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ค ำน ำ 
 
 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เล่มนี้ เรียบเรียงจากประสบการณ์การด าเนินการของ
ผู้เขียนเกี่ยวกับกระบวนการ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ท้ังงานด้านเอกสาร และน าระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) 
มาใช้ในการจัดการระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
บูรพาด้วย  

ดังนั้น เพื่อให้เกิดแนวปฏิบัติท่ีดีในขั้นตอนการจัดการระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบั ติงาน เ รื่อง 
กระบวนการ การจัดการระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ของตนเองสู่ผู้สนใจหรือผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางประกอบในการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

ท้ายนี้ ผู้เขียนขอขอบพระคุณ ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ รองผู้อ านวยการส านักบริการ
วิชาการ หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ งานบุคคล และผู้ให้ค าแนะน าทุกท่าน เป็นอย่างสูงท่ีให้
ค าปรึกษา รวมท้ังให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฯ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานฯ ฉบับนี้ จะเป็นข้อมูลท่ีมีประโยชน์ต่อการด าเนินงานของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
บูรพาต่อไป จึงขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 
 

(นางฑิตยา  เหมือนรักษา) 
5 มีนาคม 2564 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
1.1 ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า 
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา มีขอบเขตการด าเนินการตั้งแต่ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการ
ประชุม ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ขั้นตอนการ
จัดประชุม และขั้นตอนการท ารายงานการประชุม มีขอบเขตการด าเนินการ ดังนี้ 

 1.1.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม เป็นขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
ต้ังแต่ การยืนยันวันประชุมตามปฏิทินการประชุมประจ าปีกับประธานคณะกรรมการประจ าส านัก
บริการวิชาการ การท าหนังสือเชิญประชุม และขอระเบียบวาระการประชุม การจองห้องประชุม ขอใช้
วัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม รวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 1.1.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม เป็นขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ต้ังแต่รวบรวม/เรียบเรียง/
ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมเป็นรูปเล่ม และลงระเบียบวาระการประชุมในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) และท าหนังสือขอส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 

 1.1.3 ขั้นตอนกำรประชุม เป็นขั้นตอนเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ต้ังแต่การจัดท า
ป้ายและจัดผังท่ีนั่งของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ แบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมพร้อม
ค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ อุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ระเบียบวาระการประชุม ไฟล์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องส าหรับบันทึกการประชุม และเครื่อง
บันทึกเสียง 

 1.1.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม เป็นขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
ต้ังแต่ การท ารายงานการประชุม การแจ้งมติการประชุม การแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม  
การจัดเก็บรายงานการประชุม การจัดเก็บห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ และการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

 1.2.1 เพื่อให้ผู้สนใจ หรือผู้ปฏิบัติงำน เกี่ยวกับการจัดประชุม และการจดบันทึกรายงาน
การประชุมทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบท่ีถูกต้อง 

 1.2.2 เพื่อเป็นแนวทำงในกำรศึกษำ ของผู้ท่ีจะปฏิบัติหน้าท่ีหรือผู้ท่ีจะต้องรับมอบหมาย
ภาระงานใหม่ในการจัดประชุม และการจดรายงานการประชุมสามารถน าเอาคู่มือไปใช้ปฏิบัติงานได้
ถูกต้อง 
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1.3 ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยมศัพท์เฉพำะ  
 ศัพท์เพื่อการส่ือสารท่ีใช้ในการประชุม มีดังนี้ 
 1.3.1 กำรประชุมสำมัญ หมายถึง การประชุมตามปกติ ซึ่งกระท าเป็นประจ า ตามข้อบังคับ 

หรือนโยบายของหน่วยงาน เช่น การประชุมสัปดาห์ละครั้ง เดือนละครั้ง หรือปีละครั้ง 
 1.3.2 องค์ประชุม หมายถึง บุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องเข้าประชุม ได้แก่ ประธาน รองประธาน 

กรรมการ เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ ตามหลักการประชุม ถ้ามีสมาชิกท่ีมาประชุมเกินครึ่งหนึ่ง
ของสมาชิกท้ังหมด ถือว่าครบองค์ประชุม แต่ถ้ามีสมาชิกมาประชุมน้อยกว่าครึ่งหนึ่ง ถือว่าไม่ครบองค์
ประชุม ประธานจะต้องยกเลิกการประชุมครั้งนั้น หรือนัดหมายครั้งใหม่ 

 1.3.3 วำระกำรประชุม หมายถึง วัน เวลา ท่ีก าหนดให้ด าเนินการประชุม  
 1.3.4 ระเบียบวำระกำรประชุม หมายถึง เรื่องท่ีน ามาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม โดยเรียง 

หัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ หรือความสนใจเรื่องท่ีจะประชุม 
 1.3.5 กำรอภิปรำย หมายถึง การแสดงความคิดเห็นต่อข้อเสนอหรือญัตติ 
 1.3.6 ญัตติ หมายถึง เรื่องหรือปัญหาท่ีน ามาพิจารณาในการประชุม 
 1.3.7 รำยงำนกำรประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุม และมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 1.3.8 มติที่ประชุม หมายถึง ข้อตกลงของท่ีประชุมในญัตติต่าง ๆ การออกเสียงลงมติใน

เรื่องต่าง ๆ ถือเสียงส่วนมากของท่ีประชุม ถ้าทุกคนในท่ีประชุมเห็นด้วย เรียกว่า มติเป็นเอกฉันท์ การ
ลงมติอาจเป็นการลงมติโดยเปิดเผย หรือเป็นความลับก็ได้ เมื่อท่ีประชุมออกเสียงแล้วถือว่ามติท่ีออก
เสียงในท่ีประชุมสามารถน าไปปฏิบัติได้ต่อไป  

 1.3.9 สถำบันหรือส ำนัก หมายถึง ส่วนงานวิชาการตามมาตรา 9 (3) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2550 ท่ีได้ให้จัดต้ังขึ้นเป็นสถาบันหรือส านักตามประกาศของมหาวิทยาลัยท่ี
ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 1.3.10 คณะกรรมกำร หมายถึง คณะกรรมการประจ าสถาบันหรือส านัก 
 1.3.11 ประธำน หมายถึง ประธานกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 1.3.12 รองประธำน หมายถึง ประธานกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 1.3.13 กรรมกำร หมายถึง กรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 1.3.14 เลขำนุกำร หมายถึง เลขานุการของคณะกรรมการ 
 1.3.15 ผู้ช่วยเลขำนุกำร หมายถึง ผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ 
 1.3.16 ผู้ไม่มำประชุม หมายถึง ผู้ท่ีเป็นกรรมการ แต่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
 1.3.17 ผู้เข้ำร่วมประชุม หมายถึง ผู้ถูกเชิญให้เข้าสังเกตการณ์การประชุม ผู้ท่ีไม่ได้รับเชิญ

เข้าร่วมประชุม หรือผู้ติดตาม 
 1.3.17 ที่ประชุม หมายถึง ท่ีประชุมคณะกรรมการ 
 1.3.18 กำรประชุม หมายถึง การประชุมคณะกรรมการ 
 1.3.19 ผู้อ ำนวยกำร หมายถึง ผู้อ านวยการสถาบันหรือส านัก 
 1.3.20 หัวหน้ำฝ่ำย หรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่มีฐำนะเทียบเท่ำฝ่ำย หมายถึง หัวหน้าฝ่ายใน

สถาบันหรือส านัก และให้หมายความรวมถึง หัวหน้าหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอื่นท่ีมีฐานะเทียบเท่าฝ่าย 
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 1.3.21 พนักงำนสนับสนุนวิชำกำรในสังกัดสถำบันหรือส ำนัก  หมายถึง พนักงาน
มหาวิทยาลัยตามข้อ 12 (2) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2556 และรวมถึงข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่งประเภทท่ัวไป วิชาชีพเฉพาะ 
หรือเช่ียวชาญเฉพาะ สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

 1.3.22 ฝ่ำยเลขำฯ หมายถึง ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในการจัดเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ท้ังก่อนประชุม ระหว่างประชุม และหลังการประชุม 

 1.3.23 อุปกรณ์สื่อโสตฯ หมายถึง อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ 
 1.3.24 งำนอำคำรฯ หมายถึง งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
 

1.4 ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำท่ีและอ ำนำจ 
 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

บูรพาว่าด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันหรือส านัก พ.ศ. 2556 (ข้อท่ี 5) ประกาศ ณ วันท่ี 18 
กันยายน พ.ศ. 2556 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันหรือส านัก 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 (ข้อท่ี 4) ประกาศ ณ วันท่ี 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2556 ประกอบด้วย 

 (1) รองอธิการบดีคนหนึ่ง ท่ีอธิการบดีมอบหมาย    เป็นประธานกรรมการ 
 (2) ผู้อ านวยการ        เป็นรองประธานกรรมการ 
 (3) รองผู้อ านวยการ        เป็นกรรมการ 
 (4) หัวหน้าฝ่าย หรือหัวหน้าหน่วยงานท่ีมีฐานะเทียบเท่าฝ่าย เป็นกรรมการ 

จ านวนไม่เกินห้าคน 
 (5) พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก  เป็นกรรมการ 

จ านวนไม่เกินสามคน 
 (6) ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันหรือส านักจ านวนสามคน  เป็นกรรมการ 

ไม่เกินห้าคน  
 ให้แต่งต้ังรองผู้อ านวยการคนหนึ่งเป็นกรรมการและเลขานุการ และอาจแต่งต้ังผู้ช่วย

ผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าส านักงานสถาบันหรือส านัก หรือเลขานุการสถาบันหรือส านักเป็นผู้ช่วย  
เลขานุการได้ 

 คณะกรรมการมีอ านาจและหน้าท่ี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยคณะกรรมการ
ประจ าสถาบันหรือส านัก พ.ศ. 2556 (ข้อท่ี 7) ประกาศ ณ วันท่ี 18 กันยายน พ.ศ. 2556 ดังนี้ 

 (1) วางนโยบายและแผนงานของสถาบัน ให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
มหาวิทยาลัย 

 (2) จัดระบบการบริหารงานภายในสถาบัน ส านัก โดยไม่ขัดต่อข้อบังคับและระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 

 (3) พิจารณาออกข้อบังคับและระเบียบ ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมายหรือเพื่อเสนอต่อ 
สภามหาวิทยาลัย 
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 (4) ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งแหล่งทุนเพื่อสนับสนุนการวิจัย บริการวิชาการ และทะนุบ ารุง
ศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม 

 (5) ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งความร่วมมือระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 (6) ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นแก่ผู้อ านวยการ 
 (7) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีอธิการบดีมอบหมาย 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำท่ีของหน่วยงำน 

 ส านักบริการวิชาการได้รับอนุมัติ ให้จัดต้ังเป็นส่วนงานเทียบเท่าคณะตามประกาศในราช
กิจจา-นุเบกษา ฉบับประกาศท่ัวไป เล่ม 111 ตอนท่ี 10 ก. ลงวันท่ี 25 มีนาคม พ.ศ. 2537 และ
ประกาศ การแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยบูรพา ในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศท่ัวไป เล่ม 111 
ตอนท่ี 39 ง. ลงวันท่ี 17 พฤษภาคม พ.ศ. 2537 แบ่งส่วนราชการของส านักบริการวิชาการออกเป็น 3 
ฝ่าย ได้แก่ ส านักงานเลขานุการ ฝ่ายฝึกอบรม และฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 

