคA และ

วาระการประชุมที่ไดOแนบไปกับหนังสือเชิญ และกำหนดการ ประชุม พรOอมทั้งตOองจัดเตรียมรายละเอียด

ขOอมูลเพ่ิมเติม หรือคิดวิเคราะหAตามวาระต&าง ๆ เปMนการล&วงหนOา  

2. มติของที่ประชุมตOองสามารถนำไปปฏิบัติใหOเกิดผล เรื่องในมติจะตOอง กำหนดวัตถุประสงคAของ

ทั้งองคAกรแลOวตัดสินใจว&าจำทำอย&างไรและจะจัดสรรทรัพยากรอย&างไร จึงจะทำใหOองคAกรสำเร็จตาม

เป�าหมายนั้น จะตOองใชOเวลาในการกำหนดกิจกรรมที่แตกต&างกัน ในแต&ละหน&วยงานรวมตลอดทั้งทิศ

ทางการดำเนินงานที่ไม&เหมือนกันใหOอยู&ในแนวเดียวกัน การตัดสินใจที่สำคัญของแผนกลยุทธA คือ การเลือก

วิธีการในการดำเนินงาน และการจัดสรร ทรัพยากรที่มีอยู&อย&างจำกัดใหOเหมาะสมเพื่อที่จะนำพาองคAกรใหO

กOาวไปขOางหนOาอย&างสอดคลOอง กับสถานการณA แวดลOอมภายนอกท่ีเปล่ียนแปลงตลอดเวลา  

3. ผูOเขOาร&วมประชุมส&วนใหญ&พึงพอใจในการประชุม การวัดความพึงพอใจต&อ การเขOาร&วมประชุม

ในแต&ละครั้ง มีวัตถุประสงคA คือ เพื่อวัดและประเมินผลความสำเร็จของการ จัดประชุม เพื่อประเมินความ

พึงพอใจของผูOเขOาร&วมประชุม และเพื่อรวบรวมความเห็นและ ขOอเสนอแนะไปใชOปรับปรุงการดำเนินการจัด

ประชุมต&อไป บุคลากรมีความพึงพอใจและความ คาดหวังในการประชุม เช&น เจOาหนOาที่มีการทำงานเปMนทีม

และทำงานในลักษณะเครือข&าย เจOาหนOาท่ีมีจิตบริการ (Service mind) เจOาหนOาท่ีมีความรักในความถูกตOอง

เที่ยงตรง นำเสนอ ขOอมูลดOานประกันคุณภาพบนฐานของความเปMนจริง เจOาหนOาที่มีความรูOสามารถตอบขOอ

ซักถาม ไดOเปMนอย&างดี และเจOาหนOาที่สามารถเขOาถึงและจัดการขOอมูลดOานประกันคุณภาพอย&างเปMน ระบบ

เพ่ือใหOเกิดความเช่ือม่ันและความน&าเช่ือถือ  
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4. ใชOเวลาและงบประมาณอย&างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุม การประชุมที ่ไม&มี

ประสิทธิผลถือเปMนเรื่องเสียเวลา พลังงาน และงบประมาณ อย&างไรก็ตาม การประชุมก็ยังคงเปMนสิ่งที่ขาด 

ไม&ไดOในการทำงานวันต&อวัน การที่องคAกรจะกOาวไปขOางหนOาไดO การประชุมจำเปMนตOองมีการเตรียมการเปMน

อย&างดีเพื่อใหOเกิดผลลัพธAมากที่สุดระหว&างประชุม และเกิดแผนการดำเนินงานที่ชัดเจนเมื่อสิ้นสุดการ

ประชุมดOวยทักษะและการเรียนรูOที่ถูกตOอง เราจะสามารถบริหารการประชุมที่ผูOเขOาร&วมประชุมใหOความ

ร&วมมือและมีความรับผิดชอบ ซ่ึงนำไปสู&ทักษะการทำงานร&วมกับผูOอ่ืนและผลลัพธAท่ีเปMนเลิศ 

จากการศึกษาแนวคิดงานวิจัยขOางตOน ผูOเขียนไดOเขียนผลจากการทำวิจัย ซึ่งมีความสำคัญของการ

พัฒนา รูปแบบการจัดการประชุม เพื่อหาแนวทางปฏิบัติในการประชุมที่มีประสิทธิภาพ และมุ&งผลสัมฤทธ์ิ

ในการประชุมตามความมุ&งหมายของสภามหาวิทยาลัย นำไปสู&การพัฒนาคน พัฒนางานต&อไป 

อภิญญา หนูมี (2564) ไดOตีพิมพAในวารสารวารสารมนุษยศาสตรAและสังคมศาสตรA มหาวิทยาลัย

ราชภัฏบOานสมเด็จเจOาพระยา ปoที่ 11 ฉบับที่ 1 (มกราคม-มิถุนายน 2560) เขียนกระบวนการจัดประชุม

อย&างมีประสิทธิภาพ : กรณีศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏบOานสมเด็จเจOาพระยา 

ความสำคัญของการประชุม การประชุมอย&างเปMนทางการ จะตOองมีองคAประกอบ ไดOแก& ประธาน 

องคAประชุม เลขานุการ ญัตติระเบียบวาระการประชุม มติรายงานการประชุม และ หนังสือเชิญประชุม การ

จัดประชุมนอกจากจะเปMนเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานเพ่ือใหOงาน เปMนไปอย&างมีประสิทธิภาพแลOวการประชุม

ยังมีความสำคัญสำหรับองคAกรในแง&มุมต&างๆ ดังน้ี 

1. ไดOสื่อกลางในการสรOางความสัมพันธAที่ดีระหว&างบุคคลในหน&วยงานเดียวกัน และเปMนสื่อกลางใน

การแลกเปล่ียนความคิดเห็นและประสบการณAซ่ึงกันและกันระหว&าง บุคคลต&างหน&วยงาน อีกดOวย  

2. ไดOเครื่องมือสำคัญที่จะถ&ายทอดความรูOหรือข&าวสารต&างๆ ไปสู&สาธารณะชน เช&น การประชุม

ทางวิชาการ การประชุมเพื่อแจOงเกี่ยวกับปuญหาหรือนโยบายต&างๆของ หน&วยงาน การประชุมชี้แจงความ

เขOาใจในปuญหาต&างๆ 

3. ไดOเครื่องมือสำคัญต&อการปฏิบัติหนOาที่ เพราะนอกจากจะเปMนที่มาของ การวินิจฉัย สั่งการแลOว 

ยังเปMนท่ีมาของแนวทางปฏิบัติหลายทางดOวย  

4. ไดOเครื่องมือชนิดหนึ่งของนักบริหารที่เอื้ออำนวยใหOการปฏิบัติงานเปMนไป อย&างมีประสิทธิภาพ 

เพราะผลของการประชุมจะเปMนขOอตกลงใจในเรื่องต&างๆ ที่เกี่ยวขOอง ดังนั้น การประชุมจึงมีความสำคัญ

อย&างยิ่งสำหรับองคAกรเกือบทุกองคAกรไม& ว&าภาครัฐและเอกชน การประชุมจะทำใหOคณะกรรมการของ

หน&วยงานภายในองคAกร รวมถึงผู OทรงคุณวุฒิภายนอกองคAกรไดOมาพบปะแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใหO

ขOอเสนอแนะ ร&วมกันวางแผนกำหนดทิศทางในการดำเนินงาน เพื่อขับเคลื่อนองคAกรใหOมีการพัฒนาไปสู&

เป�าหมายท่ีวางไวO 
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จุดมุBงหมายของการประชุม การจัดใหOมีการประชุมย&อมมีความมุ&งหมายในการขับเคลื่อนองคAกร 

ผูOบริหาร อาจตOองการจัดประชุมเพื่อแถลงข&าวหรือเรื่องราวต&างๆ ตลอดจนการแจOงนโยบายใหม&ๆ ใหO

บุคลากรในองคAกรไดOรับทราบ หรือเปMนการจัดประชุมกลุ&มเพื่อสนทนาปรึกษาหารือ ขอคำแนะนำ และ

ตOองการไดOรับทราบถึงความคิดเห็นจากคณะกรรมการผูOมาประชุม ในกรณีท่ีตOองการใหOมีการดำเนินงานก็จะ

จัดใหOมีการประชุมเพื่อใหOที่ประชุมไดOร&วมกัน พิจารณาวิธีการ ขั้นตอนในการดำเนินงาน การประสานงาน

ร&วมกันระหว&างหน&วยงาน เพื่อใหOงานสำเร็จลุล&วง หากมีขOอมูลข&าวสารท่ีทันสมัยก็อาจสอดแทรกขOอมูล

ข&าวสาร ต&างๆ ไวOในระเบียบวาระการประชุมเพื่อใหOการศึกษาและความรูOแก&สมาชิกในเรื่องต&างๆ หากมี

ปuญหาเร&งด&วนที่ตOองร&วมกันหาแนวทางในการดำเนินงานก็อาจจัดใหOมีการประชุม เพื่อพิจารณาเรื่องใดเรื่อง

หนึ่งโดยเฉพาะ และนำมติไปใชOในการดำเนินงาน นอกจากน้ี การประชุมยังเปMนเครื่องมือในการกระตุOนใหO

สมาชิกเกิดความรูOสึก และทัศนคติใหม&ๆ ในการดำเนินงานของหน&วยงาน ดังนั้นไม&ว&าองคAกรขนาดเล็กหรือ

ขนาดใหญ&ก็จะตOองมี การประชุมบุคลากรในองคAกรใหOเปMนเปMนไปตามจุดมุ&งหมายของการจัดประชุมในวาระ 

ต&างๆ ตามท่ีไดOกล&าวมาขOางตOน 

ประเภทของการประชุม การประชุมโดยทั่วไป ไม&ว&าจะเปMนการประชุมของหน&วยงานราชการ 

หน&วยงาน เอกชน บริษัท หOางหุOนส&วน สมาคม หรือชมรม มักจะแบ&งการประชุมออกเปMน 2 ประเภท คือ  

1. การประชุมสามัญ หมายถึงการประชุมตามปกติซ่ึงกระทำเปMนประจำตาม ขOอบังคับหรือนโยบาย

ของหน&วยงาน เช&น ประชุมสัปดาหAละคร้ัง เดือนละคร้ัง สามเดือน คร้ัง หรือปoละคร้ัง เปMนตOน  

2. การประชุมวิสามัญ หมายถึงการประชุมที่จัดขึ้นเปMนพิเศษ นอกเหนือจาก การประชุมสามัญ  

ในกรณีที ่มีเรื ่องเร&งด&วนหรือเรื ่องสำคัญที ่ตOองมีการประชุมพิจารณาขอความเห็นจากสมาชิกหรือ

คณะกรรมการในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึง 

 จากการศึกษาแนวคิดงานวิจัยขOางตOน ผูOเขียนกล&าวถึงจุดมุ&งหมายของการจัดประชุมเปMนการ

ขับเคลื่อนใหOองคAกรไม&ว&าองคAกรจะมีขนาดเล็กหรือขนาดใหญ& การจัดประชุมมีวัตถุประสงคAมุ&งที่จะสื่อสาร

กันใหOองคAกรมีความเขOาใจ ไดOพูดคุย ปรึกษาหารือกัน ขอคำแนะนำ แสดงความคิดเห็นที่จะพัฒนาองคAกรใน

ดOานต&าง เพื่อพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ และนำมติไปใชOในการดำเนินงาน เพื่อใหOการประชุม

บรรลุจุดมุ&งหมายท่ีจัดประชุมในทุกคร้ัง 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงาน 

      ตามที่พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ในมาตรา 38 ไดOกำหนด

อำนาจและหนOาที่ของคณะกรรมการประจำคณะ ที่ชัดเจนและครอบคลุมไปถึงการจัดทำแผนพัฒนาของ

คณะ  พิจารณากำหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตร การอนุมัติผลการศึกษาและผูOสำเร็จ

การศึกษา การประเมินผลและควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ ฯลฯ ดังนั้น เพื่อใหOสอดคลOองกับ

อำนาจและหนOาที่ดังกล&าว และสอดคลOองกับปฏิทินการศึกษาในแต&ละภาคการศึกษา เมื่อสิ ้นสุดภาค

การศึกษา ตOองจัดประชุม เพื่อใหOคณะกรรมการประจำคณะไดOพิจารณาวาระดังกล&าว ซึ่งผูOที ่ทำหนOาท่ี

เลขานุการและผูOปฏิบัติงานในการจัดประชุม จะตOองจัดทำแผนปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  เพื่อใหOคณะกรรมการประจำคณะ  ไดOมีแผนในการนำเสนอวาระ

เขOาที่ประชุม และตOองนัดกรรมการใหOทราบล&วงหนOาก&อนการประชุม ทั้งนี้ หากมีวาระเร&งด&วน ประธาน

สามารถนัดกรรมการประจำคณะประชุมไดO รายละเอียดดังตารางท่ี 4.1 

 

ตารางที่ 4.1 แผนปฏิบัติงานในการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรLและ

เทคโนโลยี    

 

ระยะเวลา          แผนการเสนอวาระเข@าท่ีประชุม ผู@นำเสนอวาระ 

พ.ย.- มี.ค. § พิจารณา (ร&าง) ปฏิทินการจัดประชุม เลขานุการท่ีประชุม  

§ พิจารณาอนุมัติผลการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1 

§ พิจารณาอนุมัติผลการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 1 

§ พิจารณารายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษา  

     ระดับคณะและระดับหลักสูตร (รอบ 6 เดือน) 

§ พิจารณาหลักสูตร 

 

รองคณบดีฝnายวิชาการและวิจัย 

§ พิจารณาแผนการบริหารความเส่ียง ประจำปo …. 

§ พิจารณาแผนการควบคุมภายใน ประจำปo…. 

 

รองคณบดีฝnายบริหาร              

และวางแผน 

§ รายงานผลการดำเนินงานของทุกฝnายและทุกสาขา  

 

รองคณบดีและหัวหนOาสาขา 
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ระยะเวลา          แผนการเสนอวาระเข@าท่ีประชุม ผู@นำเสนอวาระ 

เม.ย.- พ.ค. § พิจารณาอนุมัติผลการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 2 

§ พิจารณาอนุมัติผูOสำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี 2 

§ พิจารณารายงานผลประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ

คณะและระดับหลักสูตร (รอบ 9 เดือน) 

§ พิจารณาหลักสูตร 

 

 

รองคณบดีฝnายวิชาการและวิจัย 

§ พิจารณารายงานผลการบริหารความเสี ่ยง ประจำปo

งบประมาณ พ.ศ.… (รอบ 6 เดือน) 

§ พิจารณาแผนการควบคุมภายใน ประจำปoงบประมาณ 

พ.ศ….. (รอบ 6 เดือน) 

 

รองคณบดีฝnายบริหาร                  

และวางแผน 

§ รายงานผลการดำเนินงานของทุกฝnายและทุกสาขา รองคณบดีและหัวหนOาสาขา 

มิ.ย.-ต.ค. § พิจารณาอนุมัติผลการศึกษา ภาคการศึกษาฤดูรOอน 

§ พิจารณาอนุมัติผูOสำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาฤดูรOอน 

§ พิจารณารายงานผลประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับคณะและระดับหลักสูตร (รอบ 12 เดือน)  

§ พิจารณาหลักสูตร 

§ พิจารณาเป�าหมายคุณภาพ (KPI) ระดับหลักสูตร 

  

รองคณบดีฝnายวิชาการและวิจัย 

§ พิจารณารายงานผลการบริหารความเสี ่ยง ประจำปo

งบประมาณ พ.ศ.…. (รอบ 12 เดือน) 

§ พิจารณาแผนการควบคุมภายใน ประจำปoงบประมาณ 

พ.ศ….. (รอบ 12 เดือน) 

 

รองคณบดีฝnายบริหาร                    

และวางแผน 

§ รายงานผลการดำเนินงานของทุกฝnายและทุกสาขา  รองคณบดีและหัวหนOาสาขา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ขั ้นตอนการดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ผูOเขียนไดOนำมาอธิบายขั้นตอนในการปฏิบัติงานใน 2 รูปแบบ คือ 

รูปแบบผังกระบวนการไหลของการปฏิบัติงาน (Flowchart) และรูปแบบขOอความรายละเอียดงานแต&ละ

กระบวนการจัดประชุม ครอบคลุมตั้งแต&การเตรียมการก&อนการประชุม การดำเนินการระหว&างประชุม 

และการดำเนินการหลังการประชุม  

     ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ผูOเขียนใชOรูปภาพที่ใชOแทนความหมายการทำงาน

ในลักษณะต&าง ๆ ภายในผังกระบวนการปฏิบัติงาน ดังภาพท่ี 4.1  

 

สัญลักษณL ช่ือเรียก ความหมายในการใช@งาน 

 จุดเร่ิมตOนและจุดส้ินสุด ใชOเปMนจุดเร่ิมตOนและส้ินสุดของ

กระบวนการ 

 การปฏิบัติงาน ท่ีไม&มีการ

ตัดสินใจและการอนุมัติ 

ใชOเปMนสัญลักษณAแสดงการปฏิบัติงาน

ข้ันตอน 

 

 
การตัดสินใจ กำหนด

ทางเลือก  

ใชOเปMนจุดในการตัดสินใจเลือก เช&น การ

ตรวจสอบ การอนุญาต/อนุมัติ และการ

เห็นชอบ เปMนตOน 

  

 

ลูกศรเสOนทึบ ใชOเปMนตัวนำทิศทางการไหลของขOอมูล 

 ลูกศรเสOนประ ใชOเปMนตัวนำทิศทางการแสดงการส&งกลับ

หรือแกOไข 

 จุดเช่ือมผังงาน 

 

ใชOในการเช่ือมผังไปยังข้ันตอนต&าง ๆ 

 จุดเช่ือมต&อระหว&าง

หนOากระดาษ 

ใชOเช่ือมต&อกรณีท่ีผังงานมีความยาวเกิน

กว&าท่ีจะแสดงในหนOาเดียว 

 

