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ค าน า 
 

  คู่มือการปฏิบัติงานประชุมฉบับนี้ เป็นคู่มือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในการ

ประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน ซึ่งงานสภาคณาจารย์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็น

ผู้รับผิดชอบ และเป็นการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงานของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่ง

ประกอบด้วยกรรมการสภาพนักงานจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทวิชาการ และ

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน จ านวนไม่เกิน 30 คน คือ 1. กรรมการที่ได้รับ

เลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน ส่วนงานละ 1 คน 2. กรรมการจ านวนที่

เหลือจากข้อ 1. ที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยทั้งหมด  
 

  ในการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน จะต้องให้เป็นไปตาม

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2540 ที่ก าหนดไว้

ในข้อบังคับฯ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2560 และผู้ปฏิบัติงานประชุมจ าเป็นจะต้องมีความ

ละเอียดรอบคอบ ต้องมีความพร้อมของข้อมูล และมีแผนการประชุมที่สอดคล้องกับการ

ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพื่ออ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการ

สภาพนักงาน ได้มีส่วนร่วมและเข้าร่วมการประชุมได้ครบถ้วน  และคู่มือเล่มนีไ้ด้มีการรวบรวม

ตัวอย่าง แบบฟอร์ม และข้อบังคับฯ ที่ เกี่ยวข้องเพื่อความสะดวกในการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประชุมและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานประชุมมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากที่สุด 
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             กันยายน  2560 
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ความหมายของการประชุม 

การประชุม หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพื่อ

ชีแ้จงท าความเข้าใจหรอืแสดงความคิดเห็น หรอืหาข้อยุติ ทั้งนีเ้ป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

ความส าคัญของการประชุม 

1. เป็นกลไกที่แสดงถึงการมีส่วนรว่มในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 

2. เป็นกลไกที่ท าให้ได้ขอ้มูลที่หลากหลายและได้ขอ้ยุติที่จะน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

3. เป็นกลไกที่น าไปสู่การยอมรับจากผูท้ี่มสี่วนเกี่ยวข้อง 

ประเภทของการประชุม 

1. จ าแนกตามลักษณะของท่ีประชุม 

1) โดยคณะกรรมการที่ก าหนดโดยกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

2) โดยคณะกรรมการที่แต่งตั้งขึน้นอกเหนือจากข้อ 1) 

3) โดยคณะบุคคลที่เชิญมาหารอืเฉพาะกิจเป็นครั้งคราว 

4) กลุ่มบุคคลในวงกว้าง เพื่อการสื่อสารและรับฟังความคิดเห็น 

2. จ าแนกตามวัตถุประสงค์ 

1) การประชุมเพื่อแจง้ให้ทราบ 

2) การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

3) การประชุมเพื่อหาข้อตกลงรว่มกัน 

4) การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรอืเพื่อแก้ปัญหา 

1. การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อแจ้งค าสั่ง เพื่อชี้แจงนโยบาย วัตถุประสงค์ วิธีปฏิบัติ เพื่อแถลงผลงาน 

หรอืความก้าวหน้าของงาน เชน่การปฐมนิเทศ การบรรยายทางวิชาการ ผูแ้จ้งต้องเตรียมเรื่องที่จะแจ้งให้

เข้าใจอย่างแจ่มชัด ผู้ฟังต้องตั้งใจฟัง สงสัยให้ซักถาม ไม่มีหน้าที่แสดงความคิดเห็น หากเข้าใจแล้วถือว่า

ยุติ ลักษณะส าคัญคือ ไม่มกีารลงคะแนนเสียง 

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น 

วัตถุประสงค์ เพื่อฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธาน หรือผู้เกี่ยวข้อง     

จะน าไปประกอบการตัดสินใจ เชน่การสัมมนาลักษณะเฉพาะความเห็นของผูเ้ข้าร่วมประชุมไม่มีผลผูกพัน

ต่อการตัดสินใจของประธาน ผูเ้ข้าร่วมประชุมมีหน้าที่ใหค้วามคิดเห็น ความสามารถที่จ าเป็น คือ การพูด 

การฟัง และการให้เหตุผล ไม่มีการลงคะแนนเสียงจุดอ่อน ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่ยอมพูดในที่ประชุม

แตก่ลับไปพูดนอกหอ้งประชุม 
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3. การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน 

วัตถุประสงค์ เพื่อหาข้อตกลงร่วมกันซึ่ งผูกพันการกระท าของผู้ เข้าร่วมประชุม

ลักษณะเฉพาะผู้เข้าร่วมประชุมมีส่วนได้ส่วนเสีย บรรยากาศมักเคร่งเครียด ต้องสร้างบรรยากาศเอง 

ความร่วมมือการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ และการใช้เหตุผลอย่างมีหลักเกณฑ์ เป็นเงื่อนไขส าคัญ  เมื่อ    

มีการโต้แย้งจนเหลือคูแ่ขง่ 2-3 คน แลว้อาจมีผู้ขอให้ประธานเป็นผู้ตัดสนิใจ ประธานต้องก าหนดประเด็น

ให้ชัดเจน วางตัวเป็นกลางอย่างเคร่งครัด อาจก าหนดเกณฑ์การตัดสินใจด้วยว่าควรจะท าอย่างไร ถ้าคน