 ส านักงานเลขานุการ ได้รับการอนุมัติให้แบ่งส่วนราชการภายใน ให้เป็น 2 ฝ่าย คือ 1) งาน
บริหารท่ัวไป 2) งานการเงินและพัสดุ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยบูรพา เรื่องการแบ่งส่วนงาน
ภายใน 2 ระดับ ภายในส านักงานเลขานุการคณะและส านัก มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2547  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 มหาวิทยาลัยบูรพาได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการแบ่ง
หน่วยงานภายในส่วนงาน พ.ศ. 2555 โดยแบ่งส่วนงานภายในส านักบริการวิชาการ ออกเป็น 3 
หน่วยงาน ได้แก่  

 1. ส านักงานผู้อ านวยการ 
 2. ฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา 
 3. ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2556 มหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้จัดต้ังฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม

เพิ่มอีก 1 ฝ่าย ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยบูรพา ได้อนุมัติให้จัดต้ังศูนย์ทรัพย์สิน 
ทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ได้อนุมัติให้จัดต้ังศูนย์ประเมิน 
ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA)  

 ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร มีการแบ่งกลุ่มงานภายในเพื่อความชัดเจนในการด าเนินงาน ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 3 กลุ่มงาน ได้แก่ 1) กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป 2) กลุ่มงานคลังและแผน 3) กลุ่มงานอาคาร
สถานท่ีและยานพาหนะ ท้ัง 3 กลุ่มงานด าเนินงานให้การสนับสนุนภารกิจส านักบริการวิชาการตาม
ภารกิจการให้บริการวิชาการและ การบริการงานวิจัยให้ด าเนินงานได้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายของ
ภารกิจ และรับผิดชอบการบริหารจัดการ การด าเนินงานส่วนกลางของส านักบริการวิชาการ  
มีรายละเอียดหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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 1. กลุ่มงานบริหารท่ัวไป  
    กลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบในงานด้านสารบรรณ งานบุคคล งานประกัน

คุณภาพ งานเลขานุการผู้บริหาร และงานการประชุม รวมถึงตรวจสอบงานด้านเอกสารให้ผู้บริหาร  
ลงนามให้เกิดความถูกต้อง โดยมีลักษณะการด าเนินงาน ดังนี้  

  1) งานสารบรรณ  
  2) งานบุคคล  
  3) งานประสานงานผู้บริหาร 
  4) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
  5) งานการประชุม 
 2. กลุ่มงานคลังและแผน  
    กลุ่มงานคลังและแผน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ในการควบคุม ก ากับ ดูแลการใช้

งบประมาณรับ-จ่ายเงิน การจัดซื้อ-จัดจ้าง ควบคุมบ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนการจ าหน่ายครุภัณฑ์ของ
ส านักบริการวิชาการ ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยบูรพา จัดรวบรวมรายการท่ีเกิดขึ้นน ามา
บันทึกบัญชี จัดท ารายงานทาง การเงินและบัญชี วิเคราะห์การเงินและบัญชี เพื่อเป็นข้อมูลการวางแผน 
การตัดสินใจในการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผล
พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีลักษณะ 
การด าเนินงาน ดังนี้  

  1) ด้านงานการเงิน  
  2) งานบัญชี  
  3) งานพัสดุ 
  4) งานนโยบายและแผน 
 3. กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ  
    กลุ่มงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ เป็นกลุ่มงานท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการดูแล

บ ารุงรักษาท าความสะอาดพัฒนาปรับปรุงบริเวณพื้นท่ี สถานท่ี ท้ังท่ีเป็นอาคารส่ิงก่อสร้างและบริเวณ
โดยรอบ การจัดภูมิทัศน์ การบริการยานพาหนะ ซ่อมบ ารุงยานพาหนะ โดยมีลักษณะการด าเนินงาน 
ดังนี้  

  1) งานอาคารสถานท่ีและโสตทัศนศึกษา 
  2) งานยานพาหนะ 
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ภาพท่ี 1 โครงสร้างการแบ่งหน่วยงานภายในส านักบริการวิชาการ 

ท่ีมา : ส านักบริการวิชาการ / (ข้อมูล ณ วันท่ี 15 กรกฎาคม พ.ศ.2563) 
 

 
ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารงานของส านักบริการวิชาการ 

ท่ีมา : ส านักบริการวิชาการ / (ข้อมูล ณ วันท่ี 15 กรกฎาคม พ.ศ.2563) 
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2.2 ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ต ำแหน่งในสำยงำน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 ระดับ ปฏิบัติการ 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้

ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการ
บริหารงานท่ัวไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานท่ัวไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุน
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

  1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้าน
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

  1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่อง และ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ 
เพื่อให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ 

  1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ  
เพื่ออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

  1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญญาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือโครงการ

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 

เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
  3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคลากรหรือหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ทางด้านการบริหารงาน

ท่ัวไป รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
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  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ท่ัวไป เพื่อให้บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

  ภาระงานท่ีปฏิบัติจริงตรงตามต าแหน่ง 
  1. ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป ดังนี้ 
   1.1 งานสารบรรณ  
   1.2 งานบุคคล 
   1.3 งานประกันคุณภาพ  
   1.4 งานเลขานุการผู้บริหาร 
   1.5 งานการประชุม 
  2. งานการประชุม  
   2.1 จัดการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ  
   2.2 จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักบริการวิชาการ  
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บทที่ 3  
กระบวนกำรปฏิบตัิงำน 

 
3.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 

 กระบวนการจัดท าวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
บูรพา มีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดังนี้ 

 

 
 

ภาพท่ี 3 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการด าเนินการก่อนการประชุม 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
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ภาพท่ี 4 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี 5 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการประชุม 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
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ภาพท่ี 6 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
(ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
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3.2 ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า 

ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรก่อนกำรประชุม เป็นขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 

ต้ังแต่การยืนยันวันประชุมตามปฏิทินการประชุมประจ าปีกับประธานคณะกรรมการประจ าส านัก
บริการวิชาการ การท าหนังสือเชิญประชุม และขอระเบียบวาระการประชุม การจองห้องประชุม ขอใช้
วัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ อาหาร อาหารว่างและเครื่องด่ืม รวมถึงการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้อง 

 3.2.2 ขั้นตอนกำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม เป็นขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ต้ังแต่รวบรวม/เรียบเรียง/
ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมเป็นรูปเล่ม และลงระเบียบวาระการประชุมในระบบการประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting) และท าหนังสือขอส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 

 3.2.3 ขั้นตอนกำรประชุม เป็นขั้นตอนเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ต้ังแต่การจัดท า
ป้ายและจัดผังท่ีนั่งของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ แบบลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมพร้อม
ค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทางของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ อุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ระเบียบวาระการประชุม ไฟล์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องส าหรับบันทึกการประชุม และเครื่อง
บันทึกเสียง 

 3.2.4 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรหลังกำรประชุม เป็นขั้นตอนการด าเนินการหลังการประชุม 
ต้ังแต่การท ารายงานการประชุม การแจ้งมติการประชุม การแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม การ
จัดเก็บรายงานการประชุม การจัดเก็บห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์ส่ือโสตทัศนูปกรณ์ และการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
3.3 หลักกำร หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงำน 

 กระบวนการจัดท าระเบียบวาระการประชุมนั้น ในการเตรียมการก่อนการประชุมจะต้องมี
แผนก าหนดในการด าเนินการจัดท าระเบียบวาระการประชุม นั้น ผู้ท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี
ด าเนินการการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ควรมีความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
กระบวนการในการด าเนินการ โดยศึกษาหลักเกณฑ์และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง พร้อมกันนี้ ควรพัฒนา
ตนเองและพัฒนางานอันจะน าไปสู่ประสิทธิภาพในการท างานท่ีดียิ่งขึ้น ท้ังนี้ มีนักวิชาการได้แสดง
ทัศนะเกี่ยวกับความหมายของการจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการประชุมไว้ ดังนี้ 

 ระเบียบวาระการประชุม คือ ขั้นตอนจัดล าดับเรื่องราวต่างๆ ท่ีน ามาพิจารณาในท่ีประชุม โดยมี
ประธานสภาผู้แทนราษฎรเป็นผู้มีอ านาจในการจัดระเบียบ ส่วนท่ีประชุมจะเข้ามาพิจารณาได้เฉพาะเรื่องอยู่
ในระเบียบวาระซึ่งก าหนดไว้แล้วเท่านั้น และเป็นการการจัดล าดับเรื่องท่ีจะพิจารณาในท่ีประชุม โดยประธาน
เป็นผู้มีอ านาจในการจัดระเบียบวาระการประชุม และท่ีประชุมจะพิจารณาได้เฉพาะเรื่องท่ีมีอยู่ในระเบียบ
วาระการประชุมเท่านั้น โดยพิจารณาตามล าดับระเบียบวาระท่ีจัดไว้ (ส านักการประชุม ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา, 2560) 

http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%A3
http://wiki.kpi.ac.th/index.php?title=%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%AA%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9C%E0%B8%B9%E0%B9%89%E0%B9%81%E0%B8%97%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A9%E0%B8%8E%E0%B8%A3
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 การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพื่อร่วมกันคิดอย่าง
มีวัตถุประสงค์ มีระเบียบวิธีการ และเวลาท่ีก าหนดให้ (คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร, 2543) 

 การประชุม ในความหมายท่ีเข้าใจกันท่ัวไป หมายถึง การท่ีบุคคลมาพบปะกันตามนัดหมาย  
เพื่อร่วมกันคิดและแสดงความเห็นอย่างมีวัตถุประสงค์และมีระเบียบวิธี (ราชบัณฑิตยสถาน, 2542) 
และการประชุมเป็นการท ากิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมี
วัตถุประสงค์ตรงตามกัน เช่น เพื่อแลกเปล่ียนความรู้ ความคิด เพื่อแก้ปัญหา เป็นต้น ผู้เข้าประชุม 
แต่ละคนเป็นได้ท้ังผู้รับสาร และผู้ส่งสาร ส่วนความรู้ ข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อคิดเห็น อารมณ์ ความรู้สึก 
ท่ีแสดงออกมาในท่ีประชุม  

 ราชบัณฑิตยสถาน (2542) ได้ให้ความหมายเกี่ยวกับศัพท์ท่ีมีความหมายเกี่ยวข้องกับการ
ประชุม ดังนี้ 

 1. ศัพท์เกี่ยวกับรูปแบบของการประชุม  
  1.1 การประชุมเฉพาะกลุ่ม คือ การประชุมเฉพาะผู้มีสิทธิ์และหน้าท่ีเท่านั้น 
  1.2 การประชุมตามปกติ คือ การประชุมท่ีท าตามก าหนดนัดหมายกันไว้ล่วงหน้าอย่าง

แน่นอน 
  1.3 การประชุมพิเศษ คือ การประชุมท่ีก าหนดขึ้นนอกเหนือไปจากการประชุมตามปกติ 
  1.4 การประชุมสามัญ คือ การประชุมท่ีข้อบังคับก าหนดไว้ตายตัว 
  1.5 การประชุมวิสามัญ คือ การประชุมท่ีข้อบังคับเปิดโอกาสให้ท าได้ตามความจ าเป็น 
  1.6 การประชุมลับ คือ การประชุมท่ีจะเปิดเผยได้เฉพาะมติหรือข้อปฏิบัติเมื่อถึงก าหนด

