
บทสรุปสาระสำคัญโดยย่อของคู่มือปฏิบติังาน 
 

ชื่อ-สกุล    นางสาวเอมอร  ชีราวุฒธิพันธ์    ตำแหน่ง    นักวิชาการอุดมศึกษา    ระดับ    ปฏิบัติการ        
สังกัด                กองกลาง  สำนักงานอธิการบดี           
เสนอขอกำหนดตำแหน่ง       นักวิชาการอุดมศึกษา      ระดับ         ชำนาญการ   
โดยใช้คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง     กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหาร  
มหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.)  
 

1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 
ในรูปแบบผังข้ันตอนกระบวนการ (Flow Chat) ดังนี้ 

ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

 

 

เริ่มต้นขัน้ตอนจัดทำ 
ระเบยีบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

  
 

1. 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารดังนี้ 
1. คัดกรองเร่ืองในเบื้องต้น กรณีต้องผ่านการ

พิจารณา/ตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ตามขั้นตอนก่อนท่ีจะนำเข้าระเบียบวาระการ
ประชุม 

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

3. หน่วยงานต้นสังกัดเกษียนหนังสือถึง “ผู้ช่วย
ผู้อำนวยการกองกลาง” หรือ “กองกลาง”  

4. ประทับตราลงรับเร่ืองของกองกลาง 
5. เอกสารถูกต้องครบถ้วน  
6. ประสานงานขอเอกสารเพ่ิมเติม/ข้อมูล

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

ผู้ปฏิบัติงาน 5-10 นาที 

2. 
 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 5 นาที 

3. 
 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 5-10 นาที 
 

4. 
 

จัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุมดังนี ้
1. วิเคราะห์ทำความเข้าใจวัตถุประสงค์ ความ

เป็นมา เร่ืองเดิม และสาระสำคัญของเรื่อง 
รวมถึงความเห็นเพ่ิมเติมท่ีส่วนงาน/ผู้บริหาร
เขียนเสนอ (ถ้ามี) อย่างละเอียด 

2. ต้ังชื่อระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน สอดคล้อง และตรงตามวัตถุประสงค์
ของเรื่อง 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 10-30 นาที 
 

 

เร่ิมต้น 

A 

จัดทำสรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม 

ไม่ถูกต้อง/ 
ครบถ้วนส่งคืน 

ส่วนงานเจ้าของเรือ่ง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร 

จัดลำดับเข้าระเบียบ
วาระการประชุม 

จัดทำสำเนาเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุม 
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A 

จัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
พร้อมเสนอสรุปสาระของ

ระเบียบวาระการประชุมและ
บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

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

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

5. 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที 

6.  
 
 
 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 

7.  
 

จัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุมดังนี ้
1. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

ปกติ 
2. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 1 
3. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

เพ่ิมเติม คร้ังท่ี 2 
4. ภาพรวมระเบียบวาระการประชุมของวาระ

ท้ังหมด 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10 นาที 
 
 
 

8. 
 

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

ส่วนของ “การบริหารงานบุคคล” จากกอง
ทรัพยากรมนุษย์ พร้อมไฟล์สรุปสาระของ
ระเบียบวาระการประชุม 

2. ทำสำเนาเอกสารสรุปสาระของระเบียบวาระ
การประชุมตามจำนวนเท่ากับสำเนาเอกสาร
ระเบียบวาระการประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30-60 นาที 
 

กรณีมีแก้ไขสรุป
สาระของระเบียบ
วาระการประชุม 

 

B 

จัดทำรูปเล่มระเบียบวาระ
การประชุมฉบับเต็ม 

 กรณีมีแก้ไขบทสรุป
สำหรับผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณาสรปุสาระ
ของระเบียบวาระการประชุม
และบทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

จัดทำภาพรวมระเบียบ
วาระการประชุม 
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ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3. จัดเรียงสรุปสาระของระเบียบวาระการ

ประชุมประกบเข้าชุดไว้เป็นใบแรกของ
เอกสารระเบียบวาระการประชุม 

4. ปั้มลำดับระเบียบวาระการประชุมในกระดาษ
คั่นวาระ (กระดาษสีเขียว) แล้วจัดเรียงประกบ
ไว้ด้านหน้าสรุปสาระของระเบียบวาระการ
ประชุม  

5. จัดเรียงเอกสารระเบียบวาระการประชุม
ท้ังหมดเข้าชุดกันตามลำดับ แล้วจัดเข้าเล่ม 
(ใช้เคร่ืองเจาะ/เย็บมุม) 

9. 
 

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

ของ “การบริหารงานบุคคล” จากกอง
ทรัพยากรมนุษย์ 

2. นำไฟล์บทสรุปสำหรับผู้บริหารจัดเรียงลำดับ
ตามระเบียบวาระการประชุม 

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

4. จัดเรียงเอกสารบทสรุปสำหรับผู้บริหาร
ตามลำดับ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

10-30 นาที 
 

  เริ่มต้นขัน้ตอนจัดส่ง 
ระเบยีบวาระการประชุม ก.บ.ม. 