มีส่วนได้ส่วนเสียต้องเตรียมเหตุผล ที่จะสนับสนุนสิ่งที่ตนเองต้องการและขณะเดียวกันต้องใจกว้างที่จะ

รับฟังความคิดเห็นของผู้อื่นด้วย 

4. การประชุมเพื่อหาข้อยุติ หรือเพื่อแก้ปัญหา 

ลักษณะส าคัญ ผู้เข้าร่วมประชุมมีความทัดเทียมกันในการแสดงข้อคิดเห็น เพื่อหาข้อยุติ

หรือหาทางแก้ไขปัญหา ประธาน ในการประชุมเพื่อหาข้อยุติร่วม ประธานต้องชี้ประเด็นหลักให้ที่ประชุม

หาข้อยุติ โดยน าเสนอข้อมูลพื้นฐานรวมทั้งประเด็นกฎหมาย เพื่อประกอบการพิจารณา และสรุปข้อยุติ

ร่วมจากที่ประชุมในการประชุมเพื่อแก้ปัญหา ประธานต้องชี้ให้ที่ประชุมเห็นว่าปัญหาคืออะไร ที่ต้องให้

เกิดขึ้นคืออะไร ขณะนี้เบี่ยงเบนอย่างไร ก่อให้เกิด ความเสียหายอย่างไร ขอให้ที่ประชุมพิจารณาสาเหตุ

ของปัญหาต่อไป ขอให้ที่ประชุมพิจารณาหนทางแก้ปัญหา ซึ่งมักมีหลายๆ ทาง ที่ประชุมควรเลือก

แก้ปัญหาทางใด 

 

วัตถุประสงค์ของการประชุม มีประเด็นหลักดังน้ี 

1. เพื่อหาข้อเท็จจริง 

2. เพื่อหาข้อเสนอแนะ 

3. เพือ่หาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ 

4. เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. เพื่อการพิจารณาตัดสินใจ 

6. เพื่อก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรอืข้อตกลงต่าง ๆ 

7. เพื่อเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีตอ่กัน 

 

ประโยชน์ของการประชุม 

1. ช่วยใหม้ีการท างานทางความคิดร่วมกัน 

2. ช่วยใหเ้กิดความรับผดิชอบ 

3. ช่วยใหม้ีความรอบคอบในการตัดสินใจ 
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4. ได้รับความคิดเห็นที่หลากหลาย 

5. สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 

6. สร้างความรู้จักคุ้นเคย 

7. ได้รับแนวความคิดใหม่ๆ ฝกึ ให้รู้จักรับฟังผูอ้ื่น 

8. สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียดรอบคอบมากขึ้น เกิดความผิดพลาดน้อย 

9. สร้างความรู้สกึเป็นเจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ 

10. ช่วยกันติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 

11. สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมปีระสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดม 

               ความคิด 

การประชุมที่มีประสิทธิภาพ 

1. การประชุมที่มีเป้าหมายแน่นอนและบรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม 

2. ระยะเวลาที่ประชุมเหมาะสม ไม่ใชเ้วลานานเกินไป และควบคุมเวลาได้ตรงตามที่ก าหนด 

3. มตขิองที่ประชุมตอ้งสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล 

4. ผูเ้ข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจและมีสว่นร่วมในการประชุม มีวาระการประชุม 

   ทีชั่ดเจน ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัด และเหมาะสมกับการประชุม 

ลักษณะของการประชุมที่ดี 

1. วัตถุประสงค์ชัดเจน 

2. แจง้วาระการประชุมให้ทราบล่วงหน้า 

3. พิจารณาคัดเลือกผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าประชุม 

4. สถานที่ อุปกรณ์ พรอ้ม 

5. ช่วงเวลาเหมาะสม 

6. ผู้เข้าร่วมประชุมมีความรับผดิชอบ ให้ความรว่มมอื 

7. ประธานและเลขาฯมีการเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม 

8. ผู้เข้าประชุมมโีอกาสแสดงความคิดเห็นเต็มที่ 

9. ใชร้ะยะเวลาที่เหมาะสม 

10. ด าเนินการครบทุกวาระ 

11. สรุปผลการประชุม 

12. บันทึกและสรุปรายงานการประชุมได้ชัดเจน ถูกต้อง 
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ปัจจัยส าคัญที่ท าให้การจัดการประชุมบรรลุตามวัตถุประสงค์ 

1. หนว่ยงานต่าง ๆ ควรส่งวาระการประชุมมาให้ทันตามเวลาที่ก าหนด เพื่อให้กรรมการได้ 

ศกึษาข้อมูลลว่งหน้า การพิจารณาเอกสารกระช้ันชิด จะท าให้ฝ่ายเลขานุการ ไม่สามารถศึกษา 

และหาข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาได้ทัน อาจส่งผลต่อมติการประชุมได้ 

2. ประธานควรสรุปการประชุมให้ชัดเจน เพื่อไม่ใหเ้กิดปัญหาส าหรับการสรุปมติการประชุม 

3. หากจ าเป็นต้องมกีารยกเลิกการประชุม ควรยกเลิกการประชุมล่วงหน้า เพื่อไม่ใหผ้ลกระทบ