ภาพท่ี 4.1 สัญลักษณLท่ีใช@แทนความหมายการทำงานในลักษณะตBาง ๆ  

ภายในผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

ท่ีมา : Flowchart แผนภูมิสายการทำงาน เขOาถึงไดOจาก https://www.lifestudies.net 
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   ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การเตรียมการกBอนประชุม 

  ข้ันตอนในการดำเนินจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี   

ในข้ันตอนการเตรียมการก&อนการประชุม ดังตารางท่ี 4.2 

ตารางท่ี 4.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการเตรียมการกBอนประชุม  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

     

1  1. จัดทำรGางปฏิทินการประชุม

เสนอในที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ                            

2. คณะกรรมการประจำคณะ

เห็นชอบ และรับรองปฏิทินการ

ประชุม เสนอคณบดีลงนาม                                

3. บันทึกข7อมูลกำหนดวันประชุม

ลงในปฏิทิน Google Calendar                   

4. ตรวจสอบปฏิทิน หรือดู

รายการในปฏิทิน (Google 

Calendar) 

1. คณะกรรมการ             

2. คณบดี                     

3. เลขานุการ 

 

 

 

 

1. รGางปฏิทิน

การจัดประชุม         

2. บันทึก

ข7อความ               

3. ปฏิทิน 

Google  

Calendar 

2  

 

 

1. ประสานประธานกรรมการ 

กำหนดวันตามปฏิทินการประชุม 

หากประธานไมGสะดวกอาจจะ

เลื่อนวันหรือมอบหมายกรรมการ

ทGานอื่นทำหน7าที่ประธานแทน                                          

2. ประสานกรรมการที่ประธาน

มอบหมาย หากสะดวกนัดหมาย

ให7ปฏิบัติหน7าที่เป`นประธานในที่

ประชุม                                        

3. ประสานประธานกรรมการ

หรือผู7ที่ได7รับมอบหมายกGอนวัน

ประชุมลGวงหน7า 1 เดือน 

1. ประธาน

กรรมการ                

2. เลขานุการ 

1. ปฏิทินการ

ประชุม                        

2. บันทึก

ข7อความ

มอบหมายให7

ปฏิบัติหน7าที่

เป`นประธานใน

ที่ประชุม 

 

จัดทำปฏิทินการ

ประชุม 

     เร่ิมต:น 

กำหนดวันประชุม 

 1 
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     ครบองคaประชุม 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

3  

 

1. ประสานกรรมการทุกทGาน 

สะดวกที่จะเข7ารGวมประชุมตาม

กำหนดการหรือไมG ตรวจสอบให7

ครบองคaประชุม                             

2. ประสานกรรมการกGอนวัน

ประชุมลGวงหน7า 30 วัน                

3. หากไมGครบองคaประชุม

ประสานประธานกรรมการเพื่อ

กำหนดวันใหมG 

1. คณะกรรมการ

2. เลขานุการ 

 

4  

 

 

 

1. หนังสือขออนุญาตจัดประชุม

และขออนุมัติเบิกคGาใช7จGายใน

การจัดประชุม                             

2. บันทึกขออนุญาตให7บุคลากร

เป`นเจ7าหน7าที่ประสานจัดประชุม

3. บันทึกขออนุญาตจGาย

คGาใช7จGาย                                      

4. เข7าระบบ e-service เลือก

รายการจัดประชุมและยืมเงิน 

ดำเนินการเข7าที่อยูGเว็บไซตa 

(https://www.rmutsv.ac.th) 

1. คณบดี               

2. รองคณบดีฝtาย

บริหารฯ                  

3. เลขานุการ              

4. แผนกการเงิน 

1. บันทึกขอ

อนุญาตจัด

ประชุมและขอ

อนุมัติคGาใช7จGาย             

2. บันทึกขอ

อนุญาตให7

เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม                          

3. บันทึกขอ

อนุญาตจGาย

คGาใช7จGาย                      

4. สัญญายืมเงิน 

5  1. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

พร7อมแนบใบตอบรับและแบบ

เสนอวาระเพื่อให7เสนอวาระเข7าที่

ประชุม เสนอคณบดีลงนาม                               

2. สGงหนังสือเชิญประชุมให7กับ

คณะกรรมการ ผGานทาง

จดหมายอเล็กทรอนิกสa (E-mail) 

1. คณบดี                    

2. เลขานุการ              

3. งานสารบรรณ 

1. บันทึก

ข+อความ (กรณี

เชิญกรรมการ

ภายใน)                  

2. หนังสือ

ภายนอก (กรณี

เชิญผู3ทรงคุณวุฒิ)    

3. แบบตอบรับ      

4. แบบเสนอ

วาระ 

   จัดทำหนังสือเชิญ

ประชุม/เสนอวาระ 

ขออนุมัติและขอ

อนุญาตจัดประชุม

และยืมเงิน 

นัดประชุม 

ไมGครบองคaประชุม 

 1 

 

 2 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

6  

 

1. รวบรวมวาระและเอกสารที่

กรรมการได7เสนอวาระเข7าที่

ประชุม                                         

2. รGางระเบียบวาระการประชุม 

3. เสนอคณบดีพิจารณารGาง

ระเบียบวาระการประชุม 

เลขานุการ รGางระเบียบ

วาระการ

ประชุม 

7  1. คณบดีพิจารณารGางระเบียบ

วาระการประชุมหากมีการแก7ไข 

มอบฝtายเลขานุการแก7ไข                

2.ตรวจสอบความถูกต7อง พร7อม

ใสGหมายเลขหน7า                          

3. จัดทำรูปเลGมระเบียบวาระการ

ประชุมและแสกนเอกสารรูปแบบ 

ไฟลa PDF                                        

4. สGงระเบียบวาระการประชุม

และเอกสารประกอบการประชุม

ให7กับคณะกรรมการ ผGานทาง

จดหมายอเล็กทรอนิกสa (E-mail) 

หรือทำลิงคaและทำ QR Code ใสG

ใน Google Drive  

1. คณบดี                  

2. รองคณบดีฝtาย

วิชาการ                 

3. เลขานุการ              

4. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

ระเบียบวาระ

การประชุม 

และเอกสาร

ประกอบการ

ประชุม 

8  1. จัดทำใบลงทะเบียน                                 

2. ประสานงานในการจัดเตรียม

อาหารวGางและเครื่องดื่ม และ

อาหารกลางวัน (ถ7ามี) ให7มีความ

เหมาะสม                                         

3. ประสานงานในการจัดห7อง

ประชุม/โต�ะประชุม                   

4. ประสานงานในการขอให7

โสตทัศนูปกรณaตGาง ๆ  

 

1. เลขานุการ              

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

1. ใบ

ลงทะเบียน

หลักฐานการ

จGายคGาเบี้ย

ประชุมและ

คGาตอบแทนอื่น 

(แบบ 4219)   

2. ใบรายงาน

การเดินทาง  

(ถ7ามี) 

พิจารณาร'าง

ระเบียบ

วาระ                

การประชุม 

ถูกต7อง 

ไมGถูกต7อง 

รGางระเบียบวาระ

การประชุม 

 2 

 

จัดทำเอกสารใน

การประชุมและ

จัดเตรียมความ

พร7อม 

     ส้ินสุด 
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 รายละเอียดและสาระสำคัญในการดำเนินจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี ในขั้นตอนการเตรียมการก&อนการประชุม ผูOเขียนขออธิบายตามขั้นตอนที่ปรากฎในผัง

กระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ดังต&อไปน้ี  

 ข้ันตอนท่ี 1 การจัดทำปฏิทินการประชุม  

 ในการจัดทำปฏิทินการประชุม จะตOองจัดทำร&างปฏิทินเสนอใหOที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะทราบก&อนสิ้นปoปฏิทิน สำหรับการกำหนดวันประชุม ตOองใหOสอดคลOองกับปฏิทินการศึกษาของ

แต&ละภาคการศึกษา เนื ่องจากจะตOองนัดคณะกรรมการประชุมหลังจากสิ ้นภาคการศึกษา เพื ่อใหO

คณะกรรมการประจำคณะ ไดOพิจารณาอนุมัติผลการศึกษาของแต&ละภาคการศึกษาและอนุมัติผูOสำเร็จ

การศึกษา ทั้งนี้ หากมีวาระเร&งด&วน สามารถนัดประชุมไดO รายละเอียดร&างปฏิทินการประชุม ดังตัวอย&าง              

ท่ี 4.1  

 

ตัวอยBางท่ี 4.1 (รBาง) ปฏิทินการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรLและเทคโนโลยี  

ประจำป̀ พ.ศ.2566 

 

    คร้ังท่ี วันประชุม        เวลา    กำหนดสBงเอกสารเข@าประชุม 

     1 28 เมษายน 2566 09.00 – 12.00 น. 10 เมษายน 2566 

     2   6 พฤษภาคม 2566 09.00 – 12.00 น. 29 เมษายน 2566 

     3   8 กรกฎาคม 2566 09.00 – 12.00 น. 29 มิถุนายน 2566 

     4 25 พฤศจิกายน 2566 09.00 – 12.00 น. 21 พฤศจิกายน 2566 

   

  เมื่อคณะกรรมการประจำคณะ รับรองปฏิทินการจัดประชุมแลOว ใหOเลขานุการบันทึกขOอมูล

ลงในปฏิทิน (Google Calendar) เพื ่อแจOงเตือนวันที ่นัดประชุมก&อนถึงกำหนดวันประชุม สามารถ

ดำเนินการ ดังน้ี 
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1. ลงช่ือเขOาใชOบัญชีหลัก Google เลือก “ปฏิทิน” (Google Calendar) 

                 

ภาพท่ี 4.2 การบันทึกข@อมูลลงในปฏิทิน 1 (Google Calendar) 

ที่มา : https://calendar.google.com/ 

 

2. เลือกสรOาง “กิจกรรม”  

 
    

ภาพท่ี 4.3 การบันทึกข@อมูลลงในปฏิทิน 2 (Google Calendar) 

ที่มา : https://calendar.google.com/ 

 

3. ระบุหัวขOอการประชุม “ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ คร้ังท่ี …./2566” 

4. ระบุการจัดประชุม “หOองประชุม 922 คณะวิทยาศาสตรA และผ&านระบบออนไลนA”  

5. เพ่ิมขOอมูลท่ีอยู&อีเมล ผูOเขOาร&วมประชุม 

6. คลิกเลือก “บันทึก” 

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
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    ภาพท่ี 4.4  บันทึกข@อมูลวันประชุมลงในปฏิทิน 3 (Google calendar)  

        ที่มา : https://calendar.google.com/ 

 

         ทั้งนี้ เมื่อบันทึกขOอมูลวันประชุมลงในปฏิทิน  (Google calendar) เรียบรOอยแลOว ผูOทำ

หนOาที ่เลขานุการจัดประชุม จะตOองดำเนินการตรวจสอบปฏิทิน หรือดูรายการในปฏิทิน (Google 

Calendar) ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

                ภาพท่ี 4.5 แสดงการตรวจสอบปฏิทินการจัดประชุม (Google calendar) 

                   ที่มา : https://calendar.google.com/ 

 1 

https://calendar.google.com/
https://calendar.google.com/
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          ข้ันตอนท่ี 2 กำหนดวันประชุม 

 ผูOมีหนOาที่เลขานุการจัดประชุม จะตOองตรวจสอบปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

เพื่อใหOแจOงกำหนดวันประชุมอย&างเปMนทางการใหOสอดคลOองกับการกำหนดวาระพิจารณาอนุมัติผลการเรียน

และอนุมัติผูOสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาในคณะ จากนั้น ประสานประธานในที่ประชุมท&านสะดวกหรือไม&  

หากท&านไม&สะดวกในวันที่กำหนดไวOตามปฏิทิน ใหOกำหนดวันประชุมใหม& อาจเลื่อนการประชุมไปก&อนหรือ

หลัง แต&จะตOองไม&เกินวันท่ีอนุมัติผูOสำเร็จการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยฯ ไดOกำหนดไวOในปฏิทินการศึกษา ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6 ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ประจำป̀การศึกษา 2566 

 

       ข้ันตอนท่ี 3 นัดประชุม 

  การนัดประชุม จะตOองตรวจสอบปฏิทินการจัดประชุมและแจOงประธานที่ประชุม ทั้งนี้ ตOอง

แจOงเตือนใหOกรรมการทราบล&วงหนOาไม&นOอยกว&า 15 วัน ก&อนวันประชุมจัดทำเปMนหนังสือเชิญประชุม  

เพื่อใหOกรรมการไดOตอบรับการเขOาร&วมประชุม หากคณะกรรมการจะเสนอวาระเขOาที่ประชุมใหOตอบรับ

เพ่ือใหOเลขานุการไดOรวบรวมขOอมูลวาระและจัดทำวาระการประชุมต&อไป  

  กรณีมีเหตุจำเปMนเร&งด&วน ประธานที่ประชุมจะนัดประชุม และถOาประธานไม&อยู&ในที่ประชุม

หรือไม&สามารถปฏิบัติหนOาที่ไดO ใหOกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งขึ้นทำหนOาที่แทน เพื่อรักษา

ความเรียบรOอยในการประชุมใหOคณะกรรมการประจำคณะมีอำนาจออกระเบียบใดๆ หรือใหOประธาน

กรรมการมีอำนาจออกคำสั่งใดๆ ตามความจำเปMนไดO ทั้งน้ี หากไม&ครบองคAประชุม ตOองดำเนินการทำ

หนังสือเล่ือนการประชุมแจOงกรรมการทุกคร้ัง 

 

 

1 

2 

3 
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 ข้ันตอนท่ี 4 จัดทำบันทึกขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติคBาใช@จBายในการจัด

ประชุมและยืมเงิน 

ในการดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติค&าใชOจ&ายในการจัด

ประชุม สามารถดำเนินการเบิกค&าใชOจ&ายไดOตามระเบียบกระทรวงการคลัง ดำเนินการดังน้ี 

  1) ขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติคBาใช@จBายในการจัดประชุม โดยใหOคณบดี เปMนผูO

ลงนามอนุมัติ สามารถเบิกค&าใชOจ&ายไดOทั้งการจัดประชุมในสถานที่และแบบผสมผสาน จัดประชุมในสถานท่ี

และผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA ตามประกาศประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง กำหนด

รายชื่อคณะกรรมการและอัตราค&าเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2564 และที่แกOไขเพิ่มเติม  (ฉบับที่ 2)       

ไดOกำหนดใหOคณะกรรมการที ่มหาวิทยาลัยแต&งตั ้งใหOไดOร ับเบี ้ยประชุมในอัตรา และตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง มาตรการประหยัดในการเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย พ.ศ. 2563 

ประกาศ ณ วันท่ี 21 มกราคม 2563 รายละเอียดการเบิกจ&าย ดังน้ี    

        -  ค&าเบ้ียประชุมประธาน                        1,500 บาท 

        -  ค&าเบ้ียประชุมกรรมการ เลขานุการและผูOช&วยเลขานุการ     1,200 บาท 

   -  ค&าอาหารว&างและเครื่องดื่ม จัดประชุมในสถานที่ของส&วนราชการ รัฐวิสาหกิจ

หรือหน&วยงานอ่ืนของรัฐไม&เกิน 30 บาทต&อม้ือต&อคน 

   -  ค&าอาหารว&างและเครื่องดื่ม จัดประชุมในสถานที่เอกชน ไม&เกิน 50 บาทต&อม้ือ

ต&อคน 

   -  ค&าอาหาร  จัดประชุมในสถานที่ของส&วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหน&วยงานอ่ืน

ของรัฐไม&เกิน 100 บาทต&อม้ือต&อคน 

           -  ค&าอาหาร จัดประชุมในสถานท่ีเอกชน ไม&เกิน 120 บาทต&อม้ือต&อคน 

         -  ค&าชดเชยยานพาหนะ สำหรับกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งต้องระบุหมายเลข

ทะเบียนยานพาหนะ ระบุระยะทางไป-กลับ เมื่อได้รับการอนุมัติค่าใช้จ่ายแล้วให้ทำบันทึกขออนุญาตไป
ราชการให้ผู้ทรงคุณวุฒิ พร้อมแนบระยะทางพิมพ์จาก Google Map  
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           บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

                    โทรศัพท์ 0 7577 3335   โทรสาร 0 7577 3338                                

ที่  สล      /2566                               วันที่                                                                7                                                         

เรื่อง ขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม                                                ม                                                                              

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

          ตามที่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ……../2566 ในวันที่ …………………. 2566 เวลา …………. น. เป็นต้นไป   
ณ ห้องประชุม ………………  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อาคาร 9 ชั ้น 2 อำเภอทุ ่งสง จังหวัด
นครศรีธรรมราช และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom meeting เพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม  เป็นเงิน 22,304 บาท (สองหม่ืน
สองพันสามร้อยส่ีบาทถ้วน) รายละเอียด ดังน้ี 

1. ค่าเบ้ียประชุมประธานกรรมการ 1 คน คนละ 1,500 บาท เป็นเงิน    1,500    บาท 
2. ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ 14 คน คนละ 1,200 บาท   เป็นเงิน   16,800    บาท 
3. ค่าชดเชยค่าพาหนะ สำหรับกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ          เป็นเงิน     1,144    บาท 

รายละเอียด ดังน้ี 
      3.1 ค่าชดเชยค่าพาหนะ รถยนต์ส่วนตัวของนายวีระ แพ่งยัง เลขทะเบียน ………….    
ไป – กลับ ระยะทางจากจังหวัด…..ถึงคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช 
ระยะทาง 143 กิโลเมตร x 2 เท่ียว x 4 บาท เป็นเงิน 1,144 บาท  

4. ค่าอาหารว่าง  22 คน 1 ม้ือ คนละ 30  บาท    เป็นเงิน        660    บาท 
5. ค่าอาหารกลางวัน 22 คน 1 ม้ือ คนละ 100 บาท        เป็นเงิน     2,200    บาท 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

    

     (นางวิลาวัณย์  ฤทธิมนตรี) 
          เลขานุการคณะกรรมการประจำ 
                             คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

        

 

 

ตัวอยBางท่ี 4.2  บันทึกขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติคBาใช@จBาย 
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2) จัดทำบันทึกขออนุญาตให@บุคลากรเปyนเจ@าหน@าที่ประสานการประชุม เมื่อไดOรับ

