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ค าน า 
คู่มืองานสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การประชุม และควบคุมดูแล วัสดุ และจัดซื้อวัสดุส านักงาน โดยเนื้อหาในคู่มือฉบับนี้อธิการถึงวิธีการใช้งาน
ต่างๆ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ที่ สนใจรับทราบข้อมูล
และเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงาน                   
แก่ผู้ที่สนใจไม่มากก็น้อย 

 

 

นางสาวสุวิมล สีทองดี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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บทน า 

 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต คณะวิศวกรรมศาสตร์  สถาบันเทคโนโลยี
ปทุมวัน ส านักงานตั้งอยู่ที่ ชั้น 6 อาคารกรมพระสวัสดิวัดนวิศิษฏ์  
 

งานเลขานุการ สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 
 งานเลขานุการ มีความส าคัญอย่างยิ่งในทุกๆหน่วยงาน เนื่องจากการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน จะราบรื่นส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดีก็ด้วยเลขานุการที่ท าหน้าที่อ านวยความสะดวกและประสานงาน 
ดังนั้นงานเลขานุการจึงเป็นส่วนหนึ่งของความก้าวหน้าและความส าเร็จของงาน และเพ่ือแบ่งเบาภารกิจของ
ผู้บริหารอีกด้วย 

บทบาทและหน้าทีข่องเลขานุการโดยท่ัวๆไป 

1. การรับหนังสือเข้าจากภายนอกและภายใน 

1.1 การตรวจเช็คหนังสือในระบบ  eDocument ที่ส่งถึงหัวหน้าว่าท่านได้ด าเนินการสั่ งการแล้ว             
หรือยัง 

1.2 เมื่องานด าเนินการแล้วเสร็จปิดในระบบ eDocument  

2. การรับหนังสือออกภายนอกและภายใน 

2.1 รับและบันทึกหนังสือออกจากหัวหน้าเพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐาน                  

2.2 เสนอหนังสือต่อหัวหน้า  พร้อมทั้งบันทึกข้อความแบบย่อ  ว่ามีจ านวน  กี่เรื่อง และเรื่องไหน          
ที่จะต้องด าเนินการโดยด่วน 

3. การเขียนจดหมายโต้ตอบ พิมพ์งานต่างๆ การเรียนการสอน  รวมทั้งเอกสารส่วนตัว และตามค าสั่งของ
หัวหน้า 

4. การใช้เทคโนโลยีติดต่องานต่างๆ เช่น โทรศัพท์ Line Facebook และ E-mail 

5. การต้อนรับแขกและผู้มาติดต่อหัวหน้า 

6. การดูแลความเรียบร้อยของห้องหัวหน้า  
7. การเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ให้เป็นระเบียบ         
8. การประชุม  

- การเตรียมห้องประชุม  อาหารว่าง  เครือ่งดื่ม  (ทั้งก่อนและหลังประชุม) 
          - การจัดระเบียบวาระการประชุม  และเอกสารประกอบการประชุม 

- การเชิญประชุม 

- การจดรายงานการประชุม 
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ซึ่งข้าพเจ้าได้จัดท าคู่มือการประชุม ดังนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายถึง  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า  การรับ-การส่ง  

การเก็บรักษา  การยืม   การท าลาย  ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ  ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร   เริ่มตั้ งแต่  การคิด  อ่าน  ร่าง เขียน  แต่ ง พิมพ์  จดจ า ท าส า เนา ส่ งหรือสื่ อ                  

ข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่งการ  ตอบ  ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  
ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน   การด าเนินงานต้องด าเนินงานด้วยระบบเอกสาร  
ดังนั้นจึงต้องมีการก าหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ  6 ชนิด  คือ 

1. หนังสือภายนอก 

2. หนังสือภายใน 

3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือสั่งการ 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น  หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

จึงน าเสนอแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ  เฉพาะหัวข้อที่ส าคัญและปฏิบัติเป็นประจ า ดังต่อไปนี้ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร 
 1.1 ร่างหนังสือตามข้อมูลที่ได้รับ 

 1.2 พิมพ์ตามข้อมูลที่ได้รับ ตรวจทานก่อนน าเสนอประธานหลักสูตรฯ  
 1.3 ประธานหลักสูตรฯ ตรวจสอบความถูกต้อง  
 1.4 เสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาสั่งการหรือลงนาม 