ต่อคา่ใช้จ่ายส าหรับการจัดซือ้อาหารว่างและเครื่องดื่ม หรอือาหาร (กรณีมีการจัดเลี้ยง) 

4. ควรสนับสนุนงบประมาณส าหรับการจัดซื้ออุปกรณ์ในการผลิตเอกสารที่มีคุณภาพและ 

ประสิทธิภาพสูงเพื่อประหยัดเวลาและท าให้เกิดความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

5 .สนับสนุนหอ้งปฏิบัติงานที่มพีืน้ที่ส าหรับการผลติและจัดเก็บเอกสาร 

6. ให้ความส าคัญและสนับสนุนให้การปฏิบัติงานการประชุมมลีักษณะเป็นงานสนับสนุน 

การบริหารของมหาวิทยาลัย 

 7. บทบาทของผูท้ี่ท าหน้าที่ในการประชุมมคีวามส าคัญที่มสี่วนให้การด าเนินการประชุมได้บรรลุ

ตามวัตถุประสงค์ 

 

บทบาทของผู้ที่ท าหน้าที่ในการประชุม 

บทบาทของประธาน 

1. รว่มกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ 

2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ 

3. ก าหนดแนวทาง หรอืเกณฑใ์นการด าเนินการประชุม (วางกลยุทธ์ในการประชุม) 

4. กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี 

5. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ - แจง้ให้ที่ประชุมรับทราบเป็นการประชุมประเภทไหน 

6. กระตุ้นให้ผูเ้ข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น 

7. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น 

8. คอยสรุปประเด็น หรอืมติที่ประชุมให้ชัดเจน 

9. กล่าวปิดประชุม 

10. ร่วมมอืกับเลขาฯ ตรวจร่างมติที่ประชุม 

11. ติดตามใหม้ีการปฏิบัติตามมตทิี่ประชุม 
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บทบาทของเลขานุการ 

1. ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมก่อนมกีารประชุม ครึ่งช่ัวโมง หรอือย่างช้า 1 วัน 

2. เตรียมเอกสาร ขอ้มูลต่าง ๆ ที่จะใช้ประกอบการพิจารณาในที่ประชุมแก่ผู้เข้าร่วมประชุม 

3. ช่วยประธานในการแจ้งระเบียบวาระหรอืชี้แจงรายละเอียดประกอบการพิจารณาตามที่ 

ประธานสั่ง 

4. อ านวยความสะดวกและให้บริการทุก ๆ เรื่องแก่ผูเ้ข้าร่วมประชุม 

5. บันทึกเรื่องราวต่าง ๆ ในการประชุมครั้งนั้น ตั้งแต่เนื้อหาสาระที่เป็นประเด็นส าคัญ 

ผลการอภปิราย และมตขิองที่ประชุมเมื่อสงสัยในหัวข้ออภปิรายใด 

6. ตอ้งซักถามให้เข้าใจชัดเจน เพื่อมใิห้การบันทึกการประชุมผดิพลาด 

7. ช่วยประธานในการสรุปการประชุม โดยรายงานหรือทบทวนการอภปิรายใหส้มาชิก 

ทราบเป็นระยะ เพื่อให้การประชุมอยู่ในประเด็น 

8. ท างานรว่มกับสมาชิกผูเ้ข้าร่วมประชุม และควรแสดงความคิดเห็นในฐานะสมาชิก 

ผูเ้ข้าร่วมประชุมคนหนึ่ง 

9. เมื่อเสร็จสิน้การประชุมแล้วต้องท ารายงานการประชุม 3-7 วัน เพื่อให้ประธานตรวจสอบ 

แล้วสง่ไปให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับรองรายงานการประชุมอย่างทั่วถึง 

 

บทบาทของสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ศึกษาระเบียบและข้อบังคับของการประชุมให้เข้าใจชัดเจนก่อนการประชุม 

2. ศึกษาระเบียบวาระวัตถุประสงค์ของการประชุม ตลอดจนเอกสารต่างๆ ที่เลขานุการสง่มาให้ 

3. เข้าร่วมประชุมตรงเวลา ถ้าไม่สามารถเข้าประชุมได้ต้องแจ้งลว่งหน้าและหาตัวแทนมาประชุม 

4. อ่านรายงานการประชุมอย่างรอบคอบ 

5. ยกมือขออนุญาตประธานก่อนพูดทุกครั้ง และให้ประธานอนุญาตก่อนจงึพูด อย่าพูด 

              สอดคนอื่น 

6. ถ้าต้องการเข้าหรอืออกห้องประชุมตอ้งท าความเคารพประธานก่อนทุกครั้ง 

7. ตั้งใจฟังเรื่องที่ประชุมอย่างสนใจ 

8. ใชค้ าพูดที่ดี ไม่เสยี ดสีหรอืพาดพิงให้ผูอ้ื่นเสียหาย 

9. กล้าแสดงความคิดเห็นในที่ประชุม ไม่ควรนั่งเฉยตลอดการประชุม 

10. ไม่ผูกขาดการพูดเพียงคนเดียว ต้องรู้จักใช้เวลาอย่างเหมาะสม และไม่พูดออกนอก 

                ประเด็น 
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การจัดวาระการประชุม 