อนุญาตแลOวใหOดำเนินการสำเนาหนังสือแจOงบุคลากรที่มีรายชื่อปฏิบัติหนOาที่และนัดประชุมเตรียมงานก&อน

ถึงวันประชุม พรOอมแนบเอกสาร เพื่อประกอบการขออนุมัติ ดังนี้ สำเนาคำสั่งแต&งตั้งคณะกรรมการประจำ

คณะ สำเนาหนังสือเชิญประชุมระเบียบวาระการประชุม สำเนาหนังสืออนุญาตใหOบุคลากรเปMนเจOาหนOาท่ี

ประสานการประชุม    

ตัวอยBางท่ี 4.3  บันทึกข@อความขออนุญาตให@บุคลากรปฏิบัติหน@าท่ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

                    โทรศัพท์ 0 7577 3335   โทรสาร 0 7577 3338                                

ที่  สล      /2566                               วันที่                                                                7                                                        

เรื่อง  ขออนุญาตให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีประสานงานการประชุม  

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

     ตามท่ี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี กำหนดจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ……./2566 ในวันที่ ……....................... 2566 เวลา  ……. น.เป็นต้นไป 
ณ ห้องประชุม ………. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อาคาร 9 ช้ัน 2 อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom meeting เพื่อให้การประชุมดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอ
อนุญาตให้บุคลากรปฏิบัติหน้าท่ีเจ้าหน้าท่ีประสานงานการประชุม รายช่ือดังต่อไปน้ี 

  1.  นางสาวเพชรลดา เรืองเพชร 
 2.  นางสาวศรัญญา  แก้วปนทอง 
 3.  นางสาวธนิดา   ย่ิงคำนึง  
 4.  นางชมพูนุท  คงรอด 
 5.  นายเชาวลิต  เศรษฐสุข 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 
 

    (นางวิลาวัณย์ ฤทธิมนตรี) 
 เลขานุการคณะกรรมการประจำ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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               บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
                    โทรศัพท ์0 7577 3335   โทรสาร 0 7577 3338                                

ท่ี  สล      /2566                                        วันท่ี                                                                7                                                        

เร่ือง  ขออนุมัติจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

เรียน     อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

                 ด7วยข7าพเจ7า มีความประสงคaจะขออนุมัติจGายคGาเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ครั้งที่ 1/2566     

ในวันที่ 28 เมษายน 2566 สำหรับประธานกรรมการ จำนวน 1 คน ๆ ละ 1,500 บาท และกรรมการ 14 คน ๆ ละ 

1,200 บาท เป`นเงิน 18,300  บาทและเบิกจGายคGาอาหารกลางวัน เป`นเงิน 2,200 บาทและอาหารวGาง เป`นเงิน 660 บาท 

คGาชดเชยคGาพาหนะ เป`นเงิน 1,144 บาท  รวมเป`นเงินทั้งสิ ้น 22,304 บาท (สองหมื่นสองพันสามร7อยส่ีบาทถ7วน)        

ดังเอกสารที่แนบมาพร7อมน้ี 

        จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

                          ลงช่ือ 
    (นางวิลาวัณย์ ฤทธิมนตรี) 
 เลขานุการคณะกรรมการประจำ 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

           

 

    

      

        

 

 

งานการเงินฯ ได7ตรวจสอบคGาใช7จGายดังกลGาวแล7ว สามารถเบิกจGายได7ตามระเบียบฯ 

เห็นสมควรอนุมัติจGายเงิน      22,304       บาท  

โดยใช7เงิน  รายได:  ผลผลิตด7าน  วิทยU ประเภท  งบเงินอุดหนุน  จำนวนเงินคงเหลือ.......................บาท 

                      …………………………………………………. เจ7าหน7าที่การเงินคณะฯ 

                                               ....../............./......... 

ความเห็น.................................................................. 

             ……………………………………. รองคณบดีฝtายบริหารและวางแผน 

                                                ....../............./......... 
ความเห็น      

(  ) อนุมัต ิ     (  ) ไมGอนุมัต ิ

      ลงช่ือ……………………………………………………………. 

(ผู7ชGวยศาสตราจารยaสุธรรม    ชุมพร7อมญาติ) 

คณบดีคณะวิทยาศาสตรaและเทคโนโลย ี ปฏิบัติราชการแทน 

        อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

           ....../............./......... 

 

3) จัดทำบันทึกขออนุมัติจBายคBาใช@จBายตBางๆ เมื่อคณบดีลงนามอนุญาตใหOดำเนินการจัด

ประชุมและอนุมัติค&าใชOจ&ายเรียบรOอยแลOว ใหOเลขานุการดำเนินการจัดทำบันทึกขออนุมัติจ&ายค&าใชOจ&ายใน

การจัดประชุม โดยใหOคณบดีเปMนผูOลงนามอนุมัติ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

            ตัวอยBางท่ี 4.4  บันทึกขออนุมัติจBายคBาเบ้ียประชุม 
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ท้ังน้ี หากกรรมการผูOทรงคุณวุฒิ มีความประสงคAจะเดินทางเขOาร&วมประชุมในสถานท่ี เลขานุการ 

ตOองจัดทำเอกสารขออนุญาตเดินทางไปราชการ ใหOกรรมการผูOทรงคุณวุฒิดOวย 

         ตัวอยBางท่ี 4.5  บันทึกข@อความขออนุมัติเบิกคBาใช@จBายในการเดินทางไปราชการ (ถ@ามี) (หน@า1) 
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     ตัวอยBางท่ี 4.6  บันทึกข@อความขออนุมัติเบิกคBาใช@จBายในการเดินทางไปราชการ (ถ@ามี) (หน@าท่ี 2) 
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5) ดำเนินการเข@าระบบ e-service จัดประชุมและยืมเงิน ซ่ึงมหาวิทยาลัย ไดOออกคำส่ังมอบ

อำนาจใหOคณบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ในการเก็บรักษาเงินทดรองจ&ายเพื่อจ&ายเงินยืม ภายใน

วงเงินไม&เกิน 300,000 บาท ในการดำเนินการยืมเงิน เพื่อจัดประชุมใหOเขOาที่อยู&เว็บไซตAมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (https://www.rmutsv.ac.th) กรอกขOอมูลในระบบบริการตรวจสอบขOอมูล

บุคลากร กรอกรายละเอียดใหOเรียบรOอยแลOว พิมพAใบสัญญาการยืมเงินจากระบบ พรOอมแนบบันทึกขOอความ

เสนอใหOผูOมีอำนาจลงนาม ดำเนินการตามข้ันตอนท่ีเก่ียวขOองต&อไป ดำเนินการไดOดังน้ี 

1. เขOาสู&ท่ีอยู&เว็บไซตAมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย (https://hr.rmutsv.ac.th) 

2. ลงช่ือเขOาใชOระบบบริการตรวจสอบขOอมูลบุคลากร (e-service) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7 ระบบบริการตรวจสอบข@อมูลบุคลากร (e-service)  

                 ที่มา : https://e-service.rmutsv.ac.th/ 

  3. เลือกประเภทบันทึกขOอความ  

  4. เขียนท่ี เลือกหน&วยงานท่ีสังกัด “คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี พ้ืนท่ีใสใหญ&” 

  5. เรียน เลือก “อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย” 

  6. ระบุเลขท่ีทำบันทึก 

  7. ระบุวันท่ีทำบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.8 ระบบบริการตรวจสอบข@อมูลบุคลากร (e-service)  

                ที่มา : https://e-service.rmutsv.ac.th/ 

https://hr.rmutsv.ac.th/
https://e-service.rmutsv.ac.th/
https://e-service.rmutsv.ac.th/
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  8. ขออนุมัติจัดประชุม ระบุ“คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรA คร้ังท่ี …./2566” 

  9. ระบุสถานท่ีจัดประชุม  

  10. ระบุกำหนดจัดประชุม“คณะกรรมการประจำคณะ คร้ังท่ี…../2566” 

  11. เลือกวันเร่ิมตOนในปฏิทิน ระหว&างวันท่ี (วันท่ีดำเนินการ)  

  12. เลือกถึงวันท่ีในปฏิทิน (วันท่ีดำเนินการ)  

  13. ระบุผูOขออนุญาต/ผูOยืมเงิน 

  14. เลือกยืมเงินจาก “คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี พ้ืนท่ีไสใหญ& (เงินทดรองจ&าย)”  

  15. ระบุเพ่ือเปMนค&าใชOจ&าย “ในการจัดประชุม” 

 

ภาพท่ี 4.9 ระบบบริการตรวจสอบข@อมูลบุคลากร (e-service)   

                ที่มา : https://e-service.rmutsv.ac.th/ 

 16. ประมาณการค&าใชOจ&าย ระบุค&าใชOจ&ายระบุรายละเอียดใหOตรงกับบันทึกท่ีไดOรับอนุมัติ 

 17. ระบุสถานท่ีดำเนินการ 

 18. เลือกแหล&งท่ีมาของเงินท่ีจะเบิกจ&าย “งบเงินรายไดO” 

 19. เลือกภาค “ปกติ” 

 20. เลือกประเภทงบ “งบดำเนินงาน”  

 21. เลือกปoงบประมาณ “2566” 

 22. ทำการบันทึกขOอมูล(เสร็จส้ิน) หรือหากมีการแกOไขขOอมูลใหOเลือกแกOไขขOอมูล 

   ภาพท่ี 4.10 ระบบบริการตรวจสอบข@อมูลบุคลากร (e-service)  

                 ที่มา : https://e-service.rmutsv.ac.th/ 
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        ข้ันตอนท่ี 5 จัดทำหนังสือเชิญประชุมและเสนอวาระการประชุม 

 เม ื ่อได Oร ับอนุญาตใหOจ ัดประชุม เจ OาหนOาที ่ประสานงานประชุม จะตOองประสาน

คณะกรรมการ สอบถามเบื้องตOนสะดวกเขOาร&วมประชุมในวันท่ีไดOกำหนดไวOในปฏิทินการจัดประชุม หาก

กรรมการเขOาร&วมเกินก่ึงหน่ึง ใหOดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม เพ่ือนัดกรรมการประชุมต&อไป  

 1. หนังสือเชิญประชุม สำหรับกรรมการผู@ทรงคุณวุฒิภายนอก ใชOกระดาษตราครุฑ 

รายละเอียด ดังน้ี 

ตัวอยBางท่ี 4.7 หนังสือราชการภายนอก (เชิญกรรมการผู@ทรงคุณวุฒิ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยBางท่ี 4-7 แบบตอบรับการเข@ารBวมประชุม 

ท่ี  อว 0655.06/                                คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

        อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช     
       80110   

                         …………………………………. 2566 

เร่ือง   ขอเรียนเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คร้ังท่ี ………./2566 

เรียน   ………………………………………………………… 

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย แบบตอบรับการประชุม จำนวน 1 ฉบับ  

  ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจำ   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ …………/2566 ในวันที่ ……………….. 2566 เวลา …………. น.         
ณ ห้องประชุม ……………… คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom meeting 

ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือผ่านระบบออนไลน์ Meeting ID : ……………………….. และ 
Meeting Passcode : ………………………….. ตามวันเวลาและสถานท่ีดังกล่าว  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

 ขอแสดงความนับถือ 

                 
เอกสารประกอบการประชุม                   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุธรรม  ชุมพร้อมญาติ) 

                                          คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
สำนักงานคณบดี  
โทรศัพท์ 0 7577 3335  
saraban.06@rmutsv.ac.th 
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                ตัวอยBางท่ี 4.8 แบบตอบรับเข@ารBวมประชุม 

แบบตอบรับเข้าร่วมประชุม 

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คร้ังท่ี ………../2566 
วันท่ี  ……………………………………….. 

   ณ ห้องประชุม …… คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
อำเภอทุ่งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  

และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting 
Meeting ID : ……………………….. และ Meeting Passcode : ………………………….. 

 

 

 ช่ือ......................................................... สกุล ............................................................................... 

 ตำแหน่ง…………………………………………………………………………………………………………….. 

 

 ¨  ยินดีเข้าร่วมประชุม ณ ห้องประชุม………. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  

¨  ยินดีเข้าร่วมประชุมผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom meeting 

 

¨  ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้เน่ืองจาก.................................................. 

       และมอบหมายให้.................................................................เข้าร่วมประชุมแทน 

 

      
     
(....................................................................) 

         วันท่ี................เดือน.......................พ.ศ.................. 
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          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
                    โทรศัพท์  0 7577 3335   โทรสาร 0 7577 3338                                

ที่  สล      /2566                                  วันที่                             2566                          7                                                         

เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะ คร้ังท่ี      /2566 และกำหนดส่งวาระการประชุม 

เรียน  ……………………………………………..… 

                     ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ …….../2566 ในวันท่ี………………………….2566 เวลา …………. น.              
ณ ห้องประชุม 922 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย อำเภอทุ่ง
สง จังหวัดนครศรีธรรมราชและผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom meeting 

ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ผ่านระบบออนไลน์ Meeting ID : ……………………….. และ 
Meeting Passcode : ………………………….. ตามวันเวลาและสถานที่ดังกล่าว หากท่านมีเรื่องที่จะเสนอใน
การประชุม ขอให้จัดส่งแบบเสนอเรื ่อง เพื ่อฝ่ายเลขานุการจะได้จัดทำวาระการประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุม (ถ้ามี) ภายในวันที่ …………………………………… 2566 พร้อมนี้ได้แนบแบบเสนอเรื่อง
เพ่ือจัดเข้าวาระการประชุมมาพร้อมหนังสือฉบับน้ี 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 

 

 

 

                 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุธรรม ชุมพร้อมญาติ)                    
                            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

     

  1.2 หนังสือเชิญประชุม สำหรับกรรมการภายใน ใหOดำเนินการจัดทำบันทึกขOอความ 

รายละเอียดดังน้ี 

ตัวอยBางท่ี 4.9 หนังสือบันทึกข@อความ (เชิญกรรมการภายในคณะ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
   แบบตอบรับ           ลิงก,ประชุม 
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ตัวอยBางท่ี 4.10 แบบเสนอวาระการประชุม 

       

แบบเสนอเร่ืองเพ่ือจัดเข้าวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   

คร้ังท่ี ………/2566 
                              วันท่ี  ……………………………..……………..……….. 
     ณ ……………………………..…………..………….. 
 

1.   หน่วยงานท่ีเสนอ...................................................................................................................... 

2.   เร่ืองท่ีเสนอ     ¨     ไม่มี    ¨  มีเร่ืองท่ีเสนอดังน้ี
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

ซ่ึงเป็นระเบียบวาระ 

 ¨   เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ    ¨  เร่ืองสืบเน่ือง 

¨   เร่ืองพิจารณา    ¨  เร่ืองอ่ืน ๆ 

โดยมีสาระสำคัญ  ดังน้ี 

ความเป็นมา (ความเป็นมา  หมายถึง  ท่ีมาของประเด็นท่ีนำเสนอ) 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

ข้อเสนอเพ่ือพิจารณา 
......................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 

3.  เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  จำนวน  ................... ชุด 
 

        (....................................................................) 

     วันท่ี................เดือน.......................พ.ศ.................. 

หมายเหตุ  ขอความกรุณาส่งเอกสารประกอบการประชุม จำนวน  1  ชุด ได้ท่ีสำนักงานคณบดี 

     หรือทางอีเมล saraban.06@rmutsv.ac.th  ภายในวันท่ี …………………………………………………. 



55 

 
 ข้ันตอนท่ี 6 รBางระเบียบวาระการประชุม    

 ฝnายเลขานุการ จะตOองดำเนินการรวบรวมวาระ ตามแบบเสนอวาระการประชุมท่ีมีผูOเสนอ

และจัดทำร&างระเบียบวาระการประชุม เพื่อเสนอใหOรองคณบดีฝnายวิชาการและวิจัย ไดOพิจารณาร&วมกัน

ก&อนนำเสนอร&างระเบียบวาระการประชุมใหOคณบดีพิจารณาก&อนจัดทำระเบียบวาระเขOาท่ีประชุม  

 ตัวอยBางท่ี 4.11 แสดงรายละเอียดรBางระเบียบวาระการประชุม 

 

 

(ร่าง) 
ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                                   
คร้ังท่ี ………/2566 

วันท่ี…………………………………..  เวลา ……………. น. 
ณ ห้องประชุม……………….. และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting 
Meeting ID : ………………………… Meeting  Passcode : ……………………….. 

https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09 
*********************************** 

ระเบียบวาระท่ี 1   เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ        
1.1 เร่ืองประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
    2.1 รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ……/2566 เม่ือวันท่ี ………………….…….. 2566                                                  

ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองสืบเน่ือง (ถ้ามี)                                                   
  - 

ระเบียบวาระท่ี 4   เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ                                                   
     4.1 ………………………………………………………………………………………………………… 
 4.2 …………………………………………………………………………………………………………  

 4.3 ………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5   เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา                                                   

5.1  พิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคการศึกษาท่ี ……...  ปีการศึกษา  …………. 
5.2  พิจารณาอนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี ….  ปีการศึกษา  ……… 
5.3  ………………………………………………………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 6   เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี)      

                               -      

         __________________________ 

 

 

 

 

 

 

https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09&fbclid=IwAR1Whx2cGMXhnmNrHW_aqI1FzAn6RWjarn5DZalyB5wjL7oR6xs839LyNZk


56 

 
       ข้ันตอนท่ี 7 พิจารณารBางระเบียบวาระการประชุม 

 ฝ่ายเลขานุการ เสนอร่างระเบียบวาระการประชุมเสนอคณบดีพิจารณา เมื ่อคณบดีไดO

พิจารณาร&างวาระการประชุมเสร็จแลOว หากมีการแกOไข มอบเลขานุการไปดำเนินการแกOไขก&อน และหากไม&

มีการแกOไขมอบใหOเลขานุการจัดทำระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม เมื่อจัดทำ

ระเบียบวาระการประชุมเสร็จเรียบรOอย จัดส&งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม

ใหOกับคณะกรรมการ ตามลำดับ ดังน้ี 

 1) ปกวาระการประชุม ใหOทำปกใชOกระดาษสีเดียวกันทั ้งปกหนOาและปกหลัง ระบุ

รายละเอียด ดังน้ี 

ตัวอยBางท่ี 4.12 ปกวาระการประชุม 

 

  

 

                    

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 

                                       ระเบียบวาระการประชุม 

                  คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ครั้งที่  ………/2566 

วันที่  ………………………..……… เวลา ………  น. 