 1.5 เสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบพิจารณาสั่งการ หรือลงนาม (กรณีได้รับมอบอ านาจ) 
 1.6 เสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ หรือลงนาม 

การส่งหนังสือ คือ เอกสารที่ส่งออกไป 

การส่งหนังสือภายใน  
1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

2. สแกนเอกสารให้ครบถ้วนทุกหน้าของหนังสือ ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. น าส่งเอกสารตัวจริง พร้อมเซนต์รับในหนังสือส่งทุกคร้ง 

การส่งหนังสือภายนอก 
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1. บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองให้ชัดเจนในส่วนของผู้รับ และผู้ส่ง 
2. น าไปฝากส่งที่งานสารบรรณกลาง โดยประทับตรา EMS หรือลงทะเบียน  

การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและ
ภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   2.1  เลขรับ  ให้ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

   2.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ป ี ที่รับหนังสือ 

   2.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทาง สาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  

2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  

3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
แบบตรารับหนังสือ 

 

 

 

3.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียน หนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  
ดังนี้ 
  3.1 ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ป ีที่ลงทะเบียน 

  3.2  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ 

  3.3  ที ่ ให้ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.4  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  3.5  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีต าแหน่ง 

สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 

     เลขที่รับ................................ 
     วันที่...................................... 
     เวลา..................................... 
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  3.6  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มี
ต าแหน่ง 
  3.7  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

  3.8  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

  3.9  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 

การพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย โดยใช ้PROGRAM MICORSOFT WORD 

            การจัดท ากระดาษตราครุฑและกระดาษบันทึกข้อความโดยใช้โปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์  
ให้จัดทำให้ถูกต้องตามแบบของกระดาษตราครุฑ28) (แบบที่และแบบของกระดาษบันทึกข้อความ (แบบที่ 29) 

ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 

1. การตั้งค่าในโปรแกรมการพ ิมพ์ 
1.1 การตั้งระยะขอบกระดาษ  

- ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร 

- ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
- ขอบบน 2.5 เซนติเมตร 
- ขอบล่างประมาณ 2 เซนติเมตร 

1.2 การตั้งระยะบรรทัด ให้ใช้ค่าระยะบรรทัดปกติคือSingle1เท่า หรือในกรณีที่มีความจำเป็น 
อาจปรับระยะเป็น 1.05 พอยท์ หรือ 1.1 พอยท์ ได้ตามความ เหมาะสมโดยค านึงถึงความสวยงามและรูปแบบ
หนังสือเป็นสำคัญ (ระยะ 1.05 พอยท ์หรือ 1.1 พอยท ์สวยงาม อ่านง่ายและสบายตากว่าระยะ 1 เท่า   

1.3 การก้ันค่าไม้บรรทัดระยะการพิมพ์ อยู่ระหว่าง-16เซนติเมตร0 (หน้ากระดาษA4 

เมื่อตั้ง ระยะขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร จะเหลือพ้ืนที่ส าหรับการพิมพ์ มีความกว่าง 
16 เซนติเมตร) 

2. ขนาดตราครุฑ 

2.1 ตราครุฑ  3 เซนต ิเมตร ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษตราครุฑตราครุสูง 1.5 เซนติเมตร 
ใช้สำหรับการจัดทำกระดาษบันทึกข้อความ 

2.2 การวางตราครุฑให้วางห่างจากขอบกระดาษบนประมาณ 2.5 เซนติเมตร (เผื่อพ้ืนที่ส าหรับ
ประทับตราหนังสือ และการลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) 
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3. การพิมพ์  

3.1 การจัดทำหนังสือราชการตามแบบท้ายระเบียบฯ จำนวน 11 แบบ (ได้แก่ หนังสือ ภายนอก 

หนังสือภายใน  หนังสือประทับตรา คำสั่ ง ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ แถลงการณ์  ข่าว หนังสือ รับรอง               
และ รายงานการประชุม ) ให้ใช้รูปแบบตัวพิมพ์(ฟอนต์)ไทยสารบรรณ Th( Sarabun Psk) ขนาด 16 พอยท ์

3.2 การพิมพ์หนังสือที่มีข้อความมากกว่า1หน้าหน้าต่อไปให้ใช้กระดาษที่มีคุณภาพ เช่นเดียวกัน 
หรือใกล้เคียงกับแผ่นแรก 