หน่วยงานผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่ายเลขานุการ จะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมา

ของเรื่องรวมทั้งประเด็นที่จะน าเสนอ ในแต่ละวาระการประชุม เพื่ออ ารวยความสะดวกต่อการพิจารณา

ของคณะกรรมการ และที่ส าคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ

ถกูต้องและรวดเร็ว 

   การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น 

หากมีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา

ด้วย โดยมีระเบียบวาระต่าง ๆ ดังนี้ 

1. วาระเพื่อทราบ   

ผูเ้สนอวาระนีส้่วนใหญ่จะเป็นประธานแจง้เรื่องต่าง ๆ ให้ที่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื่องที่ฝ่าย

เลขานุการจัดระเบียบวาระ เพื่อแจ้งที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ตอ้งหาข้อยุติหรอืการพิจารณาจาก    

ที่ประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรอืผลการด าเนินงานของหนว่ยงาน 

2. วาระรับรองรายงานการประชุม 

    เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

3. วาระสืบเนื่อง / หรอืเรื่องค้างพิจารณา 

              วาระนีจ้ะเป็นเรื่องที่ที่ประชุมได้มอบหมายใหด้ าเนินการไว้ หรอืให้ศกึษาข้อมูลเพิ่มเตมิหรือเคย

พิจารณามาก่อนแล้ว แต่ยังมิได้ข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็นเสนอ

วาระ จะเสนอได้ใน 2 ประเด็นคือ เพื่อทราบ หรือเพื่อพิจารณาในกรณีที่การพจิารณานั้นยังมไิด้ขอ้ยุติ 

4. วาระเพื่อพิจารณา 

เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพื่อน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการฏิบัติ

งานหรือเป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ ฝ่าย

เลขานุการหรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกาาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมา

ของเรื่องใหชั้ดเจนและครอบคลุม เพื่อเป็นพืน้ฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง 

5. วาระเพื่อทักท้วง 

เป็นเรื่องที่เป็นอ านาจของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ พิจารณา หากแต่ว่าได้แต่งตั้งคณะ 

ท างานซึ่งอาจเป็นคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรอืกรรมการ ไปด าเนนิการแทน ซึ่งเมื่อคณะท างาน

ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาแล้ว จะต้องน าเสนอเรื่องดังกล่าว ต่อคณะกรรมการชุดที่มีอ านาจในการ

พิจารณาอีกครั้ง คณะกรรมการชุดนี้มีสิทธิ์ที่จะเห็นด้วย หรือไม่เห็นด้วยต่อการพิจารณานั้นก็ได้ ซึ่งหาก

มิได้มขี้อทักท้วงประการใด ถือว่ากรรมการชุดดังกล่าวเห็นชอบตามที่คณะท างานน าเสนอ 
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6. วาระอื่น ๆ 

เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแตล่ะครั้ง แตอ่าจมเีรื่องเร่งดว่น

จ าเป็นที่จะต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถท าได้ 

 

ประโยชน์ของวาระการประชุม 

1. สามารถหาบุคคลที่เป็นประธาน และผูเ้ข้าร่วมประชุมได้อย่างเหมาะสม 

2. ท าให้ประธานเสนอปัญหาและท าการประชุมได้ตรงเป้าหมายที่ตอ้งการ 

3. จัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง เร่งดว่น รวมถึงเวลาที่จะใช้ในการประชุม 

4. เพื่อให้สมาชิกที่เข้าร่วมประชุมได้เตรียมตัวรวบรวม ข้อเท็จจริงและความคิดเห็นต่าง ๆ 

              มาใช้ในการประชุม 

5. ช่วยใหก้ารประชุมด าเนินไปอย่างรวดเร็ว ไม่เสียเวลาป้องกันการพูดนอกประเด็น 

6. ท าให้สมาชิกทราบเวลาที่ประชุมแน่นอน มีโอกาสจัดสรรหาเวลาท าสิ่งตา่ง ๆ ได้สะดวก 

7. หากสมาชิกมีกิจธุระจ าเป็นจะได้หาบุคคลที่เหมาะสมเข้าประชุมแทนได้ 

 

ข้อควรระวังในการจัดวาระการประชุม 

1. การประชุมแตล่ะครั้งไม่ควรจัดให้มวีาระการประชุมมากเกินไป เพราะจะท าให้ 

              สมาชิกเกิดความเหนื่อยล้า การอภปิรายจะไม่ได้ผลเต็มที่ 

2. ระยะเวลาที่ได้ผลดี ควรใชร้ะยะเวลาไม่เกิน 2 ช่ัวโมง 

3. การจัดระเบียบวาระ เลขานุการต้องดูว่าควรน าเรื่องใดขึน้ก่อนหลัง โดยดูจาก 

              ความส าคัญ ตามล าดับก่อนหลัง โดยพิจารณาจากเรื่องดว่นก่อนเป็นอันดับแรก 

4. เลขานุการควรส่งวาระการประชุมไปให้ผู้เข้าประชุมได้ทราบล่วงหน้าอย่างช้าที่สุด 

              ก่อนการประชุม 7 วัน 

5. การเขียนวาระการประชุมควรเขียนใหข้้อความสั้น รัดกุม สรุปเด็นเสนอ 

 