ณ ห้องประชุม ………….. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting 

Meeting ID : ………………………….. Meeting  Passcode : ………………………. 
https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09 

 

https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09&fbclid=IwAR1Whx2cGMXhnmNrHW_aqI1FzAn6RWjarn5DZalyB5wjL7oR6xs839LyNZk
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 2) จัดทำระเบียบวาระการประชุม รูปแบบมี 6 วาระ ดังน้ี  

  ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจOงใหOท่ีประชุมทราบ  

  ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม  

  ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ือง (ถOามี)  

  ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองท่ีเสนอใหOท่ีประชุมทราบ  

  ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองท่ีเสนอใหOท่ีประชุมพิจารณา  

  ระเบียบวาระท่ี 6  เร่ืองอ่ืนๆ (ถOามี)  

          ผู OมีหนOาที ่เลขานุการ จะตOองจัดทำปะหนOาระเบียบวาระการประชุม รูปแบบตาม

ตัวอย&างขOางล&างน้ี 
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ตัวอยBางท่ี 4.13 ปะหน@าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ  

ระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี                                                   

คร้ังท่ี ………/2566 
วันท่ี…………………………………..  เวลา ……………. น. 

ณ ห้องประชุม……………….. และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting 
Meeting ID : ………………………… Meeting  Passcode : ……………………….. 

https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09 
*********************************** 

ระเบียบวาระท่ี 1   เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ        
1.1 เร่ืองประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

ระเบียบวาระท่ี 2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

    2.1 รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ……/2566 เม่ือวันท่ี …….…….. 2566                                                  

ระเบียบวาระท่ี 3   เร่ืองสืบเน่ือง (ถ้ามี)                                                   
  - 

ระเบียบวาระท่ี 4   เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ                                                   
     4.1 ………………………………………………………………………………………………………… 
 4.2 …………………………………………………………………………………………………………  

 4.3 ………………………………………………………………………………………………………… 
ระเบียบวาระท่ี 5   เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา                                                   

5.1  พิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคการศึกษาท่ี ……...  ปีการศึกษา 2566 
5.2  พิจารณาอนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี ….  ปีการศึกษา  2566 
5.3  ………………………………………………………………………………………………………. 

ระเบียบวาระท่ี 6   เร่ืองอ่ืนๆ (ถ้ามี)      

                               -      

               _________________________ 

 

 

 

 

 

https://ruts.zoom.us/j/98909619750?pwd=NXppeWpQUHZ0UGp5dXBvYnZZSkh4UT09&fbclid=IwAR1Whx2cGMXhnmNrHW_aqI1FzAn6RWjarn5DZalyB5wjL7oR6xs839LyNZk
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                    ตัวอยBางท่ี 4.14 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 1 และระเบียบวาระท่ี 2 

ระเบียบวาระท่ี 1 

        เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

1.1  เร่ืองประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
มติท่ีประชุม……………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ระเบียบวาระท่ี 2 
เร่ืองรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 2.1 รับรองรายงานการประชุม คร้ังท่ี ........./2566 เม่ือวันท่ี ...........................พ.ศ. 2566 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………..………… 

มติท่ีประชุม………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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  ตัวอยBางท่ี 4.15 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 3  

 

 

  ระเบียบวาระท่ี 3 

       เร่ืองสืบเน่ือง (ถ้ามี) 

3.1 ……………………………………………………………………………………………………………………………….… 

ความเป็นมา ……………………………………………………………………………………………………... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
มติท่ีประชุม …………………………..………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ตัวอยBางท่ี 4.16 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 4  

 

ระเบียบวาระท่ี 4 

                               เร่ืองท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 

4.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

          ความเป็นมา ……………………………………………………………………………………………………... 

.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึง……………………………………………………… 
ดังเอกสารที ่แนบมานี ้ และเห็นควรเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพื ่อโปรดทราบและให้
ข้อเสนอแนะ 

 จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือโปรดทราบและให้ข้อเสนอแนะ 

 

มติท่ีประชุม   
………………………………………………………………………………………………………………………………………….……. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………….…. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
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ตัวอยBางท่ี 4.17 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 5.1 พิจารณา...... 

 

 

 

ระเบียบวาระท่ี 5    
                   เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา     

5.1  พิจารณาอนุมัติผลการเรียน ภาคการศึกษาท่ี.... ปีการศึกษา 2566 

        ความเป็นมา  ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้มีการจัดการเรียนการสอนระดับ
ปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี หลักสูตรเทียบโอนและหลักสูตรต่อเนื่อง ภาคการศึกษาที่... ปีการศึกษา  
25....         

     ข้อเสนอเพื่อโปรดพิจารณา  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงเห็นสมควรเสนอต่อ
คณะกรรมการประจำคณะ  เพ่ือโปรดพิจารณาผลการเรียนของนักศึกษา ดังเอกสารท่ีแนบมาน้ี 

     อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
คณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ข้อ 6 (6.4) ซึ่งกำหนดให้คณะกรรมการประจำคณะ
มีหน้าที่กำกับดูแลการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและการศึกษาตลอดชีวิต   
พ.ศ. 2566 

      จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติผลการเรียนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี  จำนวน....คน หลักสูตร

เทียบโอน จำนวน ..... คน รวมนักศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งสิ้น ....คน   โดยมีรายวิชาเปิดสอน จำนวน.... 
รายวิชา  

 

ท่ีประชุมได้พิจารณาแล้ว  มีข้อเสนอแนะ ดังต่อไปน้ี 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
มติท่ีประชุม……………………………………………………………………………………………………………….................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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ตัวอยBางท่ี 4.18 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 5.2 พิจารณา...... 

 

ระเบียบวาระท่ี 5    
                   เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา     

5.2  พิจารณาอนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาท่ี.... ปีการศึกษา 2566  

 ความเป็นมา  ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้มีการจัดการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี ภาคการศึกษาที ่.... ปีการศึกษา 2566 มีนักศึกษาผู ้มีสิทธิขอสำเร็จการศึกษา         
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2557 ข้อ 30 (30.1) (30.2) และ (30.3) และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 ข้อ 30 (30.1) (30.2) และ (30.3) และ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและการศึกษาตลอด
ชีวิต พ.ศ. 2566 ข้อ 32 (32.1) (32.2) และ (32.3)  จำนวน ……….... คน 

 ข้อเสนอเพื่อโปรดพิจารณา  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  จึงเห็นสมควรเสนอ ต่อ
คณะกรรมการประจำคณะ  เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติผู้สำเร็จการศึกษา ภาคการศึกษาที่....ปีการศึกษา 
2566 ดังน้ี 

1. การแพทย์แผนไทยบัณฑิต (การแพทย์แผนไทย)          จำนวน   .... คน 
2. วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีสารสนเทศ)         จำนวน   .... คน 
3. วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีผลิตภัณฑ์ความงาม)           จำนวน   .... คน 
4. วิทยาศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีชีวผลิตภัณฑ์)            จำนวน   .... คน 
5. อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต (เทคโนโลยีอุตสาหการ)      จำนวน   …. คน 

อาศัยอำนาจตามความในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
คณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563 ข้อ 6 (6.4) ซึ่งกำหนดให้คณะกรรมการประจำคณะ
มีหน้าที่กำกับดูแลการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของ และข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 และข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและการศึกษา
ตลอดชีวิต พ.ศ. 2566   

จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพื ่อโปรดพิจารณาอนุมัติผู ้สำเร็จการศึกษา     
ภาคการศึกษาท่ี.... ปีการศึกษา 2566  

ท่ีประชุมได้พิจารณาแล้ว  มีข้อเสนอแนะ ดังต่อไปน้ี 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………….…………………………. 
มติท่ีประชุม……………………………………………………………………………………………………………….................. 
………………………………………………………………………………………………………………………………….……………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………….…………. 
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ตัวอยBางท่ี 4.19 ปะหน@าระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืนๆ (ถ@ามี) 

 

   

 

 

ระเบียบวาระท่ี 6 

    เร่ืองอ่ืนๆ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
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 3) การจัดเตรียมรูปเลBมเอกสารประชุม โดยเตรียมเอกสารหนOาแรกเปMนปกระเบียบวาระการ

ประชุม ตามดOวยปะหนOาระเบียบวาระการประชุม ระเบียบวาระที่ 1,2,… และระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอื่นๆ

(ถOามี)  เรียงปะหนOาแต&ละระเบียบวาระการประชุมพรOอมแนบเอกสารประกอบการประชุม ทำไดO 2 วิธี ดังน้ี 

               3.1) รวบรวมเอกสารเปyนรูปเลBม นำเอกสารตOนฉบับเรียงตามลำดับวาระการประชุม 

พิมพAเลขหนOาตามลำดับ จากน้ันนำเอกสารไปถ&ายเอกสาร ทำสำเนาใหOครบตามจำนวนผูOเขOาร&วมประชุม 

               3.2) รวบรวมเอกสารเปyนรูปแบบไฟลL PDF  บันทึกเอกสารทั้งหมดใหOเปMนไฟลA PDF 

หากไม&เปMนไฟลAขOอมูลใหOสแกนเอกสารท่ีเปMนกระดาษ ทำเอกสารใหOเปMนไฟลA PDF  

ในที่นี้ จะแนะนำใหOเขOาเว็บไซตAฟรี ใชOแอปพลิเคชัน  https://www.ilovepdf.com/th 

รวมทุกเครื่องมือ ที่ตOองการใชOกับ PDF ไดOในแอปเดียว ใชOรวมเอกสารและใส&หมายเลขหนOา ซึ่งในการ

รวบรวมเอกสารเปMนแบบไฟลA PDF จะทำใหOรวดเร็ว ไม&สิ้นเปลืองกระดาษและสิ้นเปลืองเวลาและค&าใชOจ&าย

ในการทำเอกสารประชุมในแต&ละคร้ัง  

   

 

 
 

         ภาพท่ี 4.11 แสดงเมนูในแอปพลิเคชัน iLovePDF    

ที่มา : https://www.ilovepdf.com/th 

 

 

https://www.ilovepdf.com/th
https://www.ilovepdf.com/th
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 4) การจัดสBงระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม ทำไดOหลายช&องทาง 

เนื่องจากปuจจุบันมีเทคโนโลยีที่ทำไดOหลายวิธี วิธีการที่ทำไดOทั่วไป โดยจัดส&งรูปเล&มเอกสารประกอบการ

ประชุม ส&งทางไปรษณียAหรือบริษัทขนส&ง หรือ อีกทางเลือกหนึ่งที่ไม&สิ้นเปลืองทรัพยากร สะดวกและ

รวดเร็ว ใหOดำเนินการจัดส&งเอกสารเปMนไฟลA PDF ส&งใหOคณะกรรมการผ&านทางอีเมลกลางของคณะ

วิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี (saraban.06@rmutsv.ac.th) 

 อาจจะส&งเอกสารใหOคณะกรรมการแบบไม&เปMนทางการ ผ&านทางแอปพลิเคชันไลนA กลุ&ม 

“คณะกรรมการประจำคณะ” หรือผ&านทาง QR Code หรือแชรAใหOสิทธ์ิเขOาใชOผ&านทาง Google Drive 

  

ชBองทาง ท่ีอยูB 

 

 

 อีเมลกลางของคณะ 

 saraban.06@rmutsv.ac.th 

 
 

 

 

กลุ&ม Line “คณะกรรมการประจำคณะ”   

 

 

 
 

แชรAไดรฟ¡ ผ&านช&องทาง “Google Drive” 

                   

 
 

แสกน QR Code 

                            ภาพท่ี 4.12  ชBองทางการจัดสBงเอกสารประกอบการประชุม 

mailto:saraban.06@rmutsv.ac.th
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        ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การดำเนินการระหวBางประชุม 

  ข้ันตอนในการดำเนินจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี   

ในข้ันตอนการดำเนินการระหว&างประชุม ดังตารางท่ี 4.3 

ตารางท่ี 4.3 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการดำเนินการระหวBางประชุม  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

     

1  

 

1. ตรวจสอบความพร7อมของห7อง

ประชุมและโสตทัศนูปกรณaตGางๆ 

 

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

3. เจ7าหน7าที่

สารสนเทศ 

4. เจ7าหน7า 

 

2  

 

 

1. กรรมการและผู7เข7ารGวม

ประชุม/ผู7สังเกตุการณaลงชื่อเข7า

รGวมประชุม 

ตรวจสอบให7ครบทุกทGาน 

2. คณะกรรมการประจำคณะ  

ลงชื่อเอกสารเบิกจGาย 

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

1. ใบลงชื่อ 

2. เอกสาร

เบิกจGาย 

3  1. ประธานกลGาวเป�ดการ

ประชุม 

2. เลขานุการดำเนินการกลGาว

นำเข7าสูGระเบียบวาระการ

ประชุมและให7ข7อมูล หากมี

การสอบถามในที่ประชุม 

1. ประธานที่

ประชุม 

2. เลขานุการ 

 

1. ระเบียบวาระ

การประชุม 

 

4  1. จดบันทึกการประชุม 

2. บันทึกเสียงตลอดการประชุม 

 

 

 

1. เลขานุการ 

 

1. รายงานการ

ประชุม 

     เร่ิมต:น 

ตรวจสอบความพร7อม     

ของห7องประชุม 

ลงทะเบียนลายมือช่ือผู7เข7ารGวม

ประชุม 

ดำเนินการประชุมตามวาระ   

จดบันทึกรายงานการประชุม 

 2 
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2 

 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

5  

 

 

1. เจ7าหน7าที่ประสานการประชุม

บริการอาหารวGาง และ

เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน  

(ถ7ามี) แกGกรรมการและ

ผู7เข7ารGวมประชุมให7ครบทุก

ทGาน 

 

1. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

 

 

6  

 

 

 

 

1. จัดเก็บเอกสารการประชุม  

2. ป�ดอุปกรณaโสตทัศนูปกรณa 

ป�ดเครื่องปรับอากาศ และ

อุปกรณaไฟฟ�า 

 

 

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

 

 

 

 รายละเอียดและสาระสำคัญในการดำเนินจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี ในขั้นตอนการดำเนินการระหว&างประชุม ผูOเขียนขออธิบายตามขั้นตอนที่ปรากฎในผัง

กระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ดังต&อไปน้ี  

  ข้ันตอนท่ี 1  ตรวจสอบความพรOอมของหOองประชุม 

 เลขานุการ ดำเนินการตรวจสอบการเตรียมความพรOอมใหOเจOาหนOาที่ประสานการประชุม

หลังจากที ่ไดOดำเนินการขอใชOหOองประชุมกรอกขOอมูลขอใชOสถานที ่ ส&งใหOงานอาคารสถานที ่และ

โสตทัศนูปกรณA ท่ีฝnายบริหารและวางแผนของคณะ โดยจะพิจารณาเลือกสถานท่ีประชุมที่เหมาะสมตาม

จำนวนผูOเขOาร&วมประชุม หากมีจำนวนไม&มากใหOใชOหOองประชุมที่สามารถนั่งประชุมไดOประมาณ 20 คน แต&

ถOามากกว&า 20 คน อาจจะใชOหOองประชุมที่สามารถนั่งประชุมไดOประมาณ 50 คน หลังจากนั้นตOองระบุวัน

เวลาและสถานที่ใหOชัดเจน เพื่อใหOงานอาคารสถานที่ฯ ไดOทราบและดำเนินการจัดหOองประชุม พรOอมขอใชO

อุปกรณAโสตทัศนูปกรณA เครื่องเสียง ไมโครโฟนและคอมพิวเตอรA สำหรับใชOในการนำเสนอ และมอบหมาย

ใหOเจOาหนOาท่ีควบคุมช&วยดูแลในวันประชุมดOวย  

 ทั้งนี้ เลขานุการ ตOองทำบันทึกขOอความระบุชื่อเจOาหนOาที่งานโสตทัศนูปกรณAเปMนเจOาหนOาท่ี

ประสานการจัดประชุมดOวย 

 

บริการอาหารวGางและเครื่องดื่ม 

ส้ินสุดการประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร7อย 

     ส้ินสุด 

 2 
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 ข้ันตอนท่ี 2 ลงทะเบียนลายมือช่ือผูOเขOาร&วมประชุม  

 เลขานุการ ดำเนินการตรวจสอบความพรOอมสถานที่เตรียมโต�ะรับลงทะเบียน สำหรับ       

ใหOผูOเขOาประชุมไดOลงทะเบียน จัดหาโต�ะที่สามารถวางเอกสารประชุมและเอกสารเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย เพ่ือ

อำนวยความสะดวกใหOผูOเขOาร&วมประชุม 

 ข้ันตอนท่ี 3 ดำเนินการประชุมตามวาระ       

การจัดประชุมแบบผสมผสาน ท้ังในสถานท่ีและการประชุมผBานส่ืออิเล็กทรอนิกสL  

เนื่องจากสถานการณAการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019  ในหลายประเทศ

ทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย มีจำนวนผูOติดเชื้อที่ตOองเขOารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล&าว

เปMนจำนวนมาก ทำใหOผูOคนติดเชื้อไดOง&ายองคAการอนามัยโลก จึงไดOประกาศใหOเปMนภาวะการแพร&ระบาดใหญ&

ทั่วโลก ทำใหOรัฐบาลตOองใชOมาตรการที่เขOมขOนเพื่อควบคุมการระบาดของโรค ตามคำแนะนำขององคAการ

อนามัยโลก โดยเฉพาะอย&างยิ่ง การเวOนระยะห&างทางสังคม (social distancing) ทำใหOการปฏิบัติงานของ

ภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส&วน ซึ่งตOองมีการประชุมเพ่ือ

ปรึกษาหารือกันเปMนปกติตOองดำเนินการดOวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสA เพื่อไม&ใหOกระทบต&อสภาพการณAทาง

เศรษฐกิจ ต&อความม่ันคงในทางเศรษฐกิจของประเทศ  จึงจำเปMนตOองตราพระราชกำหนดว&าดOวยการประชุม

ผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA พ.ศ. 2563  ใหOไวO ณ วันท่ี 18 เมษายน 2563                    

การประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA หมายความว&า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติใหOตOอง

มีการประชุมที่ไดOกระทำผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA โดยผูOร&วมประชุมมิไดOอยู&ในสถานที่เดียวกันและสามารถ

ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว&างกันโดยผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA  

 การประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA ตOองเปMนไปตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของการประชุมผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสAท่ีกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมกำหนด 

 การจัดประชุมผBานส่ืออิเล็กทรอนิกสL 

 ผูOมีหนOาที่จัดการประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA จะตOองเตรียมความพรOอมทั้งดOานระบบ

ต&างๆ ใหOพรOอมใชOงาน ประสานและซักซOอมการใชOงานระบบไวOล&วงหนOากับบุคคลที่ดูแลรับผิดชอบระบบ 

รวมถึงขOอมูลต&างๆ ที่ใชOประกอบการประชุม เพื่อใหOการประชุมเปMนไปดOวยความเรียบรOอยและถูกตOองตามท่ี

กฎหมายกำหนด จะตOองเตรียมพรOอมก&อนการจัดประชุมผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA มีดังต&อไปน้ี  

1. ก&อนการประชุม 

1.1 เมื่อประธานในที่ประชุมกำหนดใหOประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA ผูOมีหนOาที่จัด

ประชุมจะตOองแจOงใหOผูOเขOาร&วมประชุมทราบล&วงหนOาว&าการประชุมคร้ังน้ีจะดำเนินการผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA

และแจOงวิธีการแสดงตนใหOผูOเขOาร&วมประชุมเตรียมพรOอมก&อนการประชุม 

1.2  การส&งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส&งทางอีเมล

ผ&านอีเมลกลางของคณะ และส&งในรูปแบบไฟลA PDF  



70 

 
1.3 ตOองเตรียมขOอมูลเกี่ยวขOองกับการประชุมใหOครบถOวน รายชื่อผูOเขOาประชุม 

พรOอมตำแหน&ง เอกสารวาระการประชุม อาจทำเปMนเอกสารหรือเปMนรูปแบบอิเล็กทรอนิกสA อาจจะนำเสนอ

ในรูปแบบ Power Point หรือรูปแบบอ่ืนท่ีเหมาะสม 

1.4 จัดเตรียมระบบรองรับการประชุม ระบบเสียง ระบบภาพ และระบบจัดการ

สิทธิใหOสามารถรองรับผูOเขOาร&วมประชุมไดO  

2. ระหว&างการประชุม 

2.1 ผูOร&วมประชุมแสดงตนก&อนร&วมประชุม เช&น การขานชื่อ การยืนยันตัวตนดOวย

ช่ือผูOใชOงาน (Username)  

2.2 ดำเนินการบันทึกการประชุม โดยบันทึกเสียง หรือบันทึกทั้งเสียงและภาพ

ระหว&างประชุมของผูOร&วมประชุมทุกคน ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุม หรืออาจบันทึกดOวยระบบการ

ประชุมน้ันหรือดOวยวิธีการอ่ืนก็ไดO ท้ังน้ี เปMนไปตามขOอตกลงของท่ีประชุม 

2.3 บันทึกขOอมูลหรือหลักฐานที่เกี่ยวขOองกับการประชุม เพื่อจัดเก็บภายหลังเสร็จ

การประชุมต&อไป และถือเปMนส&วนหน่ึงของรายงานการประชุม 

2.4 ผูOมีหนOาที่จัดประชุมตOองจัดเตรียมช&องทางการแจOงเหตุขัดขOอง เพื่อรองรับการ

แกOไขเหตุขัดขOองอาจเกิดข้ึนระหว&างประชุม 

 3.   หลังการประชุม ผูOมีหนOาท่ีจัดประชุมดำเนินการ ดังน้ี 

3.1 จัดทำรายงานการประชุม ตOองแสดงตน จำนวนหรือรายชื่อผูOร&วมประชุมที่มี

การแสดงตน 

1.2 จัดเก็บขOอมูลหลักฐาน บันทึกเสียง หรือท้ังเสียงและภาพ ของผูOเขOาร&วมประชุม

ทุกคนตลอดเวลาที่มีการประชุมและขOอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสA ระบุตัวบุคคลหรือชื่อผูOใชOงาน วันและเวลา

เร่ิมประชุมและ เลิกประชุม 

1.3 จัดเก็บขOอมูลหรือหลักฐานจะตOองบันทึกในรูปแบบขOอมูลอิเล็กทรอนิกสAและ

เก็บรักษาดOวยวิธีการท่ีม่ันคงปลอดภัยและเช่ือถือไดO  

1.4  กรณีใชOระบบควบคุมการประชุมใหOผูOควบคุมการประชุมส&งมอบขOอมูล ภายใน

ระยะเวลา 7 วัน นับแต&วันส้ินสุดการประชุม 

ท้ังน้ี ขOอมูลตามขOอ 3.3 และ 3.4 ใหOถือเปMนส&วนหน่ึงของรายงานการประชุมและในการ

ประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA หากมีกรณีที่ตOองจ&ายเบี้ยประชุมหรือค&าตอบแทนใหOแก&ผูOร&วมประชุม ใหOจ&าย

เบี้ยประชุมหรือค&าตอบแทนนั้นใหOแก&ผูOร&วมประชุม ซึ่งไดOแสดงตนเขOาร&วมประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA    
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ซึ่งการประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAเปMนการประชุม โดยชอบดOวยกฎหมายและหOามมิใหOปฏิเสธการรับฟuง

ขOอมูลอิเล็กทรอนิกสA 

ในที ่นี ้ จะยกตัวอย&างการจัดประชุม ผ&านสื ่ออิเล็กทรอนิกสA แอปพลิเคชัน  Zoom 

Meeting สามารถรองรับผูOเขOาร&วมไดO 100 คน ใชOงานผ&านช&องทางสมารAทโฟนหรือผ&านคอมพิวเตอรA รองรับ

การใชOงานระบบปฏิบัติการ Windows ,MacOS , iOS และ Android ซึ ่งบุคลากรของมหาวิทยาลัย        

จะไม&จำกัดระยะเวลาต&อการประชุม 

ข้ันตอนการดำเนินการประชุมผBานส่ืออิเล็กทรอนิกสL แอปพลิเคชัน Zoom Meeting 

รายละเอียด ดังน้ี 

1. การขอใชOหOองประชุม ดำเนินการแสกน QR Code กรอกรายละเอียดใน Google 

form ส&งไปยังแผนกวิทยบริการ วิทยาเขตนครศรีธรรมราช โดยเจOาหนOาท่ีแผนกวิทยบริการ จะส&งลิงกA

ประชุมใหOเลขานุการ  

                       ภาพท่ี 4.13 แสดง QR Code ขอใช@ห@องประชุมผBาน Zoom Meeting  

ที่มา : https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScKDOPaCBi_KPh9V5zlJE4ubz6gZ_FRWvkl1SzSCtBykplftg/viewform 

2. เมื่อเจOาหนOาที่แผนกวิทยบริการวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ส&งลิงกAประชุมใหOเลขานุการ 

ดำเนินการเชิญคณะกรรมการ เขOาร&วมประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสAใหOกรรมการทุกท&านผ&านทางอีเมลAกลาง

คณะ หรือจะเปMนการส&ง URL จากนั้น เลขานุการ ตOองแนบลิงกAเอกสารประกอบการประชุมที่บันทึกไวOใน 

Google Drive ใหOคณะกรรมการทุกท&าน  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.14 แสดงรายละเอียดลิงกLนัดหมายประชุมแอปพลิเคชัน Zoom Meeting  

ที่มา  https://ruts.zoom.us/j/98423359086?pwd=clp4UCt3MkJOY0FJVFV3RUpiWDFGQT093 

นนทกฤศ is inviting you to a scheduled Zoom meeting.  

Topic: คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี  

เบอรAโทรศัพทAติดต&อ: XX XXXX XXXX 

หัวขOอการประชุม: ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ คร้ังท่ี 1/2566 

วันท่ี 28 เมษายน 2566 เวลา 09.00 น. 

https://ruts.zoom.us/j/98423359086?pwd=clp4UCt3MkJOY0FJVFV3RUpiWDFGQT09 

Meeting ID: 984 2335 9086  

Passcode: 170579 

เอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ คร้ังท่ี 1/2566 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScKDOPaCBi_KPh9V5zlJE4ubz6gZ_FRWvkl1SzSCtBykplftg/viewform?fbclid=IwAR3lJ2456C0Qiiv3VKbKKEyDUAiXENcsTnLylk9ABhdfSBqci8qus9ASG-E
https://ruts.zoom.us/j/98423359086?pwd=clp4UCt3MkJOY0FJVFV3RUpiWDFGQT093
https://ruts.zoom.us/j/98423359086?pwd=clp4UCt3MkJOY0FJVFV3RUpiWDFGQT09
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3. วันท่ีจัดประชุม เลขานุการในที่ประชุม ตOองเขOาลิงกAผ&านหนOาเว็บไซตA ruts.zoom.us        

ซ่ึงทางแผนกวิทยบริการวิทยาเขต จะใหOสิทธิเลขานุการในการเปMน Host ใหOดำเนินการ ดังน้ี 

ข้ันตอนการเข@าใช@งาน ดังน้ี 

1. เลือก Join Meeting เขOาร&วมประชุม ดOวย Meeting ID  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15 แสดงการเข@ารBวมประชุมด@วย Meeting ID  

    2. เลือก Open Zoom Meeting ระบุหOองเขOาประชุมกรอกรหัส Meeting ID  

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16 แสดงรายละเอียดกรอกรหัส Meeting ID 

 3. เลือก Join with Computer Audio หากตOองการใชOเสียงของเคร่ืองคอมพิวเตอรA 

 

  ภาพท่ี 4.17 แสดงรายละเอียดต@องการใช@เสียงของเคร่ืองคอมพิวเตอรL  
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 4. เลือก Record ตOองการบันทึกเสียง หรือทั้งเสียงและภาพ ของผูOเขOาร&วมประชุม   

ทุกคนตลอดเวลาท่ีมีการประชุมและขOอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกสA  

 

 

 ภาพท่ี 4.18 แสดงการบันทึกเสียงและภาพ 

    5. ตรวจสอบการเปqดไมคA , เปqดกลOอง 

  

 

 

 ภาพท่ี 4.19 แสดงการเป�ด-ป�ดไมคLและเป�ด-ป�ดกล@อง 

   6. ระหว&างการประชุมสามารถ Share Screen เม่ือถึงโอกาสท่ีตOองเปMนผูOนำเสนอ

ในท่ีประชุม สามารถบรรยายและสนทนา 

   7. เม่ือตOองการหยุดการนำเสนอ Share Screen กด “Stop Share” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              ภาพท่ี 4.20 แสดงการนำเสนอและหยุดการนำเสนอ 
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8. เม่ือตOองการออกจากการประชุม กด “Leave Meeting”หรือ กด “End 

Meeting for all” ท่ีมุมขวามือ 

 

             

 

   ภาพท่ี 4.21 แสดงการออกจากการประชุม 

 

 

เมนูแนะนำการใช@งานแอปพลิเคชัน Zoom Meeting  

ต้ังคBาการควบคุมไมคL   เป�ด/ป�ดเสียงไมคL หากไมBใช@งานให@ป�ดไมคL 

ต้ังคBาการควบคุมกล@อง   เป�ด/ป�ดกล@อง 

Chat     พิมพLข@อความ 

Share Screen    แชรLหน@าจอนำเสนอ 

Rename Themselves   เปล่ียนช่ือตัวเอง 

Unmute Themselves  เป�ดเสียงตัวเอง 

Start Video    เป�ดวิดีโอ 

Participants     ผู@เข@ารBวมห@องประชุม 

หากจะเปล่ียนช่ือ   คลิก เลือก Rename 

Chat     พิมพLข@อความ 

Share Screen    แชรLหน@าจอนำเสนอ 

Record    บันทึกการประชุม 

Breakout Rooms   ห@องกลุBมยBอย 
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ขั้นตอนที่ 5 จัดเตรียมโต�ะสำหรับวางอาหารว&างและอาหารมื้อเที่ยง ตOองตรวจสอบเวลาที่เร่ิม

ประชุมว&าเปMนช&วงเชOาหรือช&วงบ&าย สำรวจจำนวนผูOเขOาร&วมประชุม เพื่อไม&ใหOผูOประสานการประชุมจัดโต�ะ

เพ่ิมเม่ือถึงวันประชุม 

             ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flowchart) การดำเนินการหลังการประชุม 

  ข้ันตอนในการดำเนินจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี   

ในข้ันตอนการดำเนินการหลังการประชุม ดังตารางท่ี 4.4 

ตารางท่ี 4.4 ผังกระบวนการปฏิบัติงานการดำเนินการหลังการประชุม  

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง 
เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

     

1  

 

 

จัดประชุมแบบผสมผสาน ทั้งใน

สถานที่และผGานระบบการ

ประชุมออนไลนa 

      เข7าระบบ 3D ขออนุมัติ 

เบิกคGาใช7จGายในการประชุมและ

ยืมเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. คณบดี 

2. รองคณบดีฝtาย

บริหารและ

วางแผน 

3. แผนกการเงิน 

4. เลขานุการ 

5. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม  

 

1.บันทึกข7อความ

ขออนุมัติจัด

ประชุมและเบิก

คGาใช7จGาย 

2.บันทึกขอ

อนุญาตจGาย

คGาใช7จGายตGางๆ 

3.คำสั่งแตGงตั้ง

คณะกรรมการ

ประจำคณะ 

4.คำสั่งแตGงตั้ง

คณบดี/รอง

คณบดี/หัวหน7า

สาขา/หัวหน7า

สำนักงานคณบด ี

5.ระเบียบวาระ

การประชุม 

6.ใบเบิกหลักฐาน

การจGายเบี้ย

ประชุมหรือ

คGาตอบแทนอื่น  

  

 

     เร่ิมต:น 

เบิกจGายคGาใช7จGายในการประชุม 

 2 

 



76 

 
ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

  
 

 7. ใบเสร็จรับเงิน

คGาอาหารหรือ

คGาใช7จGายอื่นๆ 

8. สำเนาหนังสือ

เชิญประชุม

พร7อมแบบตอบ

รับ (กรณีเบิก

เทGาที่จGายจริง/

ลายมือชื่อไมG

ครบ) 

9. ต7นฉบับลายมือ

ชื่อผู7เข7าประชุม

แบบรับรองการ

เบิกจGาย

คGาอาหาร 

คGาอาหารวGาง

และเครื่องดื่ม 

(กรณีผู7เข7ารGวม

ประชุมไมGครบ

ตามจำนวนที่

ตอบรับ) 

10. แบบรับรอง

การเบิกจGาย

คGาอาหาร 

คGาอาหารวGาง

และเครื่องดื่มใน

การประชุม

ราชการ (กรณีไมG

ยืมเงินและต7อง

จGายให7กับ

บุคคลภายนอกที่

ยังไมGได7มีการแจ7ง

ข7อมูล) 

 2 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

  
 

 11. ฟอรaมใบเบิก

เงินรายได7/เงิน

งบประมาณ 

12. ใบลงลายมือ

ชื่อผู7เข7าประชุม 

โดยกรรมการที่

เข7ารGวมประชุม

ในห7องประชุม 

ให7ลงลายมือชื่อ

จริง สGวน

กรรมการที่เข7า

รGวมประชุมผGาน

สื่ออิเล็กทรอนิกสa 

ระบุวGา “ประชุม

ผGานสื่อฯ” พร7อม

แนบหลักฐาน

แสดงตนผGานสื่อ

อิเล็กทรอนิกสa 

ไมGต7องลงลายมือ

ชื่อ ทั้งนี้ ใบลง

ลายมือชื่อ

ผู7เข7ารGวมประชุม 

จะนำไปใช7เป`น

เอกสารแนบ

หนังสือบันทึก

ข7อความ ขอ

อนุมัติผู7สำเร็จ

การศึกษา 

13. ข7อมูลจราจร 

ล�อกอินเข7าระบบ 

บันทึกภาพ

หน7าจอหรือ

หลักฐานอื่นที่

สามารถระบุ

ตัวตน 

 _ 

 

 3 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู:เกี่ยวข:อง เอกสารที่

เกี่ยวข:อง 

2  

 

1.  จัดทำรายงานการประชุม  1. เลขานุการ 1. ถอดจากการ

บันทึกเสียง 

2.จากการจด

บันทึก 

 

 

3  1. ทำบันทึกข7อความรับรอง

รายงานการประชุมพร7อมแนบ

รGางรายงานการประชุมและแบบ

ตอบรับรับรองรายงานการ

ประชุม 

1. ประธาน

คณะกรรมการ 

2. เลขานุการ 

1. บันทึก

ข7อความ 

2. รGาง รายงาน

การประชุม 

3. แบบตอบรับ

รับรองรายงาน 

การประชุม 

2. จัดสGงหนังสือเวียนให7

คณะกรรมการรับรองรายงาน

การประชุม 

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

1. ไฟลaการ

ประชุม 

4  

 

 

 

 

 

1. จัดเก็บเอกสารประชุมเป`น

รูปเลGม  

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

1. เล&มเอกสาร

ประกอบการ

ประชุม 

2. จัดเก็บข7อมูลหรือหลักฐานที่

เกี่ยวข7องในรูปแบบข7อมูล

อิเล็กทรอนิกสa 

1. เลขานุการ 

2. เจ7าหน7าที่

ประสานการ

ประชุม 

1. ไฟลAการ

ประชุม 

 

 

  

จัดทำรายงานการประชุม 

   จัดเก็บเอกสาร 

 