เท่านั้น 
  1.7 การประชุมปรึกษา คือ การประชุมเพื่อปรึกษาหารือ เช่น วางนโยบาย เสนอแนะ

แนวทางปฏิบัติแล้วสรุปผล 
  1.8 การประชุมปฏิบัติการ คือ การประชุมของคณะบุคคลท่ีปฏิบัติงานประเภทเดียวกัน  

เพื่อแสวงความรู้ ความเข้าใจ และแนวทางปฏิบัติงานให้บังเกิดสัมฤทธิผลสูงสุด 
  1.9 การประชุมสัมมนา คือ การประชุมเฉพาะกลุ่มแบบหนึ่งตามหัวข้อท่ีก าหนด เพื่อประมวล

ข้อคิดและเสนอแนะจากท่ีประชุม ผู้เข้าร่วมสัมมนาจะมาจากแหล่งต่าง ๆ กัน 
  1.10 การประชุมช้ีแจง คือ การประชุมท่ีผู้รับผิดชอบของหน่วยงานเรียกบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

ในหน่วยงานนั้นมารับทราบข้อเท็จจริง แนวทางการปฏิบัติ โดยไม่มีการอภิปรายแลกเปล่ียนความ
คิดเห็นโดยตรง 

  1.11 การประชุมใหญ่ คือ การประชุมท่ีเปิดโอกาสให้สมาชิกขององค์การท้ังหมดเข้าร่วม
แสดงความคิดเห็นตามเวลาท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับองค์การนั้น ๆ 

 2. ศัพท์ท่ีใช้เรียกบุคคลท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม มีดังนี ้
  2.1 ผู้จัดประชุม คือ ผู้ริเริ่มให้มีการจัดประชุม 
  2.2 ผู้มีสิทธิ์เข้าประชุม คือ ผู้มีสิทธิ์หรือได้รับเชิญให้เข้าประชุม 
  2.3 ผู้เข้าประชุม คือ บุคคลท่ีปรากฏตัวอยู่ ณ ท่ีประชุม 
  2.4 องค์ประชุม คือ จ านวนผู้เข้าประชุม โดยท่ัวไปต้องไม่น้อยกว่ ากึ่งหนึ่งของสมาชิก

ท้ังหมด 
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  2.5 ประธาน คือ ผู้ท่ีท าหน้าท่ีควบคุมการประชุมท้ังหมด โดยมีรองประธานท าหน้าท่ี
แทน เมื่อประธานไม่อยู่ 

  2.6 รองประธาน คือ ผู้ท่ีท าหน้าแทนประธาน เมื่อประธานไม่อยู่ 
  2.7 เลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าท่ีจัดระเบียบวาระการประชุมและบันทึกรายงานการประชุม  

โดยมีผู้ช่วยเลขานุการช่วยปฏิบัติงาน พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
  2.8 กรรมการ คือ ผู้ท าหน้าท่ีพิจารณาเรื่องท่ีอยู่ในวาระการประชุม และต้ังข้อเสนอ

เพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณา โดยมีคณะอนุกรรมการช่วยท าหน้าท่ีเฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 
  2.9 พิธีกร คือ ผู้ควบคุมดูแลความเรียบร้อยของท่ีประชุมในการประชุมสาธารณะ 
  2.10 ท่ีประชุม คือ บรรดาผู้เข้าประชุมท้ังหมด 
  2.11 เหรัญญิก คือ ผู้ท าหน้าท่ีด้านการเงิน 
 3. ศัพท์ท่ีใช้เรียกเรื่องท่ีประชุม มีดังนี้ 
  3.1 ระเบียบวาระ คือ เรื่องท่ีน าเข้าท่ีประชุมของคณะกรรมการในการประชุมเฉพาะกลุ่ม 

ก าหนดเป็น วาระท่ี 1 ... วาระท่ี 2 ... ฯลฯ 
  3.2 ก าหนดการประชุม คือ เรื่องท่ีน าเข้าท่ีประชุมของคณะกรรมการในการประชุม 

เฉพาะกลุ่ม และมีเรื่องส าคัญท่ีประชุมกันเพียงเรื่องเดียว 
  3.3 หมายก าหนดการ คือ เอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานพระราพิธีโดยเฉพาะ 
  3.4 ก าหนดการ คือ เอกสารแจ้งก าหนดขั้นตอนของงานท่ัวไปท่ีทางราชการหรือเอกชน

จัดขึ้น 
 4. ศัพท์ท่ีใช้เรียกวิธีการส่ือสารในการประชุม 
  4.1 เสนอ คือ ผู้เข้าประชุมมีสิทธ์ที่จะเสนอเรื่องใดเรื่องหนึ่งให้ท่ีประชุมพิจารณา 
  4.2 ข้อเสนอ คือ เรื่องท่ีเสนอในท่ีประชุม 
  4.3 สนับสนุน คือ การเห็นด้วยกับข้อเสนอในท่ีประชุม 
  4.4 คัดค้าน คือ การไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอในท่ีประชุม 
  4.5 การอภิปราย คือ การแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม 
  4.6 ผ่าน คือ ข้อเสนอท่ีท่ีประชุมยอมรับ 
  4.7 ตก คือ ข้อเสนอท่ีท่ีประชุมไม่ยอมรับ 
  4.8 มติ คือ การขอความคิดเห็นจากผู้ท่ีเข้าประชุมเพื่อหาข้อยุติ 
  4.9 มติของท่ีประชุม คือ ข้อตัดสินใจของท่ีประชุมเพื่อให้น าไปปฏิบัติ 
  4.10 มติโดยเอกฉันท์ คือ มติท่ีผู้เข้าประชุมเห็นพ้องต้องกันทุกคน 
  4.11 มติโดยเสียงข้างมาก คือ มติท่ีผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่เห็นด้วยกับข้อตัดสินใจนั้น 
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วิธีการส่ือสารและการใช้ภาษาในการประชุมแยกออกได้ดังนี้ 
 1. การใช้ภาษาส าหรับประธานในท่ีประชุม การใช้ภาษาในท่ีประชุมขึ้นอยู่กับรูปแบบของ

การประชุมซึ่งอาจเป็นการประชุมท่ีไม่เป็นทางพิธีการก็ได้ 
 2. การใช้ภาษาของผู้เข้าประชุม การประชุมอย่างเป็นกันเอง ภาษาท่ีใช้ประชุมก็จะเป็น

ลักษณะสนทนา แต่ต้องใช้ค าพูดท่ีส่ือความหมายได้ชัดเจน ส่วนการประชุมท่ีเป็นทางการ จะต้อง
ระมัดระวังการใช้ภาษาของตนเองให้มากยิ่งขึ้น ควรมีค าว่า “ขอ” ใช้เสมอในการประชุม เพราะแสดง
ถึงความสุภาพ เช่น ผมขอเสนอว่า ดิฉันขอให้เล่ือนการพิจารณาเรื่องนี้ไปคราวหน้า 

 
3.4 มำตรฐำนคุณภำพงำน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน ถือเป็นเครื่องมือส าคัญอย่างหนึ่งซึ่งช่วยควบคุมให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว้ ในการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก
บริการวิชาการ กระบวนการนี้มีมาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมท้ังกระบวนการตามระเบียบงานสาร
บรรณท่ีส าคัญ คือ ผู้ปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบในการจัดท าระเบียบวาระการประชุมมีความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง รวมไปถึงควรวิเคราะห์ และศึกษาระเบียบอย่างสม่ าเสมอ โดยผู้เขียนได้
รวบรวมมาตรฐานคุณภาพงานท่ีเรียงล าดับตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 

ตารางท่ี 1 ตารางมาตรฐานคุณภาพงานในแต่ละช่วง (การเตรียมการก่อนการประชุม การจัดท า 
              ระเบียบวาระการประชุม การประชุม และการด าเนินการหลังการประชุม) 

ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

1. ข้ันตอนการ
เตรียมการก่อนการ
ประชุม เป็นขั้นตอน
การเตรียมการก่อน
การประชุม ต้ังแต่การ
ยืนยันวันประชุมตาม
ปฏิทินการประชุม
ประจ าปีกับประธาน
คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 

1. ยืนยันการนัดประชุมตาม
ปฏิบัติการประชุม ก่อนการ
ประชุม 45 วัน 

ประชุมตาม
ก าหนดการ 

1/2 วัน ฝ่ายเลขาฯ 

1.1 การท าหนังสือเชิญ
ประชุม และขอระเบียบวาระ
การประชุม 

   

1.1.1 ฝ่ายเลขาฯ  
ท าหนังสือขอเชิญประชุมและ
ขอเชิญเสนอเรื่องเพื่อบรรจุ
เข้าระเบียบวาระการประชุม  

รายละเอียด 
ความส าคัญของ
หนังสือครบถ้วน
ถูกต้อง 

1/2 วัน ฝ่ายเลขาฯ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

การท าหนังสือเชิญ
ประชุม และขอ
ระเบียบวาระการ
ประชุม การจองห้อง
ประชุม ขอใช้วัสดุ 
อุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์ 
อาหาร อาหารว่าง 
และเครื่องด่ืม รวมถึง
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

1.1.2 ฝ่ายเลขาฯ  
ส่งหนังสือขอเชิญประชุมและ
ขอเชิญเสนอเรื่องเพื่อบรรจุ 
เข้าระเบียบวาระการประชุม 
ใหผู้้อ านวยการลงนาม โดย  

      1) ฝ่ายเลขาฯ เสนอ
หนังสือเชิญประชุมและ 
ขอระเบียบวาระการประชุมฯ 
ผ่านงานสารบรรณ  

      2) งานสารบรรณ
ตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม 

1. หนังสือ 
และเอกสาร
แนบครบถ้วน
ถูกต้อง 

2. พิสูจน์
อักษรถูกต้อง 

3. ผู้อ านวยการ 
ลงนามครบถ้วน 

1/2 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. งาน 
สารบรรณ 
3. ผู้อ านวยการ  

1.1.3 ฝ่ายเลขาฯ  
ส่งหนังสือขอเชิญประชุมและ
ขอเชิญเสนอเรื่องเพื่อบรรจุ
เข้าระเบียบวาระการประชุม
ให้คณะกรรมการฯ โดย  

      1) งานสารบรรณ 
ส่งหนังสือท่ีผู้อ านวยการ 
ลงนาม และออกเลขท่ีหนังสือ
แล้วคืนฝ่ายเลขา 

     2) ฝ่ายเลขาฯ 
ด าเนินการส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและขอระเบียบวาระ
การประชุมฯ ให้
คณะกรรมการทุกคน  

     3) คณะกรรมการส่ง
แบบตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม  

     4) คณะกรรมการ
เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้า
ระเบียบวาระการประชุม 

1. คณะ 
กรรมการ ได้รับ
หนังสือเชิญ
ประชุมฯ ครบ
ทุกคน  

2. คณะ 
กรรมการเสนอ
เรื่องเพื่อบรรจุ
เข้าระเบียบ
วาระการ
ประชุมตาม
ก าหนด 

1 – 2 
วัน 

1. งาน 
สารบรรณ 
2. ฝ่ายเลขาฯ 
3. คณะ 
กรรมการ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