กลวิธีในการจดบันทกึการประชุม 

1. เลือกสิ่งที่ควรจะบันทึกลงไป อะไร คือประเด็นส าคัญ จดให้ตรงตามวัตถุประสงค์ 

2. บันทึกชื่อของผู้เสนอความคิดเห็นที่ส าคัญไว้ดว้ย 

3. ควรจดบันทึกแบบย่อหรือชวเลข 

4. เขียนหัวเรื่องแต่ละข้อไว้ชัดเจน 

5. กระดาษบันทึกที่มขีนาดเหมาะสมและขนาดเดียวกัน เพื่อสะดวกแก่การใช้และจัดเก็บ 
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เทคนิคการจดบันทกึการประชุม 

1. เตรยีมอุปกรณ์ให้พร้อม 

2. ไม่จดทุกค าพูด จับประเด็นส าคัญ 

3. ไม่พะวงเรื่องตัวสะกด 

4. ใช้เครื่องหมายแยกเนือ้หา 

5. ใส่เครื่องหมายเลขกระดาษทุกแผน่ 

6. จ าค าส าคัญ 

7. เขียนให้อ่านออก 

8. ใชอ้ักษรย่อเพื่อความรวดเร็ว 

9. ใชส้ีช่วยเน้นค า 

10. ไม่พูดคุยในขณะจดบันทึก 

 

หลักในการเขียนรายงานการประชุม 

1. ถูกต้อง 

2. ชัดเจน 

3. รัดกุม 

4. กะทัดรัด 

5. บรรลุวัตถุประสงค์ 

 

ความส าคัญของรายงานการประชุม 

การจดรายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ได้ให้

ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระ ของการประชุมที่จะไว้อย่างเป็นทางการ ตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า การบันทึกความคิดเห็นของผู้มา

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน รายงานการประชุมจัดเป็นหนังสือราชการ

ชนิดที่ 6 คือ หนังสือที่เจา้หน้าที่จัดท าขึ้นเหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ ดังนัน้ การจัดท ารายงานการ

ประชุมต้องจัดท าให้ถูกต้องตามระเบียบ รายงานการประชุมตามความหมายในพจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑติยสถาน หมายความว่า เป็นรายงานประเภทหนึง้ที่มคีวามส าคัญอย่างยิ่งสรุปได้ดังนี้ 
 

1. เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการ จะมีองค์ประกอบ 8 ประการ 

ได้แก่ 
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1. ประธาน 

2. องค์ประชุม (ผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

3. เลขานุการ 

4. ญัตติ หมายถึง เรื่อง ปัญหา หรอืประเด็นต่าง ๆ ที่มีความตอ้งการให้สภาด าเนินการ

อย่างไร เช่น ญัตติขอเปิดอภปิรายทั่วไปเพื่อลงมตไิม่ไว้วางใจรองประธานสภาพนักงาน 

5. ระเบียบวาระการประชุม 

6. มติที่ประชุม 

7. รายงานการประชุม 

8. หนังสือเชิญประชุม 

2. เป็นหลักฐานการปฏิบัติงาน รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานส าคัญที่แสดงผลการ

ปฏิบัติงาน หรอืกิจกรรมของหน่วยงาน เพื่อเป็นหลักฐานขององค์กร ต่อไป 

3. เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน จะเป็นหลักฐาน

ส าคัญให้เลขานุการหรอืผูไ้ด้รับมอบหมายได้ตดิตามงานตามมติที่ประชุม 

4. เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองจากที่ประชุมแล้วถือเป็นเอกสารที่ใช้

อ้างอิงตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในทางปฏิบัติ สามารถใช้มติการประชุมเพื่อยุติข้อ

ขัดแย้งได้ 

5. เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบข้อมูล หรือ

ทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อนเพื่อให้ตอ่เนื่องกับการประชุมครั้ง 

ต่อไป นอกจากนั้นยังเป็นประโยชน์ส าหรับผูไ้ม่มาประชุม ได้ศึกษาดูและรับทราบมตทิี่ประชุมด้วย รายงาน

การประชุมที่ไม่ใช่เรื่องปกปิดยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคคลในองค์กร ให้

รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กรเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์ภายในรายงาน

การประชุมที่ดีมลีักษณะดังนี้ 

1) เนือ้หาถูกต้อง ตรงตามที่ประชุมอภปิราย มติถูกต้องและครบถ้วนทุกประเด็น 

2) เที่ยงตรง ผู้จดต้องมีใจเป็นกลางและชีใ้ห้เห็นถึงความคิดเห็นที่เป็นข้อวนิิจฉัยของที่ประชุม 

3) ชัดเจนและเขา้ ใจง่าย ผู้จดต้องค านึงถึงผูอ้่านเป็นส าคัญ แม้ผูไ้ม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่าน

เข้าใจทุกถ้อยค าชัดเจน 

4) ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาราชการที่สั้น กระชับ ตรงประเด็น และสุภาพ เป็นประโยคบอกเล่าที่เรยีบ

งา่ย ควรใช้ประโยคความเดียวที่ไม่มีค าเชื่อมมาก นอกจากนั้น ต้องมีวรรคตอนและตัวสะกดที่ถูกต้อง 