    เสร็จสิ้น 

แจ7งรับรองรายงานการประชุม 

ไมGรับรอง แก7ไข 

4 

รับรอง 
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ขั้นตอนที่ 1 การเบิกจBายคBาใช@จBายในการจัดประชุม ใหOดำเนินการจัดทำเอกสารเบิกจ&ายหลังจาก

ประชุม ภายใน 15 วัน ประธานและคณะกรรมการตามคำสั่ง มีสิทธิไดOรับเบี้ยประชุมและค&าตอบแทนใน

การประชุม ทั ้งนี ้ รวมถึงคณะกรรมการที ่เขOาร&วมประชุมผ&านสื ่ออิเล็กทรอนิกสA โดยแนบเอกสาร

ประกอบการเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย ดังน้ี 

1. บันทึกขOอความ ขออนุมัติจัดประชุมและเบิกค&าใชOจ&าย 

2. บันทึกขออนุญาตจ&ายค&าใชOจ&ายต&างๆ  

3. คำส่ังแต&งต้ังคณะกรรมการประจำคณะ 

4. คำส่ังแต&งต้ังคณบดี/รองคณบดี/หัวหนOาสาขา/หัวหนOาสำนักงานคณบดี 

5. ระเบียบวาระการประชุม 

6. ใบเบิกหลักฐานการจ&ายเบ้ียประชุมหรือค&าตอบแทนอ่ืน  

7. ใบเสร็จรับเงินค&าอาหารหรือค&าใชOจ&ายอ่ืนๆ 

8. สำเนาหนังสือเชิญประชุมพรOอมแบบตอบรับ (กรณีเบิกเท&าท่ีจ&ายจริง/ลายมือช่ือไม&ครบ) 

9. ตOนฉบับลายมือช่ือผูOเขOาประชุมแบบรับรองการเบิกจ&ายค&าอาหาร ค&าอาหารว&างและเคร่ืองด่ืม 

(กรณีผูOเขOาร&วมประชุมไม&ครบตามจำนวนท่ีตอบรับ) 

10. แบบรับรองการเบิกจ&ายค&าอาหาร ค&าอาหารว&างและเคร่ืองด่ืมในการประชุมราชการ (กรณีไม&

ยืมเงินและตOองจ&ายใหOกับบุคคลภายนอกท่ียังไม&ไดOมีการแจOงขOอมูล) 

11. แบบฟอรAมใบเบิกเงินรายไดO/เงินงบประมาณ 

12. ใบลงลายมือชื่อผูOเขOาประชุม โดยกรรมการที่เขOาร&วมประชุมในหOองประชุม ใหOลงลายมือชื่อจริง 

ส&วนกรรมการที่เขOาร&วมประชุมผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA ระบุว&า “ประชุมผ&านสื่อฯ” พรOอมแนบหลักฐานแสดง

ตนผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA ไม&ตOองลงลายมือช่ือ ท้ังน้ี ใบลงลายมือช่ือผูOเขOาร&วมประชุม จะนำไปใชOเปMนเอกสาร

แนบหนังสือบันทึกขOอความ ขออนุมัติผูOสำเร็จการศึกษา 

13. ขOอมูลจราจร ล�อกอินเขOาระบบ บันทึกภาพหนOาจอหรือหลักฐานอื่นที่สามารถระบุตัวตน 

กรรมการท่ีไม&มาประชุม ระบุว&า “ไม&มาประชุม” 
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  ตัวอยBางท่ี 4-20 แสดงหลักฐานการจBายคBาเบ้ียประชุมและคBาตอบแทนอ่ืน 
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  ตัวอยBางท่ี 4-21 แสดงใบเบิกคBาใช@จBายในการเดินทางไปราชการ แบบ8708 หน@าท่ี 1(ถ@ามี) 

 

 

 

 



82 

 
ตัวอยBางท่ี 4-22 แสดงใบเบิกคBาใช@จBายในการเดินทางไปราชการ แบบ8708 หน@าท่ี 2 (ถ@ามี) 
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   ตัวอยBางท่ี 4-23 แสดงใบเบิกคBาใช@จBายในการเดินทางไปราชการ แบบ8708 สBวนท่ี 2 (ถ@ามี) 
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ตัวอยBางท่ี 4-24 แสดงใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ถ@ามี) 
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    ตัวอยBางท่ี 4-25 แสดงใบแนบเอกสารประกอบการรายงานการเดินทางไปราชการ (ถ@ามี) 
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ตัวอยBางท่ี 4-26 แสดงรายงานผลการในการเดินทางไปราชการ (ถ@ามี) 
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  ข้ันตอนท่ี 2 จัดทำรายงานการประชุม 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หนOา 116 ไดOให้

ความหมาย คำว่ารายงานการประชุมไว้ว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและ 
มติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน ส่วนประกอบของรายงานการประชุม ทุกคร้ังต้องมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี  

1. รายงานการประชุม ใหOลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื ่อการประชุม เช&น รายงานการ

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

2. ครั ้งท่ี ใหOลงครั ้งที ่ประชุม โดยนับตามปoปฎิทิน ตามดOวยเครื ่องหมาย (/) เลขปo

พุทธศักราชท่ีประชุม คร้ังแรกจาก 1 เรียงเปMนลำดับไปจนส้ินปo เช&น คร้ังท่ี 1/2566 

3. เมื่อ ใหOลงวันเดือนปoที่ประชุม โดยลงวันที่พรOอมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือนและ

ตัวเลขปoพุทธศักราช เช&น เม่ือวันท่ี 20 มกราคม 2566 

4. ณ ใหOลงสถานท่ีท่ีประชุม 

5. ผู@มาประชุม ใหOลงชื่อและหรือตำแหน&งของผูOไดOรับแต&งตั้งเปMนคณะที่ประชุม ซึ่งมา

ประชุม ในกรณีท่ีมีผูOมาประชุมแทนใหOลงช่ือผูOมาประชุมแทน และลงว&ามาประชุมแทนผูOใดหรือตำแหน&งใด 

6. ผู@ไมBมาประชุม ใหOลงชื่อและหรือตำแหน&งของผูOที่ไดOรับการแต&งตั้งเปMนคณะที่ประชุม 

ซ่ึงไม&ไดOมาประชุมพรOอมท้ังเหตุผล (ถOามี) 

7. ผู @ เข@ารBวมประชุม ใหOลงชื ่อและหรือตำแหน&งของผู Oท ี ่ไม&ไดOร ับการแต&งตั ้งเปMน

คณะกรรมการ  ซ่ึงไดOเขOาร&วมประชุม (ถOามี) 

8. เร่ิมประชุมเวลา ใหOลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

9. ขOอความใหOบันทึกขOอความที่ประชุม โดยปกติใหOเริ่มตOนดOวยประธานกล&าวเปqด ประชุม

และเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือขOอสรุปของท่ีประชุมในแต&ละเร่ืองตามลำดับหัวขOอ ดังน้ี 

     9.1 เร่ืองท่ีประธานแจOงใหOท่ีประชุมทราบ 

     9.2 เร่ืองการรับรองรายงานการประชุม 

     9.3 เร่ืองสืบเน่ือง (ถOามี) 

  9.4 เร่ืองท่ีเสนอใหOท่ีประชุมทราบ 

     9.5 เร่ืองท่ีเสนอใหOท่ีประชุมพิจารณา 

     9.6 เร่ืองอ่ืนๆ (ถOามี) 
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10. เลิกประชุมเวลา ใหOลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

11. ผู@จดรายงานการประชุม ใหOเลขานุการหรือผูOซึ่งไดOรับมอบหมายใหOจดรายงานการ

ประชุม ลงลายมือช่ือพรOอมท้ังพิมพAช่ือเต็มและนามสกุลไวOใตOลายมือช่ือในรายงานการประชุมคร้ังน้ันดOวย 

 

วิธีการจดรายงานการประชุม อาจทำได@ 3 วิธี ดังน้ี 

1. จดละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ หรือผูOเขOาร&วมประชุมทุกคน พรOอมดOวยมติ 

2. จดย&อทุกคำพูดที่เปMนประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผูOเขOาร&วมประชุม อันเปMน

เหตุผลนำไปสู&มติของท่ีประชุมพรOอมดOวยมติ 

3. จดแต&เหตุผลกับมติของท่ีประชุม  

     ทั้งนี้ การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กําหนด หรือให้
ประธานและเลขานุการ ของท่ีประชุมปรึกษาหารือกัน 
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ตัวอยBางท่ี 4-27 (รBาง) รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 1 

 

          

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คร้ังท่ี ..../25.... 

เม่ือวันท่ี ....... เดือน.................. 25..  เวลา ........... น. 

ณ ห้องประชุม........... คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและ 

ผ่านระบบการประชุมออนไลน์ ....................... 

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

ผู้มาประชุม 
1. ................................................... คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประธาน 
2. ................................................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
3. ................................................... กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
5. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
6. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับรองคณบดี 
7. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
8. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
9. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
10. ................................................... กรรมการจากผู้บริหารระดับหัวหน้าสาขา 
11. ................................................... กรรมการจากคณาจารย์ประจำ 
12. ...................................................         กรรมการจากคณาจารย์ประจำ  
13. ................................................... กรรมการและเลขานุการ 

เร่ิมประชุมเวลา  ................ น.      

 ประธานกล่าวเปิดการประชุมและดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม ดังต่อไปน้ี   

ระเบียบวาระท่ี  1  เร่ืองท่ีประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ 

   1.1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งท่ีประชุมทราบ     

       1.1.1 ............................................................................................................ 

 ท่ีประชุม  รับทราบ 
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ตัวอยBางท่ี 4-28 (รBาง)รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 2 

 

ระเบียบวาระที่ 2  เรื ่องรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี คร้ังท่ี ……/25……… เม่ือวันท่ี ………………………………………………………………………………… 

             ท่ีประชุม  รับรองรายงานการประชุม                     

ระเบียบวาระท่ี  3  เร่ืองสืบเน่ือง 

 3.1 ……………………………………………………………….…………………………………………….. 

   ท่ีประชุม  รับทราบ      

ระเบียบวาระท่ี  4 เร่ืองเสนอเพ่ือทราบ 

 4.1 ……………………………………………………………..……………………………………………….. 

 ท่ีประชุม  รับทราบ 

   4.2 ………………………………………………………………..…………………………………………….. 

   ท่ีประชุม รับทราบ 

ระเบียบวาระท่ี  5 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 

    5.1 พิจารณา………………………….…………………………………………………………………….. 

    ความเป็นมา………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                       ข้อเสนอเพ่ือโปรดพิจารณา ……………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือโปรดพิจารณา   

    …………………………………………………  นำเสนอรายละเอียด ดังน้ี   
1. ……………………………………………………………………………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………………………………………………. 

     ท่ีประชุมได้พิจารณาแล้ว มีข้อเสนอแนะ ดังต่อไปน้ี 
1. ……………………………………………………………………………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………………………………………………. 

มติท่ีประชุม  เห็นชอบ  
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ตัวอยBางท่ี 4-29 (รBาง)รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 3 

ระเบียบวาระท่ี  5 เร่ืองเสนอเพ่ือพิจารณา 

    5.2 พิจารณา………………………………………………………………………………………….. 

    ความเป็นมา………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
                       ข้อเสนอเพ่ือโปรดพิจารณา ……………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

    จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจำคณะ เพ่ือโปรดพิจารณา   

    …………………………………………………  นำเสนอรายละเอียด ดังน้ี   
1. ……………………………………………………………………………………………………………. 
2. ……………………………………………………………………………………………………………. 

     ท่ีประชุมได้พิจารณาแล้ว มีข้อเสนอแนะ ดังต่อไปน้ี 
1. ……………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ……………………………………………………………………………………………………………. 

       มติท่ีประชุม  เห็นชอบ  

ระเบียบวาระท่ี  6 เร่ืองอ่ืน ๆ 
1.  ……………………………………………………………………………………………………………. 
2.  ……………………………………………………………………………………………………………. 

  

เลิกประชุม เวลา................. น. 

 

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

     (……………………………………)  

               ผู้บันทึกรายงานการประชุม 

 

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

     (……………………………………) 

     ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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          บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
                    โทรศัพท์ 0 7577 3335   โทรสาร 0 7577 3338                                

ที่  สล     /2566                                  วันที่         ธันวาคม  2566                                                                                       

เรื่อง   พิจารณารับรองรายงานการประชุมกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คร้ังท่ี 4/2566 

เรียน  ………………………………………………………. 
          ตามที ่ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดทำรายงานการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ 4/2566  เมื่อวันที่  ……………………….. 2566 
ณ ห้องประชุม 922 และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting เรียบร้อยแล้วน้ัน 

ในการนี้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขอส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ 4/2566  มายังท่านเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากมีความ
ประสงค์จะแก้ไขรายงานการประชุมฯ ดังกล่าว กรุณาส่งแบบตอบรับไปยังสำนักงานคณบดี หรือส่งข้อมูลผ่าน       
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban.o6@rmutsv.ac.th ภายในวันที่ …………………. 2566 หากมิได้รับการแก้ไข     
จากท่านภายในเวลาท่ีกำหนดจะถือว่าเป็นการรับรองรายงานการประชุม   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

 

                   

(ร่าง) รายงานการประชมุ                              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุธรรม ชุมพร้อมญาติ)                    
                            คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
 

 

ข้ันตอนท่ี 3 แจ@งรับรองรายงานการประชุม 

 วิธีการรับรองรายงานการประชุม อาจทำได@ 3 วิธี ดังน้ี 

1. รับรองในการประชุมคร้ังน้ัน ใชOสำหรับกรณีเร&งด&วน ใหOประธานหรือเลขาในท่ีประชุม

อ&านสรุปมติใหOท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมคร้ังต&อไป ใหOประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุม

คร้ังท่ีแลOวมาใหOท่ีประชุมพิจารณารับรอง 

3.  รับรองโดยการทำหนังสือเวียน ใชOในกรณีที่ไม&มีการประชุมครั้งต&อไป หรือมีแต&ยัง

กำหนดเวลาประชุมครั้งต&อไปไม&ไดO  หรือมีระยะเวลาห&างจากการประชุมครั้งนั้น ใหOเลขานุการส&งรายงาน

การประชุมใหOคณะกรรมการไดOพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาท่ีไดOกำหนดไวOในหนังสือดOวย 

ตัวอยBางท่ี 4.30 บันทึกข@อความพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
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ตัวอยBางท่ี 4.31 หนังสือภายนอก พิจารณารับรองรายงานการประชุม 

ท่ี  อว 0655.06/........                     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
             มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

             อำเภอทุ่งสง  จังหวัดนครศรีธรรมราช     
    ๘๐๑๑๐    

                       ……………………………………………… 

เร่ือง   รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คร้ังท่ี 4/2566 

เรียน  คุณวีระ  แพ่งยัง  

  ตามที่ สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ 4/2566  เมื่อวันที่  ……………………….  
เวลา ……………….. น.  ณ ห้องประชุม 922 และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting เรียบร้อย
แล้วน้ัน 

ในการนี ้ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงขอส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ 4/2566 มายังท่านเพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากมีความประสงค์จะแก้ไขรายงานการประชุมฯ ดังกล่าว กรุณาส่งข้อมูลไปยังสำนักงานคณบดี 
หรือส่งข้อมูลผ่านอีเมลล์ saraban.06@rmutsv.ac.th ภายในวันที่ ……………….2566 หากมิได้รับการ
แก้ไขจากท่านภายในเวลาท่ีกำหนดจะถือว่าเป็นการรับรองรายงานการประชุม   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  

                                                                      

                 ขอแสดงความนับถือ 

 

 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุธรรม  ชุมพร้อมญาติ)                    
               คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สำนักงานคณบดี 
โทร. ๐ ๗๕๗๗ ๓๓๓๕  
โทรสาร ๐ ๗๕๗๗ ๓๓๓๘  
อีเมลA saraban.06@rmutsv.ac.th 
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ตัวอยBางท่ี 4.32  แบบตอบรับพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

 
แบบตอบรับ 

 การรับรองรายงานการประชุมประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คร้ังท่ี 4/2566  เม่ือวันท่ี ……………………2566 

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

 ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ ครั้งที่ 4/2566 เมื่อวันที่ …………..
เวลา …………… น. ณ ห้องประชุม 922 และผ่านระบบการประชุมออนไลน์ Zoom Meeting ท่ีผ่านมาน้ัน 

 คณะกรรมการประจำคณะ ได้พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของรายงานฯ ดังกล่าว
เรียบร้อยแล้ว 

 

   รับรองรายงานการประชุม  คร้ังท่ี 4/2566 โดยไม่มีการแก้ไข 

   รับรองรายงานการประชุม  คร้ังท่ี 4/2566 โดยมีการแก้ไข ดังน้ี 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

      (……………………………………………………………) 

     ตำแหน่ง ...................................................................... 