1.2 การจองห้องประชุม  
ขอใช้วัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ 
อาหาร อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม 

   

1.2.1 ฝ่ายเลขาฯ  
ท าหนังสือขอใช้ห้องประชุม 
ขอยืมวัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ 
อาหาร อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม  

จองห้องประชุม 
วัสดุอุปกรณ์ส่ือ
โสตฯ อาหาร 
อาหารว่างและ
เครื่องด่ืมในวัน
ประชุม 

10 นาที ฝ่ายเลขาฯ 

1.2.2 งานอาคารฯ บันทึก
การขอใช้ห้องประชุม  
ขอยืมวัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม โดย  

       1) งานอาคารฯ ลง
ตารางการใช้ห้องประชุม และ
ส่งงานสารบรรณด าเนินการ
ต่อไป  

       2) งานสารบรรณรับ
เรื่องเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา  

       3) ผู้อ านวยการ
พิจารณาการขอใช้ห้องประชุม 

       4) งานสารบรรณแจ้ง
ผลการพิจารณาให้งานอาคาร 
และฝ่ายเลขาฯ ทราบ 

บันทึกการขอใช้
ห้องประชุม 
วัสดุ อุปกรณ์ส่ือ
โสตฯ อาหาร 
อาหารว่างและ
เครื่องด่ืมตาม
บันทึกการขอฯ 

1/2 วัน 1. งานอาคารฯ 
2. งาน 
สารบรรณ 
3. ผู้อ านวยการ 
4. ฝ่ายเลขาฯ 

1.3 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

   

  1.3.1 ฝ่ายเลขาฯ  
ส่งส าเนาหนังสือขอเชิญ
ประชุม พร้อมค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ ให้งาน

ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมครบถ้วน 
ถูกต้อง 

1 - 2 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. งานการเงิน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

การเงินต้ังเบิกค่าใช้จ่าย 
ในการประชุม 

  1.3.2 งานการเงิน 
ด าเนินการเรื่องเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการประชุม เช่น 
ค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทาง ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม 

ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมครบถ้วน 
ถูกต้อง  

1 วัน งานการเงิน 

2. ข้ันตอนการจัดท า
ระเบียบวาระการ
ประชุม เป็นขั้นตอน
การจัดท าระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
ต้ังแต่รวบรวม/เรียบ
เรียง/ตรวจสอบ
ระเบียบวาระการ
ประชุมเป็นรูปเล่ม 
และลงระเบียบวาระ
การประชุมในระบบ
การประชุม
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-meeting) และท า 
หนังสือขอส่งระเบียบ
วาระการประชุมให้
คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 

2. คณะกรรมการเสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระ
การประชุม  

มีระเบียบวาระ
การประชุม
พร้อมเอกสาร
ประกอบการ
ประชุม (ถ้ามี)  

10-20 
วัน 

คณะกรรมการ 

2.1 ฝ่ายเลขาฯ รวบรวม/
เรียบเรียง/ตรวจสอบ ระเบียบ
วาระการประชุม โดย  

    1) ฝ่ายเลขาฯ ติดตาม 
รวบรวม เรียบเรียง ตรวจสอบ
ระเบียบวาระการประชุมฯ  

    2) กรรมการและ
เลขานุการ หรือหัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ
พิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

ร่าง ระเบียบ
วาระการ
ประชุมครบถ้วน
ตามท่ี
คณะกรรมการ
เสนอเรื่อง 

2-5 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. กรรมการ
และเลขานุการ
หรือหัวหน้า
ส านักงาน
ผู้อ านวยการ  

2.2 ฝ่ายเลขาฯ น า
ระเบียบวาระการประชุม 
ฉบับสมบูรณ์ลงระบบ  
e-meeting และเผยแพร่ 
ให้คณะกรรมการพิจารณา
ระเบียบวาระการประชุมก่อน
วันประชุม 

 

ระเบียบวาระ
การประชุม 
ฉบับสมบูรณ์  
ในระบบ  
e-meeting 

1-3 วัน ฝ่ายเลขาฯ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

2.3 ฝ่ายเลขาฯ ท า
หนังสือขอส่งระเบียบวาระ 
การประชุม โดย  

    1) ฝ่ายเลขาฯ จัดท า
หนังสือขอส่งระเบียบวาระการ
ประชุม ผ่านงานสารบรรณ  

    2) งานสารบรรณ
ตรวจสอบเอกสารก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 

    3) ผู้อ านวยการ 
พิจารณาลงนาม  

    4) ฝ่ายเลขาฯ  
ส่งหนังสือส่งระเบียบวาระ 
การประชุมฯ 

1. หนังสือ และ
เอกสารแนบ
ครบถ้วนถูกต้อง 
2. พิสูจน์อักษร
ถูกต้อง 
3. ผู้อ านวยการ 
ลงนามครบถ้วน 
4. คณะ
กรรมการฯ 
ได้รับหนังสือ
ครบถ้วนทุกคน 

1/2 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. งาน 
สารบรรณ 
3. ผู้อ านวยการ 

3. ข้ันตอนการประชุม 
เป็นขั้นตอนเตรียม
ความพร้อมก่อนการ
ประชุม ต้ังแต่การ
จัดท าป้าย 
และจัดผังท่ีนั่งของ
คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 
แบบลงทะเบียนเข้า
ร่วมประชุมพร้อมค่า
เบ้ียประชุมและ
ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางของ
คณะกรรมการประจ า
ส านักบริการวิชาการ 
อุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ 

3.1 ฝ่ายเลขาฯ ตรวจสอบ
ความพร้อมของห้องประชุม 
โดย  

    1) ฝ่ายเลขาตรวจสอบ
ความพร้อมของห้องประชุม
วางป้ายท่ีนั่งของ
คณะกรรมการ 

    2) งานอาคารเตรียมจัด
ห้องประชุม อุปกรณ์ ส่ือโสต 
อาหาร อาหารว่าง และ
เครื่องด่ืม  

    3) งานการเงินเตรียม
หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมและค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางพร้อมค่าเบ้ียประชุม 

 
 

ความพร้อมของ 
ห้องประชุม 
อุปกรณ์  
ส่ือโสต อาหาร 
อาหารว่างและ
เครื่องด่ืม และ
หลักฐานการ
จ่าย 
ค่าเบ้ียประชุม
และค่าใช้จ่ายใน
การเดินทาง
พร้อมค่าเบ้ีย
ประชุม 

1-2 
ช่ัวโมง 

1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. งานอาคาร 
3. งานการเงิน 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

ระเบียบวาระการ
ประชุม ไฟล์ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องส าหรับ
บันทึกการประชุม 
และเครื่องบันทึกเสียง 

3.2 ฝ่ายเลขาฯ เตรียม
ระเบียบวาระการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ และไฟล์ข้อมูล
ส าหรับบันทึกการประชุม และ
เครื่องบันทึกเสียง  

บันทึกมติท่ี
ประชุมครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

1-2 
ช่ัวโมง 

ฝ่ายเลขาฯ 

3.3 ประธานด าเนินการ
ประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม  

สรุปมติท่ี
ประชุม 

2-4 
ช่ัวโมง 

ประธาน 

3.4 ฝ่ายเลขาฯ บันทึกการ
ประชุมตามระเบียบวาระการ
ประชุม ลงคอมพิวเตอร์ พร้อม
ฉาย Presentation ผ่าน 
Projector 

บันทึกมติจาก 
ท่ีประชุมเพื่อ
จัดท ารายงาน
การประชุมได้
ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

2-4 
ช่ัวโมง 

ฝ่ายเลขาฯ 

4. ข้ันตอนการ
ด าเนินงานหลังการ
ประชุม เป็นขั้นตอน
การด าเนินการหลัง
การประชุม ต้ังแต่การ
ท ารายงานการประชุม 
การแจ้งมติการประชุม 
การแจ้งเวียนรับรอง
รายงานการประชุม 
การจัดเก็บรายงานการ
ประชุม การจัดเก็บ
ห้องประชุม วัสดุ
อุปกรณ์ส่ือ
โสตทัศนูปกรณ์ และ
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

 

4.1 การท ารายงานการ
ประชุม 

   

   4.1.1 ฝ่ายเลขาฯ แจ้ง
มติการประชุม (กรณีเร่งด่วน)  
ให้ผู้รับผิดชอบทราบอย่าง
เร่งด่วนทางโทรศัพท์ 

ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการตาม
มติท่ีประชุม
ถูกต้อง 

1 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. ผู้รับผิดชอบ 

   4.1.2 ฝ่ายเลขาฯ 
จัดท ารายงานการประชุม โดย  

          1) ฝ่ายเลขาฯ 
จัดท ารายงานการประชุม  

          2) ส่งกรรมการ
และเลขานุการ หรือหัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ
ตรวจสอบความถูกต้องของมติ
ท่ีประชุม 

 
 

มติท่ีประชุมท่ี
ถูกต้องครบถ้วน 

3-7 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. กรรมการ
และเลขานุการ 
หรือหัวหน้า
ส านักงาน
ผู้อ านวยการ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

4.1.3 ฝ่ายเลขาฯ แจ้ง
เวียนรับรองรายงานการ
ประชุม โดย  

        1) ฝ่ายเลขาฯ 
จัดท าหนังสือพิจารณารายงาน
การประชุม พร้อมรายงานการ
ประชุม แบบตอบรับการ
พิจารณารายงานการประชุม 
และรายช่ือคณะกรรมการ  
ให้งานสารบรรณ  

        2) งานสารบรรณ
ตรวจสอบเอกสารและเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม  

        3) ผู้อ านวยการ 
พิจารณาลงนาม  

        4) งานสารบรรณ
ส่งหนังสือพิจารณารายงานการ
ประชุม พร้อมเอกสารแนบคืน
ฝ่ายเลขาฯ  

        5) ฝ่ายเลขาฯ  
ส่งหนังสือพิจารณารับรอง
รายงานการประชุมฯ  
ให้คณะกรรมการพิจารณา  

        6) คณะกรรมการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
รายงานการประชุม  

        7) ส่งแบบตอบรับ
การพิจารณารายงานการประชุม
คืนฝ่ายเลขาฯ ปรับ/แก้ (ถ้ามี) 

 
 

1. หนังสือ
พิจารณา
รายงานการ
ประชุม พร้อม
เอกสารแนบ
ครบถ้วนถูกต้อง 
2. คณะ
กรรมการฯ 
ได้รับหนังสือ
พิจารณา
รายงานการ
ประชุม พรอ้ม
เอกสารแนบ
ครบถ้วนทุกคน 
3. รายงานการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน 

5-7 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. งาน 
สารบรรณ 
3. ผู้อ านวยการ 
4. คณะ 
กรรมการ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

4.1.4 ฝ่ายเลขาฯ  
ปรับ/แก้รายงานการประชุม 
(ถ้ามี) 

       1) ฝ่ายเลขาฯ ปรับ/
แก้ รายงานการประชุมตาม
แบบตอบรับการพิจารณา
รายงานการประชุม  

       2) ส่งกรรมการและ
เลขานุการ หรือหัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ
ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อม
ลงนามรายงานการประชุม  