3.3 การพิมพ์หัวข้อต่าง ๆ ของหนังสือแต่ละชนิดนไปตามที่กให้เป็ าหนดไว้ในระเบียบ 

3.4 ก่อนเริ่มพิมพ์ข้อความClickให้File( > ตั้งค่าหน้ากระดาษPage( Setup) ก่อนเสมอเพ่ือเลือก
ขนาดกระดาษที่จะใช้พิมพ์ ตั้งระยะขอบหน้ากระดาษ และการวางแนวกระดาษ 3.5 จ านวนบรรทัดการพิมพ์
หนังสือราชการในแต่ละหน้าให้เป็นไปตามความเหมาะสมกับจ านวนข้อความละความสวยงาม 



 

9 

 

                      คู่มือการปฏิบัติงาน หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 
 

 

ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรับ 

การจัดแฟ้มเสนอต่อผู้บริหารและการสั่งการของหัวหน้าสาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 

โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

พิมพ ์ 
URL 

เลือก 

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เข้าไปที่
http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 
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น าเอกสารเข้าแฟ้ม เสนอประธานหลักสูตรฯ ด าเนินการต่อไป 

กรอกขอ้มลู  
ชื่อผูใ้ชง้าน 

รหสัผ่าน  
กด ตกลง 

เลือก  
Inbox 

กดรับ
เอกสาร 

ปั๊ม รับเอกสาร 
ลงเลขรับ กผ......../2562 

วันท่ี ............................ 
เวลา ............................ 
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กระบวนการจัดประชุม 
การประชุม  

หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มาร่วมปรึกษาหารือเพ่ือร่วมกันคิดอย่างมีวัตถุประสงค์                
มีระเบียบวิธี และเวลาที่ก าหนดให้  
ความส าคัญของการประชุม  

1. เป็นกลไกที่แสดงถึงการมีส่วนร่วมในการตัดสินใจหรือแสดงความคิดเห็น 

2. เป็นกลไกที่ท าให้ได้ข้อมูลที่หลากหลายและได้ข้อยุติที่จะน าไปสู่การปฏิบัติได้ 
3. เป็นกลไกที่น าไปสู่การยอมรับจากผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

ประเภทของการประชุม  

1. การประชุมเพ่ือแจ้งให้ทราบ  

2. การประชุมเพื่อขอความคิดเห็น  

3. การประชุมเพ่ือหาข้อตกลงร่วมกัน  

4. การประชุมเพ่ือหาข้อยุติ หรือเพ่ือแก้ปัญหา  
วัตถุประสงค์ของการประชุม มีประเด็นหลักดังนี้ 

1. เพ่ือหาข้อเท็จจริง 
2. เพ่ือหาข้อเสนอแนะ 

3. เพ่ือหาวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ 
4. เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือการพิจารณาตัดสินใจ 

6. เพ่ือก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่างๆ 

7. เพ่ือเสริมสร้างมิตรสัมพันธ์และความเข้าใจอันดีต่อกัน 

ประโยชน์ของการประชุม 

1. ช่วยให้มีการท างานทางความคิดร่วมกัน 

2.. ช่วยให้เกิดความรับผิดชอบ 

3. ช่วยให้มีความรอบคอบในการตัดสินใจ 

4. ได้รับความคิดเห็นที่หลากหลาย 

5. สามารถถ่ายทอดข้อมูลข่าวสารไปสู่ผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว 

6. สร้างความรู้จักคุ้นเคย 

7. ได้รับแนวความคิดใหม่ๆ ฝกึให้รู้จักรับฟังผู้อื่น 
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8. สามารถตัดสินใจได้อย่างละเอียดรอบคอบมากข้ึน เกิดความผิดพลาดน้อย 

9. สร้างความรู้สึกเป็นเจ้าของงาน ร่วมกันวางแผนตัดสินใจ 

10. ช่วยกันติดตามความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 

11. สามารถแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลจากการระดมความคิด 

ขั้นตอนการประชุม   

 การเตรียมการก่อนการประชุม 

1. ขั้นตอนปฏิบัติก่อนการประชุมหรือขั้นเตรียมการ 

1. จัดเตรียมวาระการประชุมถือว่าเป็นหัวใจของการประชุม เพราะเป็นการก าหนดเรื่องที่ประชุมที่จะแจ้ง
ให้ผู้ร่วมประชุมทราบว่าจะประชุมเรื่องอะไร 

2. ประสานงานโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบวัน เวลา ของผู้ร่วมประชุมที่ว่างตรงกัน รวมทั้งประสานงานเพื่อ
จองห้องประชุม  

3. จัดท าบันทึก/หนังสือเชิญประชุม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ประชุม พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม 

4. ศึกษาเรื่องในระเบียบวาระและเอกสารประกอบการประชุม 

5. เตรียมวัสดุอุปกรณ์เอกสารที่จ าเป็นต้องใช้ 
6. เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มเพ่ือรับรองคณะกรรมการ 

7. ศึกษาเกี่ยวกับผู้เข้าร่วมประชุม 

8. ก่อนการประชุมทุกครั้งจะต้องสอบถามไปยังประธานที่ประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม ทุกท่านว่ามีความ
จ าเป็นต้องใช้อุปกรณ์ใดบ้าง 

 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 

เมื่อประธานคณะกรรมการ ได้มีค าสั่งให้จัดประชุมคณะกรรมการฯ ในฐานะท าหน้าที่ด้านเลขานุการใน
การประชุม ต้องท าหนังสือเชิญประชุม รายละเอียดดังนี้  

1. ท าหนังสือขอเชิญประชุม พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม โดยท าเป็นหนังสือภายใน 

2. น าเสนอประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต พิจารณาลงนามใน
หนังสือขอเชิญประชุม 

3. ลงนาม เรียบร้อยแล้วท าหนังสือเชิญประชุม  

4. ท าส าเนาหนังสือเชิญประชุม น าส่งคณะกรรมการทุกท่าน 

5. จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมรวบรวมเข้าแฟ้ม 
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ขั้นตอนการจัดวาระการประชุม  

ฝ่ายเลขานุการ จะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมาของเรื่องรวมทั้งประเด็นที่จะน าเสนอ ในแต่ละวาระการ
ประชุม เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการพิจารณาของคณะกรรมการ และที่ส าคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่
ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ ถูกต้องและรวดเร็ว  

การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี  จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 

ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยมีระเบียบ
วาระต่างๆ ดังนี้  
1. วาระเพื่อทราบ  

ผู้เสนอวาระนี้ส่วนใหญ่จะเป็นประธานแจ้งเรื่องต่างๆ ให้ที่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื่องที่ฝ่ายเลขานุการจัด
ระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากที่ประชุม เช่น การ
รายงานกิจกรรม หรือผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  

2. วาระรับรองรายงายการประชุม  

เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  

3. วาระเพื่อพิจารณา  

เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงานหรือเป็นไป
ตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ ฝ่ายเลขานุการผู้เสนอวาระ 

จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจนและครอบคลุม  เพ่ือเป็นพ้ืนฐานในการ
พิจารณาที่ถูกต้อง  
4. วาระอ่ืนๆ  

เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนจ าเป็นที่จะต้อง
น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืนๆ ได้ 
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 การด าเนินการประชุม 

1. การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม เช่น ห้องประชุม อุปกรณ์โสตฯ เอกสาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

2. การเตรียมไฟล์ข้อมูลส าหรับบันทึกการประชุม 

3. ด าเนินการประชุมตามวาระ 

4. บันทึกการประชุมตามประเด็น และเนื้อหาในการประชุม 

5. สรุปการประชุมโดยย่อ 

 

   การจัดท ารายงานการประชุม 

รายงานการประชุม หมายถึง รายงานซึ่งจดบันทึกเกี่ยวกับการลงความเห็น  และการอภิปรายของ
กรรมการในที่ประชุม รวมถึงมติ และแนวความคิดที่ตัดสินใจ ในที่ประชุมนั้นๆ โดยจะมีเลขานุการเป็นผู้ที่ท าหน้าที่
ส าคัญในการจดบันทึก รายงานการประชุมนั้นจะจดบันทึกและเขียนเรียบเรียงรายละเอียด           ที่ได้อภิปราย
ในที่ประชุมออกมาในรูปแบบรายงานโดยเรียงล าดับหัวข้อตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้ก าหนดไว้ การบันทึก
นั้ น จะต้องครอบคลุม
ทุ ก ป ร ะ เ ด็ น ที่ มี