            วันท่ี .......... เดือน ........................... พ.ศ. ........ 
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ข้ันตอนท่ี 4 การจัดเก็บเอกสารประชุม 

สามารถดำเนินการไดO 3 วิธี ดังน้ี 

1. วิธีจัดเก็บเอกสารไวOในแฟ�ม โดยการนำเอกสารที่เปMนกระดาษใส&ลงในแฟ�ม จัดทำดัชนี

เพื่อใหOคOนหาง&าย ในการประชุมแต&ละครั้ง ตOองจัดทำเอกสารประชุมจำนวนมาก ซึ่งวิธีนี้จะตOองใชOการทำ

สำเนาเอกสาร ทำใหOเสียเวลาในการถ&ายเอกสาร สิ้นเปลืองกระดาษและหมึกพิมพAและง&ายต&อการสูญหาย

หรือเอกสารท่ีเก็บอาจถูกทำลายฉีกขาดไดO 

2. วิธีจัดเก็บขOอมูลไวOในคอมพิวเตอรA แยกเปMนโฟลเดอรA หากคอมพิวเตอรAเกิดเสีย ทำใหO

ขOอมูลถูกลบหรืออาจจะสูญหายไดO  

3. วิธีจัดเก็บไวOใน Google Drive นำขOอมูลที่บันทึกเปMนไฟลA Word บันทึกแปลงไฟลAเปMน 

PDF เอกสารที่เปMนกระดาษ สามารถสแกนเอกสารบันทึกเปMนไฟลA PDF แยกเปMนโฟลเดอรAโยนเขOาไปใน 

Google Drive วิธีการนี้ ทำใหOสะดวก ประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณในการถ&ายเอกสาร และสามารถ

จัดเก็บเอกสารไดOจำนวนมาก ทำใหOเอกสารไม&สูญหายหรือฉีกขาดเหมือนกระดาษ 

อาจจะดำเนินการจัดเก็บเอกสารท้ัง 3 วิธี ขOางตOนน้ี  

                          

 
 

                ภาพท่ี 4-22 จัดเก็บเอกสารประชุมไว@ใน Google Drive 
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จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ตามขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยจรรยาบรรณขOาราชการของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พ.ศ. 2558 หมวดท่ี 1 บทท่ัวไป ขOอ 4 ในขOอบังคับน้ี “ขOาราชการ” 

หมายความว&า ขOาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยทุก

ประเภทตำแหน&ง และใหOหมายความรวมถึงผู Oดำรงตำแหน&งบริหาร ซึ ่งไม&เปMนขOาราชการพลเรือนใน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจOางประจำ และ

ลูกจOางช่ัวคราว ทุกประเภทตำแหน&งในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

หมวด 2 จรรยาบรรณและการรักษาจรรยาบรรณของขOาราชการ  

ขOอ 6 ขOาราชการตOองรักษาจรรยาบรรณอย&างเคร&งครัดโดยมุ&งประสงคAใหOเปMนบุคคลที่มีความ

ประพฤติเปMนแบบอย&างที่ดี มีความสุภาพเรียบรOอยวางตนใหOเหมาะสมกับวัฒนธรรมอันดีงามของสังคมไทย 

มีเกียรติและศักดิ์ศรี อุทิศเวลาใหOกับทางราชการอย&างเต็มที่ รักษาไวOซึ่งความสามัคคี ช&วยเหลือเกื้อกูลใน

การปฏิบัติหนOาท่ี และจะตOองมีจรรยาบรรณตามขOอบังคับน้ี 

ขOอ 7 ขOาราชการพึงมีจรรยาบรรณต&อตนเอง ดังน้ี 

7.1 ยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัติยAทรงเปMนประมุข 

7.2 เปMนผูOมีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนใหOเหมาะสมกับการเปMนขOาราชการ และวางตน

เปMนแบบอย&างท่ีดี 

7.3 ยึดม่ันและยืนหยัดในส่ิงท่ีถูกตOองเปMนธรรมและถูกตOองตามกฎหมาย 

7.4 มีทัศนคติท่ีดี และพัฒนาตนเองใหOมีคุณธรรม จริยธรรมรวมท้ังเพ่ิมพูนความรูO 

ความสามารถ และทักษะในการทำงานเพ่ือใหOการปฎิบัติหนOาท่ีมีประสิทธิภาพ

ประสิทธิผลย่ิงข้ึน 

7.5 ละเวOนการนำผลงานของผูOอ่ืนมาเปMนของตน เคารพและไม&ละเมิดทรัพยAสินทางปuญญา

ของผูOอ่ืน 

ขOอ 8 ขOาราชการพึงมีจรรยาบรรณต&อวิชาชีพ ดังน้ี 

8.1 ใชOวิชาชีพดOวยความซ่ือสัตยAสุจริต 

8.2 วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพกำหนดไวO พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพน้ันดOวย 

ขOอ 9 ขOาราชการพึงมีจรรยาบรรณต&อการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

        9.1 ปฏิบัติหนOาท่ีอย&างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร ถูกตOอง 

สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชนAของทางราชการเปMนสำคัญ 

  9.2  ประพฤติเปMนผูOตรงต&อเวลาและใชOเวลาในการปฏิบัติหนOาท่ีใหOเปMนประโยชนAต&อทาง

ราชการอย&างเต็มท่ี 

  9.3  ปฏิบัติหนOาท่ีดOวยความโปร&งใสและสามารถตรวจสอบไดO 

  9.4  ปฏิบัติหนOาท่ีดOวยความซ่ือสัตยAสุจริตและรับผิดชอบดOวยความยุติธรรมปราศจากอคติ 

มุ&งผลสัมฤทธ์ิของงาน และไม&เลือกปฏิบัติอย&างไม&เปMนธรรม 
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  9.5 ละเวOนการแสวงหาประโยชนAท่ีมิควรไดOโดยชอบแก&ตนเอง หรือผูOอ่ืนในการปฏิบัติ

หนOาท่ี 

  9.6  ใหOความร&วมมือในการดำเนินกิจกรรมต&างๆ ของมหาวิทยาลัย 

  9.7  ไม&ละท้ิงหนOาท่ีราชการติดต&อกันในคราวเดียวกันเปMนเวลาเกินกว&างสิบหOาวันโดยไม&มี

เหตุอันสมควร หรือโดยมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจไม&ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือ

ขOอบังคับของทางราชการ อันเปMนเหตุใหOเกิดความเสียหายแก&ทางราชการอย&างรOายแรง 

  ขOาราชการผูOใดประพฤติปฏิบัติหรือกระทำการใดๆ จนเปMนเหตุใหOขOาราชการผูOนั้นถูกงด

เลื่อนเงินเดือนติดต&อกันเกินกว&าสามครั้ง ใหOถือว&าขOาราชการผูOนั ้นมีพฤติกรรมอันแสดงถึงความจงใจ         

ไม&ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือขOอบังคับว&าดOวยการนั้น อันเปMนเหตุใหOเกิดความเสียหายแก&ทาง

ราชการอย&างรOายแรงตามวรรคหน่ึง 

   ตามขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวย ประมวลจริยธรรมของ

มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2564 ประกาศ ณ วันที่ 22 เมษายน 2564 ส&วนที่ 4 จริยธรรมสำหรับบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย ขOอ (10) จริยธรรมสำหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัย มีดังต&อไปน้ี 

10.1  ปฏิบัติงานดOวยความรับผิดชอบตามท่ีไดOรับมอบหมาย 

10.2  รักษาและปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ขOอบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 

10.3  รักษาไวOซ่ึงความสามัคคีขององคAกร 

10.4  พัฒนาตนเองอย&างสม่ำเสมอเพ่ือใหOปฏิบัติหนOาท่ีอย&างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

10.5  เคารพและไม&ละเมิดทรัพยAสินทางปuญญาของผูOอ่ืน 

10.6  เคารพต&อหลักความเสมอภาค 

10.7  เคารพเสรีภาพทางวิชาการและเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็นของผูOอ่ืน 

10.8  ไม&ล&วงละเมิดทางเพศผูOอ่ืน 

10.9  ใชOสอยทรัพยAสินขององคAกรอย&างคุOมค&าและเกิดประโยชนAสูงสุด 

10.10 อุทิศตนในการปฏิบัติหนOาท่ี 

10.11 ธำรงไวOซ่ึงช่ือเสียง และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
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   บทที่ 5 

ป=ญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกDไขและพัฒนางาน 

ปJญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก7ไขและพัฒนา 

 ตารางท่ี 5-1 แสดงป�ญหาอุปสรรคและแนวทางแก@ไขในการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก@ไขและพัฒนา 

การเตรียมการกBอนการประชุม 

1. เสนอช่ือคณะกรรมการ

ประจำคณะวิทยาศาสตรA

และเทคโนโลยี 

 

1. การเสนอชื่อคณะกรรมการประจำ

คณะฯ ผู Oทรงคุณวุฒิภายนอก และ

กรรมการจากอาจารยAประจำที่เปMน

หัวหนOาหลักสูตร ใชOเวลานานในการ

คัดเลือก ทำใหOการเสนอชื่อเพื ่อใหO

มหาวิทยาลัยฯ จัดทำคำส่ังล&าชOา 

2. คณะกรรมการประจำคณะฯ    

หมดวาระการดำรงตำแหน&ง โดยมี

วาระ 2 ปo แต&ไม&ไดOดำเนินการเสนอ

ช่ือใหOมหาวิทยาลัยแต&งต้ังกรรมการ

ชุดใหม& 

 

 

 

 

3. คณะกรรมการประจำคณะฯ     

ไดOลาออก หรือเกษียณอายุราชการ 

1. บันทึกเสนอช่ือกรรมการ

ผูOทรงคุณวุฒิภายนอกและ

กรรมการจากอาจารยAประจำ

กำหนดระยะเวลาภายใน 2 เดือน

ก&อนหมดวาระใหOส&งประวัติ และส&ง

รายช่ือใหOคณะและติดตาม

สอบถามเปMนระยะ 

2. เลขานุการ ตOองหาวิธีการแจOง

เตือน อาจจะบันทึกในปฏิทิน 

(Google Calender) จากน้ัน 

ดำเนินการแจOงคณบดีล&วงหนOาก&อน

กรรมการจะหมดวาระลง เพ่ือ

พิจารณาเลือกกรรมการ

ผูOทรงคุณวุฒิและกรรมการจาก

คณาจารยAประจำ เสนอช่ือใหO

อธิการบดีแต&งต้ังกรรมการชุดใหม&

ต&อไป 

3. เร&งดำเนินการทำบันทึกเสนอ

รายช่ือบุคคลใหม& เพ่ือมาทดแทน

บุคคลท่ีลาออกหรือเกษียณอายุ

ราชการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ป�ญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางแก@ไขและพัฒนา 

การเตรียมการกBอนการประชุม 

2.จัดทำปฏิทินตารางนัด

หมายกำหนด วันประชุม 

1.ไม&ไดOจัดทำร&างปฏิทินตารางการ

ประชุมไม&ไดOนำเสนอวาระพิจารณา

ใหOคณะกรรมการอนุมัติก&อนส้ินปo

ปฏิทิน 

2. ปฏิท ินตารางนัดหมายประชุม

จะต Oองให Oสอดคล Oองก ับปฏ ิ ทิน

การศึกษาที ่มหาว ิทยาลัยฯ หรือ

วิทยาเขตฯเปMนผูOกำหนด เมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงไม&ไดOทำหนังสือแจOงใหO

คณะฯ ทราบ ทำใหOคณะฯ ตOองเลื่อน

การประชุมกระทันหัน 

1. ตรวจสอบวันท่ีประชุมในปo

ปฏิทินว&าคร้ังน้ีเปMนการประชุมคร้ัง

สุดทOายของปoปฏิทินหรือไม&  

ใหOนำร&างปฎิทินการประชุมเขOา

วาระในการพิจารณาดOวย 

2. ติดตามและสอบถามวิทยาเขตฯ 

ปฏิทินการศึกษากำหนดการวัน

สุดทOายของการอนุมัติผลการเรียน

จะไดOนัดกรรมการประชุมล&วงหนOา 

3. ตรวจสอบปฏิทินการ

ประชุม 

 

1. เลขานุการ ไม&ได Oด ูปฏิท ินการ

ประชุม ทำใหOไม&ไดOเตรียมการนัด

ประชุมล&วงหนOา 

 

1. ใหOสังเกตเม่ือใกลOถึงวันสอบ

ปลายภาคการศึกษาใหOตรวจดู

ปฏิทินการจัดประชุม เพ่ือจะไดOไม&

ลืมวันนัดประชุม 

4. กำหนดวันประชุม 

 

1. ไม&ไดOตรวจสอบปฏิทินการศึกษา

และปฏิทินการปฏิบัติงานของคณบดี  

 

1. ใหOตรวจสอบปฏิทินการศึกษา 

หากมีการเล่ือนวันสุดทOายของการ

อนุมัติผลการศึกษา และตรวจสอบ

ปฏิทินการปฏิบัติงานของคณบดี

กับหัวหนOาสำนักงานเพ่ือกำหนด

วันท่ีท&านสะดวกและสอบถาม

คณบดีว&าท&านสะดวกในวันน้ัน

หรือไม& 
5. นัดประชุม

คณะกรรมการประจำ

คณะฯ 

1. ประธาน ติดภารกิจกะทันหัน ทำ

ใหOตOองเลื ่อนนัด อาจจะมีกรรมการ

บางท&านที่ตารางประชุมซ้ำซOอนไดO 

ทำใหOไม&สามารถเขOาประชุมไดO 

 

 

 

1. ประธาน มอบหมายใหOกรรมการ

ท&านอื ่นเปMนประธานในที่ประชุม

แทน ส&วนกรรมการท&านอื่นหากติด

ภาระกิจ ตรวจสอบแลOวไม&ครบองคA

ประชุม อาจจะเลื ่อนวันประชุม

ออกไปก&อน 
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6. บันทึกขออนุญาตจัด

ประชุมและขออนุมัติ

ค&าใชOจ&ายในการจัดประชุม 

1. ไม&ไดOดำเนินการบันทึกขออนุญาต

จัดประชุมล&วงหนOาก&อน ทำใหOตOอง

ทำบ ันท ึกใกล Oว ันประช ุมและไม&

สามารถยืมเงินไดO  

 

 

2. เอกสารเบิกจ&ายงานการเงิน

ส&งกลับมาใหOแกOไข เน่ืองจากระบุ

รายละเอียดค&าใชOจ&ายท่ีไม&สามารถ

เบิกจ&ายไดO  

1. ตOองทำบันทึกขออนุญาตจัด

ประชุมใหOไดOรับการอนุมัติก&อนวัน

ประชุมล&วงหนOา 15 วัน เพราะตOอง

ดำเนินการจัดทำเอกสารขอ

อนุญาตจ&ายค&าใชOจ&ายและขอยืม

เงิน ตOองใชOเวลาหลายวัน 

2. ตOองปรึกษางานการเงิน เพ่ือจะ

ไดOดำเนินการใหOถูกตOอง 

7. จัดทำหนังสือเชิญ

ประชุมและใหO

คณะกรรมการเสนอวาระ

การประชุม 

1. หนังสือเชิญประชุม ส&งไม&ถึง

คณะกรรมการประจำคณะ ไม&ทราบ

เร่ือง จึงไม&ไดOเขOาร&วมประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ตOองดำเนินการจัดส&งหนังสือเชิญ

ประชุม ก&อนการประชุม ไม&นOอย

กว&า 7 วันพรOอมแบบตอบรับการ

เขOาร &วมประชุมทุกครั ้ง ถOาหาก

คณะกรรมการ ไม &ตอบร ับ ใหO

ต ิ ด ต า ม ส อ บ ถ า ม ห ร ื อ ห า ก

คณะกรรมการที ่เปMนรองคณบดี 

หรือหัวหนOาสาขา ไม&สามารถมา

ประชุมไดO จะมอบหมายใหOผ ู O ท่ี

ไดOรับมอบหมาย เขOาร&วมประชุม

แทนไดO  

    ท้ังน้ี ช&องทางในการติดต&อกับ

คณะกรรมการประจำคณะ อาจจะ

โทรศัพทAแจOง และส&งเปMนไปรษณียA

ตอบรับ หรือส&งจดหมาย

อิเล็กทรอนิกสA สอบถาม

รายละเอียดใหOชัดเจน เพ่ือไม&ใหO

เกิดขOอผิดพลาดอีก  ซ่ึงช&องทาง

ขOางตOนน้ี สามารถตรวจสอบและ

ติดตามไดO  
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 2.  กรรมการประจำคณะ ไม&ไดOส&ง

ระเบียบวาระการประชุมใหOตรงตาม

กำหนดเวลา ทำใหOตOองเสนอวาระใน

วันท่ีมาประชุม กรณีเปMนวาระเสนอ

เพ่ือพิจารณา ทำใหOตOองเสนอเปMน

วาระอ่ืนๆ แทน 

2. ติดตามสอบถามคณะกรรมการ

ประจำคณะใหOส&งแบบตอบรับการ

เสนอวาระประชุม เพ่ือเปMนการ

ยืนยัน 

8. พิจารณาร&างวาระการ

ประชุม 

1. เลขานุการไม&ไดOใหOประธาน ดูร&าง

การประชุมก&อนนำเขOาท่ีประชุม 
1. เลขานุการ ตOองนำร&างเสนอใหO

ประธานพิจารณาเบ้ืองตOนก&อน 

9. กำหนดวาระการ

ประชุม 

1 .  กรรมการไม &ส & งวาระให Oตาม

กำหนดระยะเวลา แจOงเลขานุการ

หลังจากที ่ทำเอกสารประชุมเสร็จ

เรียบรOอยแลOว 

2. กรรมการไม & เสนอวาระเข Oา ท่ี

ประชุม 

1. เลขานุการ ตOองรีบดำเนินการ

แจOงวาระและเอกสารประชุมก&อน

การประชุม ใหOกรรมการไดOเอกสาร

การประชุมไดOครบทุกท&าน ไม&ตOอง

ขอเอกสารในท่ีประชุมอีก 

2.เลขานุการ ตOองติดตามสอบถาม

หร ื อช & วย เต ื อนกรรมการ  ใหO

กรรมการเสนอวาระเรื่องนั้นเขOาท่ี

ประชุม 

การเตรียมความพร@อมกBอนจัดประชุม  

10. การเตรียมความพร@อมกBอนจัดประชุม 

     10.1 การเตรียมความพร@อมกBอนจัดประชุมในสถานท่ี 

1.จัดเตรียมสถานท่ี 

อุปกรณA  

1. ไม&ไดOขอใชOหOองประชุม เมื่อใกลOถึง

วันประชุม ทำใหOหOองประชุมไม&ว&าง 

สำหรับใชOจัดประชุมไดO  

 

2. คอมพิวเตอรA เคร่ืองเสียง 

ไมโครโฟน เคร่ืองฉาย ไม&พรOอม

สำหรับใชOงานในวันประชุม 

 

1. เลขานุการหรือผู Oประสานการ

ประช ุม ดำเน ินการขอใช Oห Oอง

ประช ุ มก & อนล & ว งหน O า  7  วั น 

หลังจากนั้นตรวจสอบการอนุมัติ

ขอใชOหOองประชุม  

2. เลขานุการหรือผู Oประสานการ

ประชุม ตOองตรวจสอบอุปกรณA

ต&างๆ ก&อนวันประชุมล&วงหนOา 1  
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10. การเตรียมความพร@อมกBอนจัดประชุม 