       3) เสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม
รายงานการประชุม 

รายงานการ
ประชุมถูกต้อง 
ครบถ้วน 

2-5 วัน 1. ฝ่ายเลขาฯ 
2. กรรมการ 
และเลขานุการ  
หรือหัวหน้า
ส านักงาน
ผู้อ านวยการ 
3. ผู้อ านวยการ 

4.1.5 ฝ่ายเลขาฯ เสนอให้
ท่ีประชุมพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม ในการ
ประชุมคราวต่อไป โดย 
ฝ่ายเลขาฯ เสนอรายงานการ
ประชุมท่ีปรับ หรือ แก้ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ให้คณะกรรมการพิจารณาอีก
ครั้ง ในการประชุมคราวต่อไป 

รายงานการ
ประชุม 

15-20 
นาที 

ฝ่ายเลขาฯ 

4.1.6 ฝ่ายเลขาฯ จัดเก็บ
รายงานการประชุม และ
จัดเก็บรายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์ในระบบ  
e-meeting เพื่อใช้อ้างอิงและ
สืบค้นต่อไป โดย  

      1) ฝ่ายเลขาฯ 
จัดเก็บรายงานการประชุมใส่
แฟ้มการประชุม  

รายงานการ
ประชุมฉบับ
สมบูรณ์ 

10 นาที ฝ่ายเลขาฯ 
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ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 

รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน
คุณภำพ 

ระยะ 
เวลำ 
ที่ใช ้

ผู้รับผิดชอบ 

      2) สแกนรายงาน
การประชุมฉบับสมบูรณ์เก็บ
ในระบบ e-meeting 

4.2 การจัดเก็บห้องประชุม 
วัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ 

   

  4.2.1 งานอาคารปิด
ไฟฟ้าภายในห้องประชุม และ
เก็บวัสดุ อุปกรณ์ส่ือโสตฯ 

ปิดไฟฟ้า 
ภายในห้อง
ประชุม  
และเก็บวัสดุ 
อุปกรณ์ 
ส่ือโสตฯ 
เรียบร้อย 

30 นาที งานอาคาร 

4.3 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ในการประชุม 

   

  4.3.1 งานการเงินท า
เรื่องเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ประชุม 

ค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมได้รับ
การเบิกจ่าย
ครบถ้วน 
ถูกต้อง
เรียบร้อยตาม
ระเบียบ
มหาวิทยาลัย 

1 ช่ัวโมง งานการเงิน 

 
ท่ีมา : ส านักบริการวิชาการ / ข้อมูล ณ เดือน มกราคม พ.ศ.2564  
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3.5 ระบบติดตำมและประเมินผล 
 การติดตามผลการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้ก าหนดวิธีการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.5.1 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยตรวจสอบความ

ถูกต้องของวิธีการ รูปแบบการปฏิบัติงานในเรื่องการด าเนินการก่อนการประชุม ต้ังแต่การท าหนังสือ
เชิญประชุมและขอระเบียบวาระการประชุม การจองห้องประชุม ขอใช้วัสดุอุปกรณ์ส่ือโสตฯ อาหาร 
อาหารว่าง และเครื่องด่ืม การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม การจัดท าระเบียบวาระการประชุม การ
ประชุม การด าเนินการหลังการประชุม ต้ังแต่การท ารายงานการประชุม การจัดเก็บห้องประชุม วัสดุ
อุปกรณ์ส่ือโสต การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม ว่าเป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในคู่มือการปฏิบัติงาน
หรือไม่ 

 3.5.2 ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้บังคับบัญชาสามารถติดตามการปฏิบัติงานโดยพิจารณาว่า
ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการเชิญประชุม และจัดส่งวาระการประชุมพร้อมเอกสารการประชุมให้
กรรมการและสมาชิกผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ก่อนการประชุมครั้งต่อไป 
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บทที่ 4  
ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 
 ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการจัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 
ประจ าส านักบริการวิชาการมหาวิทยาลัยบูรพา ได้รวบรวมข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการท างาน จากประสบ
การณ์ในการปฏิบัติงานของผู้เขียน เนื่องจากการปฏิบัติงานต้องค านึงถึงระเบียบ ประกาศ ท่ีเกี่ยวข้อง ซึ่ง
ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบ ประกาศ วิธีการ ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
สามารถแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษา แนะน าจากผู้ปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้อง จึงน ามาสรุปปัญหาและอุปสรรค พร้อมเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา และพัฒนางาน ดังนี้ 
 
4.1 ปัญหำ อุปสรรค และควำมเสี่ยง 

 ปัญหา อุปสรรค และความเส่ียง 
 1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม ประธานติดภารกิจ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้

คณะกรรมการไม่สามารถมาประชุมได้ท าให้ไม่ครบองค์ประชุม (องค์ประชุมเกินกึ่งหนึ่ง) 
 2. ข้ันตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ผู้ปฏิบัติงานบางคนไม่สามารถจดรายงานการ

ประชุมได้ เนื่องจากขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ และไม่มีความรู้ในรูปแบบการจดรายงานการ
ประชุมท่ีถูกต้อง 

 3. ขั้นตอนการประชุม ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จั บ
ใจความส าคัญไม่ได้ ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาและถ้อยค าท่ีเหมาะสม 
รวมทั้งไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษาไทย 

 4. ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการประชุม รายงานการประชุมมักออกล่าช้า เนื่องจากอาจมี
งานอื่นเข้ามาแทรก และในบางกรณีอาจต้องมีการถอดเทปบันทึกเสียงเพื่อให้ได้รายละเอียดท่ีครบถ้วน 
ซึ่งต้องใช้เวลามาก การตรวจสอบรายงานการประชุมล่าช้า เนื่องจากผู้ตรวจสอบมีภาระงานมาก 

 5. ไม่สามารถจัดการประชุมเนื่องจากสถานการณ์พิเศษ เช่น สถานการณ์โควิด 19 
 

4.2 แนวทำงกำรแก้ไขปัญหำและพัฒนำงำน 
 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 1. ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการประชุม เมื่อประธานติดภารกิจ ไม่สามารถเข้าร่วมประชุม

ได้ ประธานมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมแทน คณะกรรมการไม่สามารถมาประชุมได้ท าให้ไม่ครบ
องค์ประชุม (องค์ประชุมเกินกึ่งหนึ่ง) ให้เล่ือนประชุม นัดหมายวันประชุมใหม่ 

 2. ขั้นตอนการจัดท าระเบียบวาระการประชุม เมื่อผู้ปฏิบัติงานบางคนไม่สามารถจดรายงาน
การประชุมได้ เนื่องจากขาดความเข้าใจ ขาดประสบการณ์ และไม่มีความรู้ในรูปแบบการจดรายงาน
การประชุมท่ีถูกต้อง หน่วยงานควรส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเทคนิคการจดรายงานการประชุม 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจในรูปแบบการจดรายงานการประชุมท่ีถูกต้อง และสามารถน ามาปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 
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 3. ขั้นตอนการประชุม เมื่อผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะและสมาธิในการฟัง ท าให้จับ
ใจความส าคัญไม่ได้ แม้ผู้จดรายงานการประชุมจะใช้เครื่องบันทึกเสียง ก็ขอให้ต้ังใจฟังและจดรายงาน
อย่างมีสมาธิ ไม่หวังพึ่งเครื่องบันทึกเสียงเพียงอย่างเดียว เพราะจะได้ ฝึกทักษะและเป็นการ
ประหยัดเวลา ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาและถ้อยค าท่ีเหมาะสม รวมท้ัง
ไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษาไทย ผู้จดรายงานการประชุมควรได้รับการฝึกฝนการใช้ส านวนภาษา 
โดยส่งไปอบรมการเขียนหนังสือราชการเพื่อจะได้ใช้ถ้อยค าได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

 4. ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการประชุม รายงานการประชุมมักออกล่าช้า เนื่องจากอาจมี
งานอื่นเข้ามาแทรก และในบางกรณีอาจต้องมีการถอดเทปบันทึกเสียงเพื่อให้ได้รายละเอียดท่ีครบถ้วน 
ซึ่งต้องใช้เวลามาก ผู้จัดท ารายงานการประชุมต้องบังคับตัวเองให้รีบท าให้แล้วเสร็จภายใน 7 วัน หลัง
การประชุม การตรวจสอบรายงานการประชุมล่าช้า เนื่องจากผู้ตรวจสอบมีภาระงานมาก ให้ติดตามผล
การตรวจสอบรายงานการประชุมจากผู้ตรวจสอบ 

 5. จัดการประชุมรูปแบบออนไลน์ ผ่าน Application Zoom Meeting หรือ Google 
Hangouts Meet 
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ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

1. หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ (หนังสือภายนอก) 
2. หนังสือขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ (หนังสือภายใน) 
3. แบบฟอร์ม-สรุปการตอบรับเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
4. หนังสือขอใช้ห้องประชุม 
5. หนังสือขอส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า (หนังสือภายนอก) 
6. หนังสือขอส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า (หนังสือภายใน) 
7. หนังสือพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า (หนังสือภายนอก) 
8. หนังสือพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ า (หนังสือภายใน) 
9. แบบฟอร์ม-สรุปผลการพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
10. แบบฟอร์ม-หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 



ท่ี อว 8128/ว                      ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข 

อ ำเภออเภมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

      พฤศจิกำยน  ๒๕๖๓ 
 

เภรื่อง  ขอเภชิญประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เภรียน  คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ประเภอทผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 
 

ส่ิงท่ีส่งมำด้วย  แบบตอบรับกำรเภข้ำร่วมประชุม จ ำนวน ๑ ฉบับ 
 

 ตำมท่ีส ำนักบริกำรวิชำกำร ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เภวลำ ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204  
ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ควำมทรำบแล้วนั้น  
 ในกำรนี้ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงขอเภชิญท่ำนเภข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรฯ 
ตำมวัน เภวลำ และสถำนท่ีดังกล่ำว โดยขอให้ท่ำนส่งแบบตอบรับกำรเภข้ำร่วมประชุมกลับไปยังส ำนักบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยบูรพำ ตำมแบบตอบรับกำรเภข้ำร่วมประชุมท่ีแนบมำพร้อมนี้ อำยในวันศุกร์ท่ี ๒๗ พฤศจิกำยน 
พ.ศ. ๒๕๖๓ ท้ังนี้ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ขอส่งระเภบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ให้ท่ำนในอำยหลัง 
 

 จึงเภรียนมำเภพื่อโปรดพิจำรณำเภข้ำร่วมประชุมตำมวัน เภวลำ และสถำนท่ีดังกล่ำวด้วย จะเภป็น
พระคุณยิ่ง 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(นำยพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร  ปฏิบัติกำรแทน 

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร     
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๙6  
โทรสำร ๐ ๓๘๓๙ 0309  

ด่วนที่สุด 



แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 
ในวันอังคารที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น.  

ณ ห้องประชุม BU 204 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
************************* 

 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 

 ตำมท่ีท่ำนได้เชิญข้ำพเจ้ำเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัย
บูรพำ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลำ ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204 
ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ นั้น  
ข้ำพเภจ้ำ          สำมำรถเภข้ำร่วมประชุมได้ 
                     ไม่สำมำรถเภข้ำร่วมประชุมได้ แต่ขอส่งตัวแทนเภข้ำร่วมประชุม คือ 

ช่ือ-นำมสกุล……………………………………………………………………………………..……………………... 
ต ำแหน่ง.................................................................................................................................. 
โทรศัพท์ท่ีสำมำรถติดต่อได้..................................................................................................... 