5) มีหัวข้อย่อยทุกเรื่อง ผูจ้ดควรตั้งหัวข้อย่อยทุกเรื่อง เพื่อสะดวกแก่การกล่าวอ้างองิ 

6) สามารถเป็นแผนปฏิบัติงานได้ 
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การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี คอื 

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วนให้ประธานหรือเลขานุการของที่

ประชุม อ่านสรุปมติที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ให้ประธานหรอืเลขานุการ เสนอรายงาน การประชุมครั้งที่แล้ว

มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

3. รับรองโดยการแจ้งเวียนรายงานการประชุม ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรอืมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาการประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลขานุการส่ง

รายงานการประชุมไปให้บุคคล ในคณะที่ประชุมพิจารณา รับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : หน่วยประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน งานสภาคณาจารย์ กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 

1.  วัตถุประสงค์ 

1) เพื่อเป็นประชุมพิจารณาของคณะกรรมการสภาพนักงานในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ 

  2) เพื่อให้คณะอนุกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ของสภาพนักงาน น าเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการ                  

ด าเนนิงานด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเข้าพิจารณา 

  3) เพือ่สรุปข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ เสนอต่ออธิการบดีและมหาวิทยาลัย 

2.  ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

  เป็นการประชุมของคณะกรรมการสภาพนักงาน ซึ่งองค์ประกอบของกรรมการสภา

พนักงาน ประกอบด้วย ประธาน รองประธาน และกรรมการ  ซึ่งเลือกจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย

ประเภทวิชาการ และผูป้ฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยประเภทสนับสนุน จ านวนไม่เกิน 30 คน ดังนี้ 

1. กรรมการที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยจากส่วนงาน ส่วนงานละ 

 1 คน  

  2. กรรมการจ านวนที่เหลอืจากข้อ 1. ที่ได้รับเลือกตั้งจากผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  

   การได้มาของผู้ด ารงต าแหน่งประธานสภาพนักงาน หลังจากคณะกรรมการเลือกตั้ง 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับเลือกตั้งตาม ข้อ 1 และข้อ 2 จ านวนเท่าใด ให้ถือว่าสภาพนักงานชุดนั้น

ประกอบด้วย กรรมการตามจ านวนนั้น ซึ่งมาจากตัวแทนจากส่วนงานและจากการโหวตของผู้ปฏิบัติงาน

ในมหาวิทยาลัยทั้งหมด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานประชุมคณะกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

   

 

 

                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) รวบรวมขอ้มูลเพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม  

 

5) จัดท าหนังสอืเชญิประชุม /แบบรับการเข้าร่วมประชุม  

 

3) จัดท าท าเนยีบรายช่ือกรรมการสภาคณาจารย์ ข้อมูลการติดตอ่ ประสานงาน  

 

9) จัดท า ร่าง ระเบียบวาระการประชุม 

 

8) ส่งหนังสอืเชญิประชุม /แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  

 

6) หัวหน้างานตรวจสอบ  

 

7) ปรับแก้ไข/เสนอลงนาม  

 

2) จองหอ้งประชุมในระบบตามแผนการประชุม  

 

1) จัดท าแผนการประชุมประจ าปี 

 

 

10) ตรวจสอบ/เพิ่ม ระเบียบวาระ /  หัวหนา้งาน 

 

11) ปรับแก้ไขระเบียบวาระ 

 

12) สรุประเบียบวาระ ส่งให้ผู้เข้าประชุมพิจารณาลว่งหน้า  
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14) กรอกข้อมูลระเบียบวาระการประชุมในระบบ E-meeting / ตรวจสอบข้อมูล   

 

15) ตรวจสอบและตดิตามผู้เข้าร่วมการประชุม/ ประสานงานเร่ืองการเดินทาง 

 

16) จัดเตรียมหอ้งประชุม / อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

 

17) จัดเตรียมแฟม้กรรมการ  / อ านวยความสะดวกกรรมการ /วรภาส 

 

19) จดบันทึกการประชุม / หัวหน้างาน / เพ็ญนภา 

 

24) จัดท าสรุปรายงานการประชุม   

 

25) ตรวจสอบรายงานการประชุม  / หัวหนา้งาน  

 

20) จัดท ามตท่ีิประชุม และข้อเสนอแนะ 

 

23) ด าเนนิการตามมตท่ีิประชุม และตดิตามขอ้เสนอแนะและรายงานความกา้วหนา้จนสิ้นสุด 

 

13) จัดท าเอกสารระเบียบวาระการประชุม จ านวน 3 เลม่  

 

18) ตดิตามผู้เข้าร่วมประชุมยืนยันการเข้าร่วมประชุม  

 

26) ปรับแก้ไข 

 

22) ตรวจสอบแก้ไข 

 

21) ตรวจสอบ /  หัวหน้างาน 
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27) ส่งรายงานฯ ให้กรรมการพิจารณาล่วงหนา้ /แบบแก้ไขรายงาน 

 

28) จัดเก็บเอกสารข้อมูลการประชุม ระเบียบวาระ และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง เขา้แฟ้ม  

 

29) จัดท าฐานข้อมูลระเบียบวาระการประชุมเพื่อการคน้หาข้อมูล แยกตามปีปฏทิิน 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ................................................................................................................................. 