  

10. 
 

จัดส่งรูปเล่มระเบียบวาระการประชุมฉบับเต็ม 
เอกสารสำหรับอธิการบดีและรองอธิการบดีฝ่าย
บริหาร 
1. วาระปกติ  

- จัดทำซองสำหรับใส่เอกสาร  
- นำหนังสือเชิญประชุมเรียงประกบไว้ส่วน
หน้าของรูปเล่มระเบียบวาระการประชุม
ฉบับเต็ม แล้วบรรจุลงในซอง 

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 

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

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30 นาที 
 

B 

รวบรวมบทสรุปสำหรับ
ผู้บริหารท้ังหมด โดยจัดทำ
เอกสารของวาระปกติ/ 

วาระเพิ่มเติม คร้ังท่ี 1 แยกกัน 

C 

จัดส่งรูปเล่มระเบียบวาระ 
การประชุมฉบับเต็ม วาระปกติ/

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

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 
11. 

 

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

- จัดทำซองสำหรับใส่ ระเบียบวาระการ
ประชุมเฉพาะผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

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

- จัดส่งเอกสารโดยใช้ทะเบียนคุมส่งหนังสือ 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการจัดส่ง 

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

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

- จัดส่งเอกสารในวันประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน/
เจ้าหน้าที่
บริการ

เอกสารท่ัวไป 
 

30 นาที 
 

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

ผู้ปฏิบัติงาน 
 

5-10 นาที 
 

C 

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

D 

จัดส่งเอกสารสรุปสาระของระเบียบ 
วาระการประชุมทั้งหมดพร้อมไฟล์  

ไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการนำระเบียบ
วาระการประชุมเข้าสู่ระบบการประชุม

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting)  
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ลำดับ ผังกระบวนการ ขั้นตอนรายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

13. 
 

จุดสิ้นสุดกระบวนการจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม ก.บ.ม. 
 
 
 
 

  

 

 

2. สรุปสาระสำคัญโดยย่อ 
คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง กระบวนการจัดทำระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ศิลปากร (ก.บ.ม.) ฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมต้ังแต่ข้ันตอนการจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุม การจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระการประชุม การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร การจัดทำภาพรวมระเบียบวาระการประชุม การจัดทำ
รูปเล่มระเบียบวาระการประชุม และการจัดส่งระเบียบวาระการประชุม (วาระปกติและวาระเพ่ิมเติม) สำหรับผู้บริหาร 
ได้แก่ อธิการบดี รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร ท่ีปรึกษาสำนักงานอธิการบดี คณะกรรมการ ก.บ.ม. และผู้สังเกตการณ์ โดย
คู่มือฉบับนี้จัดทำข้ึนสำหรับใช้ภายในกองกลาง เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
และการปฏิบัติเป็นไปตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้องทุกคร้ัง 

 

เทคนิคท่ีผู้เขียนเห็นว่ามีความสำคัญต่อการจัดทำระเบียบวาระการประชุม ก.บ.ม. ดังประเด็นต่อไปน้ี 
1. เม่ือได้เอกสารท่ีจะนำเข้าระเบียบวาระการประชุม ต้องทำการตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารให้มี

ความถูกต้องครบถ้วน และตรวจสอบว่าได้ผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอนหรือไม่ (กรณี
ต้องผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบ) ก่อนจัดลำดับเข้าระเบียบวาระการประชุมตามหมวดหัวข้อท่ีได้กำหนด และสำเนา
เอกสารต่อไป เพ่ือลดความซ้ำซ้อนของการปฏิบัติงานและลดทรัพยากรกระดาษท่ีใช้ในการสำเนา 

2. การจัดทำสรุปสาระของระเบียบวาระการประชุม ต้องจัดลำดับความเป็นมา เหตุผล ประเด็นท่ีเป็นปัญหา 
และต้องการเสนอให้ท่ีประชุมรับทราบ ให้ความเห็นชอบ อนุมัติ และขอความคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม โดย
วิเคราะห์ทำความเข้าใจรายละเอียด วัตถุประสงค์ของเร่ือง และความเห็นเพ่ิมเติมท่ีส่วนงาน/ผู้บริหารเขียนเสนอ (ถ้ามี)  
อีกท้ังความเป็นมา เร่ืองเดิม และสาระสำคัญของเร่ืองโดยละเอียด หากมีประเด็นสงสัยต้องสอบถามไปยังส่วนงานเจ้าของ
เร่ืองทันที รวมถึงการต้ังชื่อระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีส่วนงาน
เสนอ เพ่ือความชัดเจนและง่ายต่อการพิจารณาของท่ีประชุม 