                     ไม่สำมำรถเภข้ำร่วมประชุมได้ และไม่ขอส่งตัวแทนเภข้ำร่วมประชุม  
 

 จึงเภรียนมำเภพื่อโปรดทรำบ 
 
 

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

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
ประเภอทผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 

 
 
หมายเหตุ  

**กรุณำส่งแบบตอบรับกำรเภข้ำร่วมประชุมกลับไปท่ีงำนกำรประชุม (นำงฑิตยำ เหมือนรักษำ)  
ท่ีอยู่ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข อ ำเภออเภมือง  
จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ หรือ โทรสำร ๐ ๓๘๓๙ ๐๓๐๙ หรือ E-mail: nonnok19@hotmail.com  
อำยในวันศุกร์ท่ี ๒๗ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๖๓ ขอบคุณค่ะ 
 
 



 
ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองศำสตรำจำรย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร 
๒. นำยเชิดเกียรติ  อินทเสม 
๓. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพฒันำเทคโนโลยีอวกำศและภูมิสำรสนเทศ (องค์กำรมหำชน)  

(ดร.ด ำรงค์ฤทธิ์  เนียมหมวด) 
๔. ดร.มนูศักดิ์  กล่ินดี 
 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 
 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 

 
 



 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  มหาวิทยาลัยบูรพา ส านักบริการวิชาการ ส านักงานผู้อ านวยการ  โทร. ๒๒๙๖  
ท่ี  อว 8128/ว วันที่      พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
เร่ือง  ขอเชิญประชุมและขอเชิญเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ า         

ส านักบริการวิชาการ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เรียน  คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 

 ตามท่ีส านักบริการวิชาการ ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204  
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ความทราบแล้วนั้น เพื่อให้การจัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คณะกรรมการฯ ได้มีโอกาสพิจารณา
รายละเอียดของเรื่องต่าง ๆ ท่ีเสนอเข้าระเบียบวาระก่อนถึงวันประชุม จึงขอความกรุณาท่านท่ีประสงค์ 
จะเสนอเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมส่งรายละเอียดของเรื่องท่ีจะเสนอตามแบบเสนอวาระท่ีแนบ  
พร้อมเอกสารประกอบ จ านวน ๑ ชุด และส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมไปยังส านักบริการวิชาการ  
(นางฑิตยา เหมือนรักษา) ภายในวันศุกร์ท่ี ๒๗ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ในการนี้ ส านักบริการวิชาการจะได้
ส่งระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ให้ภายหลัง 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเสนอวาระการประชุม และโปรดเข้าร่วมประชุมในวัน เวลาดังกล่าวด้วย 
จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
                            
                                                                        

(นายนวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง) 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร รักษาการแทน 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
                                                                    

  

ด่วนที่สุด 



แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 
ในวันอังคารที่ ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น.  

ณ ห้องประชุม BU 204 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
************************* 

 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 

 ตามท่ีท่านได้เชิญข้าพเจ้าเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
บูรพา ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204 
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น  
ข้าพเจ้า          สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
                     ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ แต่ขอส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุม คือ 

ช่ือ-นามสกุล……………………………………………………………………………………..……………………... 
ต าแหน่ง.................................................................................................................................. 
โทรศัพท์ท่ีสามารถติดต่อได้..................................................................................................... 

                     ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ และไม่ขอส่งตัวแทนเข้าร่วมประชุม  
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 

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

คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 
 
หมายเหตุ  

**กรุณาส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมกลับไปท่ีงานการประชุม (นางฑิตยา เหมือนรักษา)  
ท่ีอยู่ ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอเมือง  
จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ หรือ โทรสาร ๐ ๓๘๓๙ ๐๓๐๙ หรือ E-mail: nonnok19@hotmail.com  
ภายในวันศุกร์ท่ี ๒๗ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ ขอบคุณค่ะ 
 
 
 



แบบเสนอเร่ืองเพือ่จัดเข้าระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 
ในวันอังคารที่ ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น.  

ณ ห้องประชุม BU 204 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
------------------------------------------ 

 
๑. ชื่อเร่ือง   .......................................................................................................................... .................. 

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

 
๒. ผูน้ าเสนอ  ..................................................................................................................... ..................... 
 
๓. สรุปเร่ืองและสาระส าคัญ 

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

 
๔. ประเด็นเสนอ  ................................................................................................................ ..................... 

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

 
๕. มติ..................................................................................... .................................................................. 

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

  



ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์และวางแผนพัฒนา  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ชัย  เศรษฐ์อนวัช) 
๒. ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (นายพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 
๓. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ และนวัตกรรม (ดร.ณฐาภพ  สมคิด) 
๔. รองผู้อ านวยการฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชาติ) 
๕. หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ (นายอุทัศน์  พิทักษ์สายชล) 
๖. หัวหน้าฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม (นายวัชรพงษ์  สุขีวงศ์) 
๗. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์) 
๘. หัวหน้าศูนย์ประเมินผลประทบส่ิงแวดล้อม (นายสกุล  ศิริกิจ) 
๙. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นางฑิตยา  เหมือนรักษา) 

๑๐. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล) 
๑๑. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นายธรรมศักดิ์  สงกา) 
๑๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร (ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง) 

 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 

 
 



แบบสรุปการตอบรับเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 

ในวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓:๓๐ น.  
ส่งแบบตอบรับภายในวันศุกร์ท่ี ๒๗ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

ท่ี ต าแหน่งในที่ประชุม ชื่อ-นามสกุล เข้า ไม่เข้า ส่งผู้แทน 
๑. ประธานกรรมการ รองอธิการบดีฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์และวางแผน

พัฒนา  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ชัย  เศรษฐ์อนวัช) 

   

๒. รองประธานกรรมการ ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
(นายพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 

   

๓. กรรมการ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ และนวัตกรรม 
(ดร.ณฐาภพ  สมคิด) 

   

๔. กรรมการ รองผู้อ านวยการฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชาติ) 

   

๕. กรรมการ หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 
(นายอุทัศน์  พิทักษ์สายชล) 

   

๖. กรรมการ หัวหน้าฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม 
(นายวัชรพงษ์  สุขีวงศ์) 

   

๗. กรรมการ หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
(นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์) 

   

๘. กรรมการ หัวหน้าศูนย์ประเมินผลประทบส่ิงแวดล้อม (นาย
สกุล  ศิริกิจ) 

   

๙. กรรมการ นางฑิตยา  เหมือนรักษา    
๑๐. กรรมการ นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล    
11. กรรมการ นายธรรมศักดิ์  สงกา    
1๒. กรรมการ รองศาสตราจารย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร    
๑๓. กรรมการ นายเชิดเกียรติ  อินทเสม    
๑๔. กรรมการ รองผู้อ านวยการส านักงานพฒันาเทคโนโลยีอวกาศ

และภูมิสารสนเทศ (องค์การมหาชน)  
(ดร.ด ารงค์ฤทธิ์  เนียมหมวด) 

   

15. กรรมการ ดร.มนูศักดิ์  กล่ินดี    
16. กรรมการและ

เลขานุการ 
รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
(ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง) 

   

17. ผู้ช่วยเลขานุการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ 
(นางสาวณัฐธิชา  แสงก่ า) 

   

 



                               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน มหาวิทยาลัยบูรพา ส านักบริการวิชาการ โทร. ๒๒๙๖ 
ท่ี อว ๘๑๒๘.๑/ วันที่………………………………………………………. 
เร่ือง  ขอใช้ห้องประชุม 
 

เรียน  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 

 ด้วย ส านักงาน/ฝ่าย/ศูนย์.......................................................................................มีความประสงค์
จะขอใช้ห้องประชุม.........................................................เพื่อจัด  ประชุม  อบรม/สัมมนา....................... 
..............................................................................................................................................................................
ในวันท่ี....................................................เวลา................................น. ถึงวันท่ี...................................................... 
เวลา.................................น. เพื่อให้การจัดประชุมด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย จึงขอให้จัดเตรียม ดังนี ้
 

๑. อุปกรณ์โสตฯ 
 เครื่องฉาย LCD 
 คอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ค 
 อื่นๆ........................................................................................................................ 

๒. อาหารว่างขอให้จัดในเวลา.............................................น. จ านวน......................ท่ี โดย 
 ขนม............................................... หรือ  ผลไม้................................................ 
 ชา กาแฟ โอวัลติน หรือ  น้ าผลไม้ หรือ  อื่น ๆ……………………………………. 
 เสิร์ฟในห้องประชุม       ต้ังไว้ในห้องประชุม (บริการตนเอง) 

๓. อาหาร  กลางวัน  เย็น จ านวน.................................ท่ี รายการ ดังนี้ 
๓.๑  ......................................................................................... จ านวน......................ท่ี 
๓.๒  ......................................................................................... จ านวน......................ท่ี 

โดยใช้งบของ 
  โครงการ.................................................................................................................................. 
  เงินรายได้ส านักบริการวิชาการ  

และมีเจ้าหน้าท่ีช่วยประสานงาน ดังนี้ 
๑.  ..................................................................................................................................................  
๒.  ..................................................................................................................................................  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและด าเนินการต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 

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

   ๒  ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 

 

 

                   ๑๓:๓๐                             ๑๖ 

 

                                     ////////     ผู้อ านวยการ 
                            BU 204                                            
คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ ครั้งท่ี ๕/๒๕๖๓                                               
          ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓                 ๑๓:๓๐                           ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๓                                  
          ๑๖:๓๐                                   
                     BU ๒๐๔         

นางฑิตยา  เหมือนรักษา 

นางฑิตยา  เหมือนรักษา 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

 
 

  
 
 

 



ท่ี  อว ๘๑๒๘/ว                      ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข 
 อ ำเภออเภมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

       ธันวำคม  ๒๕๖๓ 
 

เภรื่อง  ขอส่งระเภบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เภรียน  คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 
 

 ตำมท่ีส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้เภรียนเภชิญท่ำนเภข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
เภวลำ ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204 ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ควำมทรำบแล้วนั้น 
บัดนี้ ฝ่ำยเภลขำนุกำรฯ ได้จัดเภตรียมระเภบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร  
ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ไว้ในระบบกำรประชุมอิเภล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เภรียบร้อยแล้ว ในกำรนี้ คณะกรรมกำรฯ 
สำมำรถเภปิดอ่ำนข้อมูลและดำวน์โหลดระเภบียบวำระกำรประชุมผ่ำนระบบฯ โดยใช้อุปกรณ์อิเภล็กทรอนิกส์ 
(คอมพิวเภตอร์ โน้ตบุ๊ค แท็บเภล็ต หรือสมำร์ทโฟน) ได้อย่ำงสะดวกและรวดเภร็ว ซึ่งมีข้ันตอนกำรท ำงำน ดังนี้ 