ที่ ................................................................   วันที่ ..................................................................... 

เรื่อง  ขอเชิญประชุม………………………………………….............................................................................. 
 

เรียน  คณะกรรมการสภาพนักงาน 
 

ตามแผนการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน ประจ าปี .... ได้ก าหนดการประชุม สมัยสามัญ 

ครั้งที่.................... ในวัน........................  ในการนี้ จงึขอเชญิประชุมคณะกรรมการสภาพนักงาน สมัย

สามัญ ครั้งที่ .........ในวันที่ ..................เวลา .......................น. ณ หอ้ง................... 

ช้ัน........... อาคารส านักงานอธิการบดี  ดังมีระเบียบวาระการประชุมดังนี้ 

ระเบียบวาระที่ 1 แจ้งเพื่อทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ .................................... 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสบืเนื่อง/รายงานความก้าวหน้า 

ระเบียบวาระที่ 4 เพื่อพิจารณา 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และเชิญเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ทั้งนี้ หาก

กรรมการจะ เสนอวาระ เข้ าที่ ป ร ะ ชุมพิ จ ารณา ขอ ให้ ส่ ง รายละ เอี ยดข้ อมู ลภาย ใ น วั นที่

...................................จะขอบคุณยิ่ง 

 

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

                                   ต าแหนง่....................................... 

 

***    ผู้ลงนามในหนังสือเชญิประชมุ คือ  ประธานสภาพนักงาน 
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ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 

 

 
 

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม / เสนอเรื่องเข้าสู่วาระการประชุม 

การประชุม.....................................  

คร้ังที่ .......................... 

วันท่ี  ....................................  เวลา ...........................   

ห้องประชุม.................... ชั้น ............ อาคารส านักงานอธกิารบดี 

 

 ขา้พเจ้า………………………………………………………………………… 
 

         เข้าร่วมประชุม    ไม่สามารถเข้าร่วมประชุม 

 

1. วาระที่น าเสนอที่ประชุม

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

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

2. เอกสารที่แนบมาด้วย คือ 

     2.1.................................................................................................................................       

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

 

 

ลงช่ือ ................................................ 

วันที่  ................................................ 

        หากไม่สามารถส่งแบบตอบรับกลับคนื กรุณาแจ้งงานสภาคณาจารย์ 

                       Face / Line โทร. 3020-21 ด้วย จะขอบคุณยิ่ง 

     เบอร์โทรศัพท์เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประชุม .................. 
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รูปแบบรายงานการประชุม 

 

รายงานการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ครั้งที่....................................... 

เมื่อวันที.่....................................................... 

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

รายชื่อผูม้าประชุม 

รายชื่อผูไ้ม่มาร่วมประชุม (ลาประชุม) 

รายชื่อผูเ้ข้าร่วมประชุม 

รายชื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประชุม 

เริ่มประชุมเวลา............. 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ปิดประชุมเวลา 

 

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

                        ผูจ้ดรายงานการประชุม               ผูต้รวจรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างแบบแก้ไขรายงานการประชุม 

 

 
 

แบบแก้ไขรายงานการประชุมคณะกรรมการสภาพนักงานมหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

สมัยสามัญ คร้ังท่ี ................. 

เมื่อวันที่ .............................ณ ห้องประชุม............ ช้ัน ........... อาคารส านักงานอธิการบดี 

----------- 
 

                       ข้าพเจ้า................................................................................ 

 

ความเห็นเกี่ยวกับรายงานการประชุม เห็นชอบ หรอืไม่เห็นชอบ หรอืข้อแก้ไขบางส่วน 

  เห็นชอบ 

  ไม่เห็นชอบ 

  แก้ไขบางสว่น 

 

 ส่วนที่ต้องการแก้ไข ระบุรายละเอียดส่วนที่ตอ้งการแก้ไขใหชั้ดเจน ครบถ้วน 

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

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

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

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

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

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

**หากมีข้อแก้ไข กรุณาส่งกลับ งานสภาคณาจารย์  

ภายในวันที่ ...................................*** จะขอบคุณยิ่ง 
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ภาษาที่ใช้ในหนังสือราชการ 

 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร  ผูใด 

ที่ไหน ที่ใด 

แบบไหน  แบบใด 

อะไร  อันใด สิ่งใด 

ได้ไหม  ได้หรือไม่ 

อย่างไร เชน่ใด ประการใด 

ท าไม  เพราะอะไร เหตุใด 

เดี๋ยวนี ้ บัดนี ้ขณะนี้ 

เมื่อไหร่ เมื่อใด 

ต้องการ  (มีความ) ประสงค์ 

ช่วย อนุเคราะห์ 

ไม่ใช ่ มิใช่ 

ไม่ดี มิชอบ ไม่สมควร 

ไม่ได้ มิได้หา....   มิอาจ....ได้ 

ในเรื่องนี้ ในการนี้ ในกรณีนี้ 

เรื่องนั้น เรื่อง (กรณี) ดังกล่าว 

เหมอืนกัน เชน่เดียวกัน 

ขอเชญิมา ขอเชญิไป 

ยังไม่ได้ท าเลย ยังไม่ได้ด าเนนิการแตอ่ย่างใด 

เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ เรียบร้อยแล้ว 

ขอเตือนวา่ ขอเรียนใหท้ราบว่า 

ปญญาทึบ, โง่ ขาดความรูค้วามเข้าใจ 

ใช่ไม่ได้, เลว ยังบกพร่อง , ยังต้องปรับปรุง 

ขอให้ด าเนนิการ โปรดพิจารณาด าเนนิการ 

โปรดอนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัติ 
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ค าที่มักเขียนผิด 