     10.2 การเตรียมความพร@อมกBอนจัดประชุมผBานส่ืออิเล็กทรอนิกสL 

1.การเตรียมระบบ 1. การจัดประชุม เน่ืองจาก

สถานการณA กรรมการประจำคณะ 

ไม&ไดOอยู&ในสถานท่ีเดียวกันหรือมี

วาระนัดหมายประชุมเร&งด&วน     

โอกาสท่ีจะไม&เขOาร&วมประชุม  ทำใหO

เกิดปuญหาผูOเขOาร&วมไม&ครบองคA

ประชุมไดO 

 

 

 

 

 

2. ไม&ไดOส&งล้ิงคAประชุมใหOผูOเขOาร&วม

ทุกท&าน 

 

3.การจัดประชุมผ&านส่ือ

อิเล็กทรอนิกสA ไม&ไดOแจOงใหOผูOเขOาร&วม

ประชุมล&วงหนOาว&าจะดำเนินการผ&าน

ส่ืออิเล็กทรอนิกสA และไม&ไดOแจOง

ขOอมูลเก่ียวกับการดำเนินการประชุม

ผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA โดยแจOง

วิธีการแสดงตนก&อนการประชุม  

 

 

1.ให Oประธานกรรมการประจำ

คณะเรียกประชุม ผ&านระบบการ

ประชุมผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA  โดย

เลขานุการในที่ประชุม จะตOองนัด

กรรมการประจำ ส&งนัดหมายไปยัง

ปฏิทิน และจะตOองศึกษาพระราช

กำหนดว&าดOวยการประชุมผ&านส่ือ

อิเล ็กทรอนิกสA พ.ศ. 2563 ใหO

รอบคอบและเขOาใจ เพื่อใหOการจัด

ประชุมดำเนินต&อไปไดO แมOว&าจะไม&

อยู &ในสถานที ่เดียวกัน สามารถ

ประชุมปรึกษาหารือและแสดง

ความคิดเห็นระหว&างกันไดO 

2. ส&งลิ ้งคAใหOผู Oร &วมประชุม ทาง

อีเมลAของหน&วยงาน หรืออาจจะ

ส&งผ&านสื่อและแจOงทางโทรศัพทAอีก

คร้ัง 

3.เลขานุการในที่ประชุม ตOองแจOง

ขOอมูลใหOผู OเขOาร&วมประชุมว&าจะ

ดำเนนิการผ&านสื่ออิเล็กทรอนิกสA

และแจOงใหOผู OเขOาร&วมประชุมทุก

ท&านแสดงตน 
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การดำเนินการระหวBางการประชุม  

11. การจัดประชุม 

1.การจัดประชุมผ&านส่ือ

อิเล็กทรอนิกสA 

1. ผู OเขOาร&วมประชุมเขOาร&วมประชุม

สาย ทำใหOไม&ไดOแสดงตนเมื ่อมีการ

ขานช่ือ 

2. การดำเนินการบันทึกการประชุม 

ไม & ได Oบ ันท ึก เส ียงและภาพของ

ผูOเขOาร&วมประชุมตลอดระยะเวลาท่ี

ประชุม 

3. ระบบที ่รองรับการประชุมของ

ผูOเขOาร&วมประชุมไม&สามารถ 

4. ผูOเขOาร&วมประชุมไม&ไดOเปqดหนOา 

1. เลขานุการ หรือผูOช&วยเลขานุการ

ตOองแจOงประธานในท่ีประชุมใหO

ทราบ เม่ือมีผูOเขOาร&วมประชุม 

การดำเนินการหลังการประชุม  

12. การเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย

ในการประชุม 

1.การจัดทำเอกสารเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย

ในการจัดประชุม ระบุรายละเอียด

ค&าใชOจ&ายไม&ครอบคลุมและครบถOวน 

ซ ึ ่ งผ ู O ม ีอำนาจลงนามในหน ัง สือ

เรียบรOอยแลOว   

 

2. การเบิกจ&ายค&าชดเชยยานพาหนะ

ของผูOทรงคุณวุฒิ ไม&เปMนไปตามความ

เปMนจริง 

 

 

 

3. การเบิกจ&ายค&าเบี ้ยประชุมหรือ

ค&าตอบแทน ใหOแก&บ ุคคลที ่ไม &ใช&

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ำ ค ณ ะ               

ผูOสังเกตการณAและผูOเขOาร&วมประชุม 

1.ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลัง 

และตรวจสอบบันทึกขออนุม ัติ

ค&าใชOจ&ายครอบคลุมก&อนเสนอผูOมี

อำนาจลงนามในหนังสือ เม่ืออนุมัติ

แลOว  หากไม&ครบถOวน จะตOองทำ

บันทึกขออนุม ัต ิ เบ ิกค &าใช Oจ &าย

เพ่ิมเติม 

2. ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุม

และระเบียบวาระการประชุม ที่ไดO

ระบุสถานที่ประชุมไวOอย&างชัดเจน 

ห า ก ม ี ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ผ & า น ส่ื อ

อิเล็กทรอนิกสA ทำใหOไม&สามารถ

เบิกค&าชดเชยยานพาหนะไดO 

3. ตรวจสอบรายช่ือคณะกรรมการ

ประจำคณะตามคำส่ังมหาวิทยาลัย

ท่ีไดOแต&งต้ัง เพ่ือเบิกจ&ายใหOเฉพาะ     
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12. การเบิกจ&ายค&าใชOจ&าย

ในการประชุม (ต&อ) 

แทนคณะกรรมการประจำคณะ ทำ

ใหOไม&สามารถเบิกจ&ายไดOอย&างถูกตOอง 

ผูOมาประชุมที่เปMนกรรมการประจำ

คณะเท&าน้ัน 

13. จัดทำรายงานการ

ประชุม 

1. ไม&ไดOจัดส&งรายงานการประชุมใหO

กรรมการรับรองการประชุมก&อน

ล&วงหนOาหลังจากประชุมภายใน 15 

วัน 

2.  ไม & ได Oบ ันท ึกการประช ุมผ & าน

อุปกรณA เช&น เครื่องบันทึกเสียง ใน

มือถือ หรือบันทึกผ&านระบบการ

ประชุมออนไลนA 

1. หลังจากประชุม ตOองดำเนินการ

จัดทำรายงานการประชุมใหOเสร็จ

โดยเร็ว เพ่ือไม&ใหOลืมรายละเอียดใน

การประชุม 

2. ต O อ ง เ ตร ี ยมอ ุ ปกรณ A ช า รA ต

แบตเตอรAรี่หรือตOองสังเกตุหนOาจอ

มีการบันทึกเสียงประชุมเรียบรOอย

แลOว 

14. ทำหนังสือบันทึก

รับรองรายงานการประชุม 

1. ดำเนินการส&งรายงานการประชุม

ใหOกรรมการทุกท&านตอบรับการ

รับรองรายงานการประชุม 

1. ติดตามการตอบรับรองรายงาน

การประชุม 

15. จัดเก็บเอกสาร 

จัดเก็บขOอมูลหรือหลักฐาน

เก่ียวกับการประชุม 

1. จ ัด เก ็บในร ูปแบบไฟล Aข Oอ มูล 

อ าจจะถ ู ก ลบออกจาก เ ค ร ื ่ อ ง

คอมพิวเตอรA 

2. จัดเก็บรูปเล&มเอกสาร อาจจะทำ

ใหOสูญหายหรือถูกทำลายไดO 

3. การจัดประชุมผ&านระบบ Zoom 

meeting เ จ O าหน O าท ี ่ แผนกว ิ ทย

บริการ ของวิทยาเขต เปMนผูOควบคุม

ระบบการประชุม (Admin) ไม&ไดOส&ง

ม อ บ ข O อ ม ู ล ห ร ื อ ห ล ั ก ฐ า น ใ หO

เลขานุการ ซึ ่งขOอมูลหรือหลักฐาน

เลขานุการไม&สามารถจัดเก็บเองไม&ไดO 

4.  การจัดประชุมผ&านระบบ Google 

Meet มหาว ิทยาล ั ย  กำหนดใหO

บุคลากรสายสนับสนุนไม&สามารถ

บันทึกเสียง หรือทั ้งเสียงและภาพ 

ของผูOร&วมประชุมทุกคนตลอดเวลาท่ี

มีการประชุม 

1. จัดเก็บไฟลAเก็บไวOใน Google 

Drive  

2. สแกนเอกสารเก็บไวOเปMนรูปแบบ 

PDF  

3. ติดตามใหOผู OใหOบริการส&งมอบ

ภายในระยะเวลา 7 วัน นับแต&วัน

ส้ินสุดการประชุม 

4. ใหOมหาวิทยาลัย กำหนดสิทธ์ิ

บุคลากรสายสนับสนุนใหOสามารถ

บันทึกขOอมูลไดO ซึ ่งจะสะดวกต&อ

การ ใช O ง านของบ ุ คลากรสาย

สนับสนุนของมหาวิทยาลัย 

      ทางเลขาน ุการ จ ึ งได O เขO า 

Google Meet ID ท ี ่ ไ ม & ใ ช & ข อ ง

มหาว ิทยาล ัยหร ือหากม ีความ

จำเปMนใหOเปลี ่ยนไปใชOระบบการ

ประชุมออนไลนAผ&านระบบอ่ืนแทน 
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ภาคผนวก 



 

      ภาคผนวก  

ภาคผนวก ก   คำส่ัง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ท่ี 1136/2566 เร่ือง แต&งต้ัง คณะกรรมการ

ประจำคณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 
ภาคผนวก ข   ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะและ 

ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว&าดOวยการศึกษาระดับปริญญาตรีและ

พระราชกำหนดว&าดOวยการประชุมผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA พ.ศ. 2563 

ลำดับ รายการ 

1 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ. 

2551 

2 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2553 

3 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2563 

4 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 

5 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2559 

6 ขOอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว&าดOวยการศึกษาระดับปริญญาตรีและ

การศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 

7 พระราชกำหนดว&าดOวยการประชุมผ&านส่ืออิเล็กทรอนิกสA พ.ศ. 2563 

ภาคผนวก ค  ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เร่ือง กำหนดรายช่ือคณะกรรมการและ

อัตราค&าเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. 2556 

 
แสกน QR Code  

ภาคผนวก ก ค 



 

 

 

ภาคผนวก ก 

คำสั่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

ที่ 1136/2566  

เรื่อง แตAงตั้งคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตรHและเทคโนโลย ี

 



ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ที ่          /๒๕๖๖ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะว ิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ______________________________ 

ตามที่  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้เสนอชื่อบุคคลเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เนื่องจากคณะกรรมการตามข้อ  ๗.๓  และข้อ  ๗.๔  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ  พ.ศ. ๒๕๕๑  และ(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๓  ครบวาระ   
การด ารงต าแหน่งในวันที่  ๙  มิถุนายน  ๒๕๖๖  นั้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๒๔  มาตรา  ๒๗  และมาตรา  ๓๗  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล  พ.ศ. ๒๕๔๘  และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ  
พ.ศ. ๒๕๕๑  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๓  และ(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๖๓  จึงแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  ประกอบด้วยบุคคลดังต่อไปนี้ 

๑. คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประธานกรรมการ 
๒. รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน กรรมการ 
๓. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย กรรมการ 
๔. รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา กรรมการ 
๕. หัวหน้าสาขาศึกษาทั่วไป กรรมการ 
๖. หัวหน้าสาขาวิทยาศาสตร์ กรรมการ 
๗.   หัวหน้าสาขาเทคโนโลยี กรรมการ 
๘.  หัวหน้าสาขาการแพทย์แผนไทย กรรมการ 
๙. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิกรม  ฉันทรางกูร   กรรมการ 
๑๐. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชัชฎา  หนูสาย กรรมการ 
๑๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธนากรณ ์ ด าสุด กรรมการ 
๑๒. นายชยพล  สถาพรนวกุล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑๓. นางสาวบุษกร  ฉัตรจริยเวศน์ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑๔. นางสาวพรสุดา  แก้วมณี กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๑๕. นางวิลาวัณย์  ฤทธิมนตรี เลขานุการ  

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑๐  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๖  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๖ 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์สิทธิโชค  จันทร์ย่อง) 
รองอธิการบดี  รักษาราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

๑๑๓๖





     ภาคผนวก ข  

 

ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว8าด#วยคณะกรรมการประจำคณะและ 

ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยว8าด#วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและ

พระราชกำหนดว8าด#วยการประชุมผ8านส่ืออิเล็กทรอนิกสL พ.ศ. 2563 

ลำดับ รายการ 

1 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยคณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ. 

2551 

2 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2553 

3 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยคณะกรรมการประจำคณะ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2563 

4 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ. 2557 

5 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับท่ี 3) 

พ.ศ. 2559 

6 ข#อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว8าด#วยการศึกษาระดับปริญญาตรีและ

การศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 

7 พระราชกำหนดว8าด#วยการประชุมผ8านส่ืออิเล็กทรอนิกสL พ.ศ. 2563 
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พระราชก าหนด 

ว่าดว้ยการประชุมผา่นสื่ออเิล็กทรอนกิส์ 
พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
เป็นปทีี่  ๕  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว    
มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชก าหนดขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชก าหนดนี้ เรียกว่า   “พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่าน 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๖๓” 
มาตรา ๒ พระราชก าหนดนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่   ๗๔/๒๕๕๗   

เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗ 
มาตรา ๔ ในพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้อง 
มีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถ
ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความว่า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ   
อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอื่น 
ตามที่กฎหมายก าหนด  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ   
คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

มาตรา ๕ พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่  
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  
(๒) การประชุมเพื่อจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล  
(๓) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซือ้จัดจ้างของส่วนราชการ  ราชการส่วนทอ้งถิน่  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
(๔) การประชุมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๖ การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม  นอกจากจะด าเนินการ

ตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัด  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ตอ้งเปน็ไปตามมาตรฐานการรกัษาความมัน่คง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด  
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๘ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ในการนี้  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  

มาตรา ๙ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง  
(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม  
(๒) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ 
(๓) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ  

้หนา   ๒๑

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



(๔) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  

(๕) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อมูลตาม  (๔)  และ  (๕)  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
มาตรา ๑๐ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุม 

หรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม  ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่
ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

มาตรา ๑๑ ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย  และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้  
เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง  คดีอาญา  หรือคดีอื่นใด   
เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา ๑๒ ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ที่ออกตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ  ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่า  
จะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตาม 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๑๓ บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ด าเนินการไปแล้วตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  
๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยพระราชก าหนดนี้ 

มาตรา ๑๔ ให้รั ฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชก าหนดนี้ 

 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชก าหนดฉบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันได้เกิดสถานการณ์ 
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  ๒๐๑๙  ในหลายประเทศทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย  มีจ านวน 
ผู้ติดเชื้อที่ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเป็นจ านวนมากเนื่องจากติดเชื้อได้ง่าย   
องค์การอนามัยโลกจึงได้ประกาศให้เป็นภาวะการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก  และขณะนี้ยังไม่มีแนวทาง 
การรักษาที่ชัดเจน  ท าให้รัฐบาลต้องใช้มาตรการที่เข้มข้นเพ่ือควบคุมการระบาดของโรคตามค าแนะน า  
ขององค์การอนามัยโลก  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การเว้นระยะห่างทางสังคม  ( social distancing)   
ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน 
ซึ่งต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกันเป็นปกติต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   
แม้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ลงวันที่   ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  อันเป็นกฎหมายกลางว่าด้วยการประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์จะได้วางหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้แล้ว  แต่ผู้เข้าร่วม 
ประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุมยังคงต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน  ท าให้ผู้ซึ่งต้องเข้าร่วม  
ประชุมในสถานที่เดียวกันดังกล่าวมีความเสี่ยงที่จะติดโรคสูงอันไม่สอดคล้องกับการเว้นระยะห่างทางสังคม   
นอกจากนี้  หลักเกณฑ์เดิมที่มีอยู่ยังได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักร   
ซึ่งไม่สอดคล้องกับสภาพการท างานทั้งในภาครัฐและเอกชน  รวมทั้งเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป   
อันส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและความต่อเนื่องในการบริหารราชการแผ่นดิน  ตลอดจนการประกอบ 
กิจกรรมทางเศรษฐกิจของภาคเอกชนอย่างรุนแรง  ดังจะเห็นได้จากการที่บริษัทต่าง ๆ   ต้องเลื่อนประชุมใหญ่ 
สามัญผู้ถือหุ้นออกไปโดยไม่มีก าหนด  ในขณะที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ภาคเอกชนต้องปรับเปลี่ยนอย่างรวดเร็ว 
และฉับพลันเพ่ือตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางเศรษฐกิจที่ชะลอตัวลงอย่างทันทีทันใด   สถานการณ์ 
ดังกล่าวจึงมีผลกระทบต่อความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างรุนแรง เป็นกรณีฉุกเฉินที่มี  
ความจ าเป็นรีบด่วนอันมิอาจจะหลีกเลี่ยงได้ในอันที่จะรักษาความมั่นคงทางเศรษฐกิจของประเทศ   
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๓
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ประวัติผู*เขียน 

ช่ือ - สกุล  นางวิลาวัณยA  ฤทธิมนตรี 

ตำแหนBงป�จจุบัน  เจOาหนOาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

สังกัดหนBวยงาน  สำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

สถานท่ีติดตBอ  คณะวิทยาศาสตรAและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  

เลขท่ี 109 หมู&ท่ี 2 ตำบลถ้ำใหญ& อำเภอทุ&งสง จังหวัดนครศรีธรรมราช  

รหัสไปรษณียA 80110 

   อีเมลA vilawan.ka@rmutsv.ac.th 

ประวัติการศึกษา 

ป̀ท่ีจบ ระดับการศึกษา วุฒิการศึกษา/สาขาวิชา สถาบัน 

2545 ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  

สาขาคอมพิวเตอรAธุรกิจ 

มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 
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