๑. เภข้ำสู่เภว็บไซต์ http://e-meeting.buu.ac.th/ 
๒. ล็อกอินโดยใช้ รหัสผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำนท่ีมหำวิทยำลัยออกให้ 
๓. ระบบฯ จะแสดงระเภบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ท่ำนสำมำรถคลิกท่ีสัญลักษณ์  (สีฟ้ำ) เภพื่อดำวน์โหลดระเภบียบวำระ
กำรประชุมฯ และเภปิดอ่ำน หรือจัดเภก็บเภอกสำรในอุปกรณ์อิเภล็กทรอนิกส์ของท่ำน หำกพบปัญหำเภกี่ยวกับ 
กำรเภข้ำใช้ และกำรใช้งำนระบบฯ สำมำรถแจ้งปัญหำได้ท่ีงำนกำรประชุม ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร โทรศัพท์  
๐๘ ๓๐๒๘ ๔๐๗๕  
 

 จึงเภรียนมำเภพื่อโปรดทรำบ และขอให้ท่ำนเภตรียมอุปกรณ์อิเภล็กทรอนิกส์ส ำหรับรองรับกำรประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำรผ่ำนระบบกำรประชุมอิเภล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ในครั้งนี้ด้วย 

 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 

(นำยนวศิษฏ์  รักษ์บ ำรุง) 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร รักษำกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏิบัติกำรแทน 
อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 

  
 
 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร     
โทร. ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๙๖  
โทรสำร ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘  

ส ำเนำ 
ด่วนที่สุด 



ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองศาสตราจารย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร 
๒. นายเชิดเกียรติ  อินทเสม 
๓. รองผู้อ านวยการส านักงานพฒันาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ (องค์การมหาชน)  

(ดร.ด ารงค์ฤทธิ์  เนียมหมวด) 
๔. ดร.มนูศักดิ์  กล่ินดี 
 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันหรือส านัก 
 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันหรือส านัก 

 



 บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  ส ำนักบริกำรวิชำกำร  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  โทร. ๒๒๙๖  
ท่ี  อว ๘๑๒๘/ว   วันที่      ธันวำคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
เร่ือง  ขอส่งระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เรียน  คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 

 ตำมท่ีส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ได้เรียนเชิญท่ำนเข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวำคม พ.ศ. ๒๕๖๓  
เวลำ ๑๓:๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204 ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ควำมทรำบแล้วนั้น  
 บัดนี้ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ได้จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำร
วิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ไว้ในระบบกำรประชุมอเิล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) เรียบร้อยแล้ว ในกำรนี้             
คณะกรรมกำรฯ สำมำรถเปิดอ่ำนข้อมูลและดำวน์โหลดระเบียบวำระกำรประชุมผ่ำนระบบฯ โดยใช้อุปกรณ์
อิเล็กทรอนิกส์ (คอมพิวเตอร์ โน้ตบุ๊ค แท็บเล็ต หรือสมำร์ทโฟน) ได้อย่ำงสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งมีข้ันตอน 
กำรท ำงำน ดังนี้ 

๑. เข้ำสู่เว็บไซต์ http://e-meeting.buu.ac.th/ 
๒. ล็อกอินโดยใช้ รหัสผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำนท่ีมหำวิทยำลัยออกให้ 
๓. ระบบฯ จะแสดงระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยบูรพำ ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ ท่ำนสำมำรถคลิกท่ีสัญลักษณ์  (สีฟ้ำ) เพื่อดำวน์โหลดระเบียบวำระ
กำรประชุมฯ และเปิดอ่ำน หรือจัดเก็บเอกสำรในอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ของท่ำน หำกพบปัญหำเกี่ยวกับกำร
เข้ำใช้ และกำรใช้งำนระบบฯ สำมำรถแจ้งปัญหำได้ท่ีงำนกำรประชุม ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร โทรศัพท์ ๒๒๙๖  
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ และขอให้ท่ำนเตรียมอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับรองรับกำรประชุม
คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำรผ่ำนระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-Meeting) ในครั้งนี้ด้วย 
 
                            
                                                                        

(นำยนวศิษฏ์  รักษ์บ ำรุง) 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร รักษำกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
   

ด่วนที่สุด 



ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์และวางแผนพัฒนา  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ชัย  เศรษฐ์อนวัช) 
๒. ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (นายพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 
๓. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ และนวัตกรรม (ดร.ณฐาภพ  สมคิด) 
๔. รองผู้อ านวยการฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชาติ) 
๕. หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ (นายอุทัศน์  พิทักษ์สายชล) 
๖. หัวหน้าฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม (นายวัชรพงษ์  สุขีวงศ์) 
๗. หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ (นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์) 
๘. หัวหน้าศูนย์ประเมินผลประทบส่ิงแวดล้อม (นายสกุล  ศิริกิจ) 
๙. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นางฑิตยา  เหมือนรักษา) 

๑๐. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล) 
๑๑. พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือส านัก (นายธรรมศักดิ์  สงกา) 
๑๒. รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร (ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง) 

 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
 คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 

 



ท่ี อว ๘๑๒๘/ว                   ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข 
 อ ำเภออเภมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

     มกรำคม  ๒๕๖๔ 
 

เภรื่อง  พิจำรณำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เภรียน  นำยเภชิดเภกียรติ  อินทเภสม 
 

 ตามท่ีได้มีการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ เภมื่อวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU204  
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี นั้น 
 บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการฯ ได้จัดท ารายงานการประชุมฯ และด าเนินการส่งรายงานการประชุม 
ให้ท่านพิจารณาผ่านทาง e-mail address ของท่านเรียบร้อยแล้ว จึงมีความประสงค์ให้ท่านพิจารณารายงาน 
การประชุมฯ และส่งแบบตอบรับการพิจารณารายงานการประชุมฯ ให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ อำยในวันอังคำรท่ี 
๑๒ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๔ หากพ้นก าหนดถือว่าท่านเห็นชอบรายงานการประชุมฯ ฉบับดังกล่าว 
 

 จึงเภรียนมำเภพื่อโปรดพิจำรณำรำยงำนกำรประชุมฯ และหากมีมติที่เก่ียวข้องกับท่านขอให้
ด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ ต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 
ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  ปฏิบัติการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
  
  
 
 
 
 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร     
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๙๖  
โทรสำร ๐ ๓๘๓๙ 0309  



แบบตอบรับ 
การพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 
เม่ือวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓.๓๐ น. 

ณ ห้องประชุม BU 204 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
……………………………………… 

 
๑.   ไม่พบข้อควรแก้ไข 
๒.   รับทรำบรำยงำนกำรประชุม เภนื่องจำกไม่ได้เภข้ำร่วมประชุม 
๓.   มีกำรแก้ไขซึ่งระบุในเภอกสำรรำยงำนกำรประชุม โดยได้แนบเภอกสำรดังกล่ำวมำด้วยแล้ว 
๔.   มีกำรแก้ไขหรือข้อเภสนอแนะ ดังนี ้
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

 
(นำยเภชิดเภกียรติ  อินทเภสม) 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
ประเภอทผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 
วันท่ี.................................................................. 

 
 

หมายเหตุ  
**กรุณาส่งแบบตอบรับกำรพิจำรณำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 

มหำวิทยำลัยบูรพำ กลับไปท่ีงานการประชุม (นำงฑิตยำ เภหมือนรักษำ) ท่ีอยู่ ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ หรือ 
โทรสาร ๐ ๓๘๓๙ ๐๓๐๙ หรือ E-mail: nonnok19@hotmail.com ภายในวันอังคารท่ี ๑๒ มกราคม  
พ.ศ. ๒๕๖๔ ขอบคุณค่ะ 



 
ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองศำสตรำจำรย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร 
๒. นำยเภชิดเภกียรติ  อินทเภสม 
๓. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพฒันำเภทคโนโลยีอวกำศและอูมิสำรสนเภทศ (องค์กำรมหำชน)  

(ดร.ด ำรงค์ฤทธิ์  เภนียมหมวด) 
๔. ดร.มนูศักดิ์  กล่ินดี 
 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 
 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ผู้ทรงคุณวุฒิอำยนอกสถำบันหรือส ำนัก 

 
 



   บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  ส ำนักบริกำรวิชำกำร  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร โทร. ๒๒๙๖  
ท่ี  อว ๘๑๒๘/ว   วันที่       มกรำคม  พ.ศ. ๒๕๖๔ 
เร่ือง  พิจำรณำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ 
 

เรียน  คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 

 ตำมท่ีได้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ครั้งท่ี ๖/๒๕๖๓ เมื่อวันอังคำรท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓.๓๐ น. ณ ห้องประชุม BU 204  
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี นั้น 
 บัดนี้ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ได้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ และด าเนินการส่งรายงานการประชุม 
ให้ท่านพิจารณาผ่านทาง e-mail address ของท่านเรียบร้อยแล้ว จึงมีควำมประสงค์ให้ท่ำนพิจำรณำรำยงำน
กำรประชุมฯ และส่งแบบตอบรับกำรพิจำรณำรำยงำนกำรประชุมฯ ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ทรำบ ภำยในวันอังคำรท่ี 
๑๒ มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖๔ หำกพ้นก ำหนดถือว่ำท่ำนเห็นชอบรำยงำนกำรประชุมฯ ฉบับดังกล่ำว  
 

 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำรำยงำนกำรประชุมฯ และหากมีมติที่เก่ียวข้องกับท่านขอให้
ด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ ต่อไป 
                            
 
                                                                        

(นำยนวศิษฏ์  รักษ์บ ำรุง) 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร  รักษำกำรแทน 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด่วน 



แบบตอบรับ 
การพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 
เม่ือวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓.๓๐ น. 

ณ ห้องประชุม BU 204 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัดชลบุรี 
……………………………………… 

 
๑.   ไม่พบข้อควรแก้ไข 
๒.   รับทรำบรำยงำนกำรประชุม เนื่องจำกไม่ได้เข้ำร่วมประชุม 
๓.   มีกำรแก้ไขซึ่งระบุในเอกสำรรำยงำนกำรประชุม โดยได้แนบเอกสำรดังกล่ำวมำด้วยแล้ว 
๔.   มีกำรแก้ไขหรือข้อเสนอแนะ ดังนี ้
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
 

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

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
กรรมกำร 

วันท่ี.................................................................. 
 