 

ค าผิด ค าถูก ค าผดิ ค าถูก 

โควต้า โควตา คลีนิค คลินิก 

กระตนืรอืล้น กระตอืรอืรน จับฉลาก จับสลาก 

จรเข้ จระเข้ ทูลหัว  ทูนหัว 

กระทัดรัด กะทัดรัด ทูนกระหม่อม ทูลกระหมอ่ม 

กาละเทศะ กาลเทศะ เทอดทูน เทิดทูน 

ขมักเขม้น ขะมักเขม้น ธุระกิจ  ธุรกิจ 

ขาดดุลย์ ขาดดุล เนรมิตร  เนรมิต 

คนอง คะนอง บิณฑบาตร บิณฑบาต 

เครื่องยนตร์  เครื่องยนต์ บุคคลิกภาพ บุคลิกภาพ 

เจตจ านงค์  เจตจ านง ผลัดวันประกันพรุ่ง ผัดวันประกันพรุ่ง 

เจตนารมณ์ เจตนารมย์ โทสะจริต โทสจรติ 

ชลอ ชะลอ ประนาม ประณาม 

เซ็นต์ช่ือ เซ็นชื่อ ปราณีต  ประณีต 

ด ารงค์ ด ารง ประสพการณ์ ประสบการณ์ 

 ตระเวณ ตระเวน ปราถนา  ปรารถนา 

อิสระภาพ อิสรภาพ ฑฆีายุโกโหตุ  ทีฆายุโกโหตุ 

ทะแยง ทแยง ปราศัย  ปราศรัย 

ทรนง ทระนง เบญจเพศ เพญจเพส 

ทนุบ ารุง ทะนุบ ารุง ผลุดลุกผลุดนั่ง  ผุดลุกผุดนั่ง 

ทะเลสาป ทะเลสาบ ผูกพันธ์ ผูกพัน 

ฑูต ทูต เผลอเรอ  เผอเรอ 

กลยุทธ  กลยุทธ ์ ละเอียดละออ  ละเอียดลออ 

พหูสูตร  พหูสูต เลือกสรรค  เลือกสรร 

ภาระกิจ ภารกิจ ต าหรับ ต ารับ 

มาตราฐาน  มาตรฐาน สรางสรร  สรางสรรค์ 

รสชาด รสชาติ อุปการะคุณ อุปการคุณ 
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ค าผิด ค าถูก ค าผิด ค าถูก 

ล่ าลอื ร่ าลือ สังเกตุ สังเกต 

รื่นรมณ์ รื่นรมย์ สัญญลักษณ์ สัญลักษณ์ 

สับปะรส  สับปะรด หลับไหล  หลับใหล 

สาธารณะชน สาธารณชน อนุญาติ อนุญาต 

เครื่องส าอางค์ เครื่องส าอาง ภารงาน ภาระงาน 

อินเตอรเน็ต  อินเทอรเน็ต ขออนุญาติ ขออนุญาต 

เวบไซท ์ เว็บไซต ์ ภาระกิจ ภารกิจ 

อิเล็กทรอนิคส ์ อิเล็กทรอนิกส์ ทดรองงาน ทดลองงาน 

ญาตพี่นอ้ง ญาตพิี่นอ้ง โลกาภวิัฒน์ โลกาภวิัตน์ 

เงินทดลองราชการ เงินทดรองราชการ นวัฒกรรม นวัตกรรม 
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บรรณานุกรม 

 

การใช้ภาษาในการเขียนหนังสือราชการ [ระบบออนไลน์] แหล่งที่มา 

http://www.ahs.chula.ac.th/main/Files/book1/Chapter4.pdf (10 มีนาคม 2560) 

คณะท างานจัดการความรู ้ฝา่ยบริหารงานทั่วไป ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศกึษา. 2554.       

คู่มือการปฏิบัติงานเทคนิคการปฏิบัติงานประชุม ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีการศึกษา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี [ระบบออนไลน์] แหล่งที่มา 

https://ceit.sut.ac.th/sar/file/255442almru9y0wq.pdf  (10 มีนาคม 2560) 

ชนิดา  เล็บครุฑ.  2554. คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมและการจดรายงานการประชุม [ระบบ

ออนไลน์] แหล่งที่มา http://www.km.nida.ac.th/home/images/pdf/chanidama.pdf (10 มีนาคม 

2560)  

ศาสตราจารย์เกษม  วัฒนชัย. 2543. คู่มือการจัดประชุม. [ระบบออนไลน์] แหล่งที่มา    

http://www.ubu.ac.th/web/files_up/44f2016081516291457.pdf (10 มนีาคม 2560) 
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