3. การจัดทำบทสรุปสำหรับผู้บริหาร เน้นให้ข้อความกระชับ ได้ใจความ และเรียบเรียงเช่น ใคร (ส่วนงานใด) 
เสนอเพ่ืออะไร (เพ่ือทราบ/เพ่ือพิจารณา/ขอหารือ) เสนอเร่ืองใด อย่างไร หรืออาจระบุสาเหตุของการเสนอเร่ือง
ประกอบด้วยก็ได้ และจำกัดความยาวประมาณ 5 บรรทัด เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้นสำหรับผู้ท่ีเกี่ยวข้องในการเตรียมข้อมูล
การนำเสนอในท่ีประชุม เนื่องจากปัจจุบันเอกสารการประชุมจัดทำอยู่ในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) 

 

3. ปัญหา แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
1) ปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

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

ปฏิทินท่ีกำหนด เพ่ือประโยชน์ในการศึกษาระเบียบวาระ
การประชุมล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม รวมท้ังเพ่ือให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องได้เตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการ
ชี้แจงต่อท่ีประชุม 

2. เอกสารยังไม่ผ่านการพิจารณา/ตรวจสอบจากหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้องตามขั้นตอน 

1) ตรวจสอบการเสนอเรื่องไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
เพ่ือให้พิจารณา/ตรวจสอบ ก่อนส่งมายังกองกลางเพื่อ
นำเข้าระเบียบวาระการประชุมทุกเร่ือง 

จุดสิ้นสุด 

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

1) ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสารทุกแผ่น 

4. การใช้สำนวนภาษาและถ้อยคำในการจัดทำสรุปสาระ
ของระเบียบวาระการประชุมให้ถูกต้อง 

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

5. เรียงเอกสารในการจัดทำรูปเล่มระเบียบวาระการ
ประชุมฉบับเต็ม ไม่ถูกต้อง เช่น เอกสารของแต่ละระเบียบ
วาระการประชุมเกิน/ขาด 

1) เพ่ิมความระมัดระวังเม่ือทำการจัดเรียงเอกสารเข้าชุด  
2) ตรวจสอบเอกสารท้ังฉบับหลังจากเรียงเสร็จแล้วทุกฉบับ 

2) ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
1. การนำเทคโนโลยีสารสนเทศในรูปแบบต่างๆ เข้ามาช่วยในการจัดทำและจัดส่งระเบียบวาระการประชุม เช่น  

- การส่งหนังสือเชิญ/ระเบียบวาระการประชุม/เอกสารท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ ผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์     
(e-Mail) และไลน์ของผู้บริหาร จะช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับเอกสารทันที ประหยัดเวลา ลดข้ันตอนการทำงาน ประหยัด
งบประมาณของมหาวิทยาลัย และลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ 

- จัดประชุมผ่านระบบ VDO Conference รวมถึงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ เช่น Microsoft 
Teams, Zoom, Line, Facebook เพ่ิมความสะดวกในการเข้าร่วมประชุม ลดการเดินทางเพื่อเข้าร่วมประชุม ลดการเกิด
อุบัติเหตุ ลดค่าใช้จ่าย ประหยัดทรัพยากรเชื้อเพลิง สามารถเข้าร่วมประชุมเม่ืออยู่นอกพ้ืนท่ีมหาวิทยาลัยได้ เป็นต้น   

- การติดต่อสื่อสาร/การประสานงานต่างๆ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในรูปแบบต่างๆ เช่น Microsoft Teams, 
Zoom, Line, Facebook ช่วยให้การประสานงานสะดวก รวดเร็ว ประหยัด เช่น การรับ-ส่ง ไฟล์เอกสารต่างๆ การแจ้ง
เตือนการเข้าประชุม การประสานงานด้านอ่ืนๆ 

2. ขอความร่วมมือคณะวิชา/หน่วยงาน ให้ส่งวาระและเอกสารเป็นไปตามท่ีกำหนดไว้ในแผนปฏิทินการ
ประชุม ก.บ.ม. ประจำปี เช่น การส่งเร่ืองเพื่อนำเข้าระเบียบวาระการประชุมก่อนถึงวันท่ีปิดรับระเบียบวาระ จะช่วยให้การ
จัดทำและการจัดส่งระเบียบวาระการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด รวมท้ังจะเป็นประโยชน์ต่อประธานในท่ีประชุม เลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ (เพ่ือจะได้มีเวลาศึกษาวาระการประชุม
ล่วงหน้าก่อนถึงวันประชุม) ส่วนงานเจ้าของเร่ือง และผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) (เพ่ือเตรียมข้อมูลเพ่ิมเติมประกอบการชี้แจงต่อท่ี
ประชุม) 

3. หม่ันฝึกฝนการเขียนหนังสือราชการ และอ่านหนังสือ/บทความประเภทต่างๆ เพ่ือเรียนรู้สำนวนภาษา และ
เพ่ิมความรู้รอบด้าน  

 
  