 
 

โปรดตอบกลับ ภายในวันอังคารท่ี ๑๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ ท่ีนำงฑิตยำ เหมือนรักษำ 
  ณ ห้อง BU205 ช้ัน ๒ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 
  หรือ ทำงโทรสำร ๐ ๓๘๓๙ ๔๘๗๑ หรือ E-mail: nonnok19@hotmail.com 



 
ท่ี ชื่อ-นามสกุล 
๑. รองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำรยุทธศำสตร์และวำงแผนพัฒนำ  

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ศักดิ์ชัย  เศรษฐ์อนวัช) 
๒. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร (นำยพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 
๓. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริกำรวิชำกำร และนวัตกรรม (ดร.ณฐำภพ  สมคิด) 
๔. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยทรัพย์สินทำงปัญญำและถ่ำยทอดเทคโนโลยี  

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชำติ) 
๕. หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมและเผยแพร่วิชำกำร (นำยอุทัศน์  พิทักษ์สำยชล) 
๖. หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำสังคมและส่ิงแวดล้อม (นำยวัชรพงษ์  สุขีวงศ์) 
๗. หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร (นำงสำวสุรำงค์รัตน์  เสมอวงษ์) 
๘. หัวหน้ำศูนย์ประเมินผลประทบส่ิงแวดล้อม (นำยสกุล  ศิริกิจ) 
๙. พนักงำนสนับสนุนวิชำกำรในสังกัดสถำบันหรือส ำนัก (นำงฑิตยำ  เหมือนรักษำ) 

๑๐. พนักงำนสนับสนุนวิชำกำรในสังกัดสถำบันหรือส ำนัก (นำงกฤษณำ  พิพัฒน์ธวัชกุล) 
๑๑. พนักงำนสนับสนุนวิชำกำรในสังกัดสถำบันหรือส ำนัก (นำยธรรมศักดิ์  สงกำ) 
๑๒. รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยบริหำร (ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ำรุง) 

 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักบริกำรวิชำกำร 

 
 



สรุปผลการพิจารณารายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ 
คร้ังที่ ๖/๒๕๖๓ 

เม่ือวันอังคารท่ี ๒๒ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ เวลา ๑๓.๓๐ น. 
ก าหนดส่ง ภายในวันอังคารท่ี ๑๒ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 

ท่ี คณะกรรมการ 
ให้ความเห็นชอบ โดย... 
มีแก้ไข ไม่มีแก้ไข 

๑.  รองอธิการบดีฝ่ายบริหารยุทธศาสตร์และวางแผนพัฒนา  
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักดิ์ชัย  เศรษฐ์อนวัช) 

  

๒.  ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  
(นายพีรพัฒน์  มั่งค่ัง) 

  

๓.  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริการวิชาการ และนวัตกรรม 
(ดร.ณฐาภพ  สมคิด) 

  

๔.  รองผู้อ านวยการฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชาติ) 

  

๕.  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 
(นายอุทัศน์  พิทักษ์สายชล) 

  

๖.  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาสังคมและส่ิงแวดล้อม 
(นายวัชรพงษ์  สุขีวงศ์) 

  

๗.  หัวหน้าศูนย์ประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อม 
(นายสกุล  ศิริกิจ) 

  

๘.  หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
(นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์) 

  

๙.  นางฑิตยา  เหมือนรักษา   
๑๐.  นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล   
๑๑.  นายธรรมศักดิ์  สงกา   
๑๒.  รองศาสตราจารย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร   
๑๓.  นายเชิดเกียรติ  อินทเสม   
๑๔.  ดร.ด ารงค์ฤทธิ์  เนียมหมวด   
๑๕.  ดร.มนูศักดิ์  กล่ินดี   
๑๖.  รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร  

(ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง) 
  

กรรมการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ
โดยขอแก้ไข มีจ านวน 

- คน 

กรรมการรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ
โดยไม่มีการแก้ไข มีจ านวน 

๑๖ คน 

คณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ มีจ านวนท้ังส้ิน 1๖ คน 
 

 

(เอกสารแนบที่ ๒.๑.๑) 



(บ.๑๑)

ค่าเบ้ียประชุม ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน

1 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ศักด์ิชัย  เศรษฐ์อนวัช ประธานกรรมการ 1,250.00        -  - 1,250.00      

2 นายพีรพัฒน์  ม่ังค่ัง รองประธานกรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

3 รองศาสตราจารย์ ดร.มนตรี  แย้มกสิกร กรรมการ 2,000.00        -  - 2,000.00      

4 นายเชิดเกียรติ  อินทเสม กรรมการ 2,000.00       1,000.00      - 3,000.00      

5 ดร.ด ารงค์ฤทธ์ิ  เนียมหมวด กรรมการ 2,000.00       1,000.00      - 3,000.00      

6 ดร.มนูศักด์ิ  กล่ินดี กรรมการ 2,000.00        -  - 2,000.00      

7 ดร.ณฐาภพ  สมคิด กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

8 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.บุญรัตน์  ประทุมชาติ กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

9 นายอุทัศน์  พิทักษ์สายชล กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

10 นายวัชรพงษ์  สุขีวงศ์ กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

11 นางสาวสุรางค์รัตน์  เสมอวงษ์ กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

12 นายสกุล  ศิริกิจ กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

ยอดยกไป

ค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (บาท)
หลักฐานการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

ลายมือช่ือ
รวมเงิน (บาท)ต าแหน่งช่ือ-นามสกุลล าดับท่ี



ค่าเบ้ียประชุม ค่าพาหนะ ค่าท่ีพัก ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน

ยอดยกมา

13 นางฑิตยา  เหมือนรักษา กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

14 นางกฤษณา  พิพัฒน์ธวัชกุล กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

15 นายธรรมศักด์ิ  สงกา กรรมการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

16 ดร.นวศิษฏ์  รักษ์บ ารุง กรรมการและเลขานุการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

17 นางสาวณัฐธิชา  แสงก  า ผู้ช่วยเลขานุการ 1,000.00        -  - 1,000.00      

18

รวมเงิน  - 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร) ....................................................................................................................................... ลงชื อ ........................................................................... ผู้จ่ายเงิน

เริ มประชุมเวลา.................................................. ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักบริการวิชาการ คร้ังท่ี ๖/๒๕๖๓ ในวันอังคารท่ี ๒๒ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓

เลิกประชุมเวลา.................................................
ค าช้ีแจง    1. การเดินทางโดยเครื องบิน ให้แนบใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานอื น (หรือส าเนาเอกสารที ผู้เบิกรับรองส าเนาถูกต้อง)
               2. กรณีเบิกเงินค่าชดเชยค่าพาหนะส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท ให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน ที ก าหนดให้ใช้ส าหรับกรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน/ฝึกอบรม

หมายเหตุ   1. หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายตามประกาศ ดังน้ี
  1.1 ประกาศเรื อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง พ.ศ. 2553 และที แก้ไขเพิ มเติม

                               3. กรณีเบิกค่าพาหนะเท่าที จ่ายให้ใช้ใบรับรองการจ่ายเงิน ที ก าหนดให้ใช้ส าหรับกรณีเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน /ฝึกอบรม
                              4. ค่าที พักให้แนบใบเสร็จรับเงินและหรือใบแจ้งรายละเอียดเข้าพัก

ล าดับท่ี ช่ือ-นามสกุล ต าแหน่ง
ค่าเบ้ียประชุมและค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (บาท)

รวมเงิน (บาท)
ลายมือช่ือ
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ. 2548 

2. พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันหรือส านัก พ.ศ. 2556 
4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันหรือส านัก (ฉบับท่ี 2)  

พ.ศ. 2556 
5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการประชุมและวิธีการด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 

พ.ศ. 2563 
6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ท่ี 0360/2563  เรื่อง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยบูรพา  

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 
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งเมื่อ 
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น่ง     
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น
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สนอต่อ
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 -๓-

ข้อ ๘  การประชุมของคณะกรรมการให้นาํข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการประชุม
และวิธีดําเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๑ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

 

ข้อ ๙  ในระยะเริ่มต้นของสถาบันหรือสํานักที่จัดต้ังขึ้นใหม ่ให้อธิการบดีแต่งต้ังคณะกรรมการ
ชุดหนึ่งประกอบไปด้วยบุคคลตามข้อ ๕ โดยอนุโลม ทําหนา้ที่คณะกรรมการไปพลางก่อน จนกว่าจะมีการ
แต่งต้ังคณะกรรมการตามข้อบังคับนี้ 
 

 ข้อ ๑๐  ในวันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ ให้คณะกรรมการเท่าทีม่ีอยู่ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก พ.ศ. ๒๕๕๑ คงมีฐานะเปน็คณะกรรมการตามข้อบังคับนี้
ต่อไปจนครบวาระตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก               
พ.ศ. ๒๕๕๑ และให้ผู้อํานวยการจัดให้มีการเลือกกรรมการตามข้อ ๕ (๕)  เมื่อพ้นกําหนดเก้าสิบวันนับแต่
วันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ 
 

ข้อ ๑๑  ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๑๘  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 
             (ลงชื่อ)              เกษม  สุวรรณกุล 
                          (ศาสตราจารย์เกษม  สุวรรณกุล) 
                               นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
          สําเนาถูกต้อง 
    
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 



 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก (ฉบับที ่๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๖ 
………………………………………….. 

 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรงุข้อบังคับว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก        
ให้มีความเหมาะสมยิ่งขึ้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑ (๒) และมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
บูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ สภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุม ครั้งที่ ๖/๒๕๕๖  เมื่อวันที่ ๒๐ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๕๖ จงึออกข้อบังคับไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบัน
หรือสํานัก (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖” 
 

ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 

ข้อ ๓  ให้เพิ่มคําจํากัดความในข้อ ๔ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการ
ประจําสถาบันหรือสํานัก พ.ศ. ๒๕๕๖ ดังนี้ 

“คณาจารย”์ หมายความว่า  พนักงานมหาวิทยาลัย ผู้เป็นคณาจารย์ประจําตามมาตรา ๕๕ 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๕๐ และให้หมายความรวมถึงข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ตําแหน่งวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม 

“พนักงานสนับสนุนวิชาการ” หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัยตามข้อ ๑๒ (๒) ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๖  และให้หมายความรวมถึง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ตําแหน่งประเภททั่วไป วิชาชีพเฉพาะ หรือเชี่ยวชาญเฉพาะ สังกัด
มหาวิทยาลัยบูรพา ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗               
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

ข้อ ๔  ให้ยกเลิกความใน (๕) ของข้อ ๕ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการ
ประจําสถาบันหรือสํานัก พ.ศ. ๒๕๕๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๕)  พนักงานสนับสนุนวิชาการในสังกัดสถาบันหรือสํานัก จํานวนไม่เกินสามคน เป็นกรรมการ 
        ในกรณทีี่สถาบันหรือสํานักมีคณาจารย์เต็มเวลาในสังกัด  ให้คณาจารย์เต็มเวลา จํานวน

ไม่เกินสามคน  เป็นกรรมการแทนกรรมการตามวรรคหนึ่ง” 
 

ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๐    พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

             (ลงชื่อ)              เกษม  สุวรรณกุล 
                          (ศาสตราจารย์เกษม  สุวรรณกุล) 
                               นายกสภามหาวิทยาลัยบูรพา 
          สําเนาถูกต้อง 
    
(นางธนวรรณ  ศักดากัมปนาท) 
   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 
 

(สําเนา) 



 

 
 

หลักการ 
 
โดยที่เห็นสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 
 

เหตุผล 
 

ด้วยข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยคณะกรรมการประจําสถาบันหรือสํานัก พ.ศ. ๒๕๕๖   
ข้อ ๕ (๕) ไม่ครอบคลุมไปถึงพนักงานมหาวิทยาลัยและข้าราชการทั้งที่เป็นคณาจารย์ประจําและ
พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จึงเห็นสมควรเพิ่มคําจํากัดความในข้อ ๔ และแก้ไขในขอ้ ๕ (๕) เพื่อให้
ครอบคลุมถึงบคุลากรดังกล่าวที่สังกัดสถาบันหรือสํานักด้วย จึงจําเป็นต้องออกข้อบังคับนี้ 
 
 





sisaiporn
Typewritten Text







sisaiporn
Typewritten Text





sisaiporn
Typewritten Text





sisaiporn
Typewritten Text



















 

96 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค. อื่น ๆ 
 

1. คู่มือการใช้งานระบบ e-Meeting ส าหรับจัดการการประชุม 
2. คู่มือการใช้งานระบบ e-meeting ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
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