ความส าคัญในการ
อภิ ป รายแ ล ะที่
ป ร ะ ชุ ม อ ย่ า ง
ล ะ เ อี ย ด แ ล ะ
ชั ด เ จ น 

ยกตั วอย่ า ง เช่ น 

ใ ค ร เสนอแนวคิดอะไร 

อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นอย่างไร มติว่าอย่างไร 

เป็นต้น 
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วัตถุประสงค์ในการเขียนรายงานการประชุม เพ่ือที่จะสรุปรายละเอียดของเนื้อหาในการประชุมทั้งหมด
อย่างชัดเจน ถูกต้อง และแม่นย าในรูปแบบของลายลักษณ์อักษรที่สามารถใช้อ้างอิง        ได้ในทางปฏิบัติและการ
ด าเนินงานในอนาคตขององค์กรนั่นเองรายงานการประชุมจะมีรูปแบบในการเขียน อยู่ 2 แบบด้วยกัน คือรายงาน
การประชุมเป็นทางการและแบบไม่เป็นทางการ รายงานการประชุมอย่างเป็นทางการนั้น จะมีรายละเอียดที่
มากกว่าอย่างไม่เป็นทางการ รวมทั้งค าศัพท์ที่ได้เลือกใช้ยังมีความเป็นทางการ และยังถือเป็นศัพท์เฉพาะทางอีก
ด้วย รายงานการประชุมอย่างไม่เป็นทางการนั้น จะมีแนวทางเขียนที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและมีความเป็นทางการ
น้อยกว่า 

ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการจดรายงานการประชุม ซึ่งการจดรายงานการประชุม   อาจท าได้ 3 

ลักษณะ คือ 

1. จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
2. จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมด้วยมติ 
3. จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบรายงานการประชุม 
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1. รายงานการประชุมให้ลงชื่อการประชุมนั้น เชน “รายงานการประชุม หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต
................” 

2. ครั้งที่ โดยการลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของหลักสูตรฯที่ประชุม  หรือการประชุมนั้นประกอบ                 
ครั้งที่ประชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งที่ 2/2558 

3. เมื่อวันที่ ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ประชุม 

4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ ที่ใช้เป็นที่ประชุม 

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งผู้ เข้าร่วมการประชุมในครั้งนั้นๆ  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทน            
ให้ลงชื่อและลงด้วยว่ามาประชุมแทน 

6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ได้รับเป็นคณะกรรมการ ซึ่งไม่ได้มาประชุม  
7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและต าแหน่งของผู้ที่ไม่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 

8. เริ่มประชุมให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

9. ข้อความให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุมกับมติ
หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
วาระท่ี 1   เรื่องประธานแจ้งที่ประชุม 

วาระท่ี 2   รับรองรายงานการประชุม 

วาระท่ี 3   เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 

วาระท่ี 4   เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
วาระท่ี 5   เรื่องอ่ืนๆ 

10. ประธาน กล่าวการปิดประชุม 

11. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

12. ผู้จดรายงานการประชุม 

 

 

 

 

ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม 

รายงานการประชุมหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  ข้อที่  1 

ข้อที่  2 
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นางสาวสุวิมล  สีทองดี  ผู้จดรายงานการประชุม 

อาจารย์มนสั  ศรสีวัสดิ์  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

คร้ังท่ี ...../..........  
วันที่ ...... เดือน .............. พ.ศ.......... เวลา ......... น. 

ณ สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

อาจารย์ประจ าหลักสตูรเขา้ร่วมประชุม 

1. อาจารย์มนสั  ศรีสวสัดิ ์  ต าแหน่ง ประธานหลักสตูรวิศวกรรมศาสตรบณัฑติ   
2.ผศ.วิฑูรย์    อบรม  ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาฯ 

3.ผศ.ก่อสุชน  ศาตะโยธิน ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาฯ 

4.อาจารย์ฤทธิชัย   สังฆทิพย ์ ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาฯ 

5.ผศ.พิทักษ์  พนาวัน  ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาฯ  
6. น.ส. สุวิมล  สีทองดี  ต าแหน่ง เลขานุการสาขาวิชาฯ        

ผู้ไมเ่ข้าร่วมประชุม 

- 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. อาจารย์อรรถกร  จันทร์ชนะ  ต าแหน่ง อาจารย์ประจ าสาขาวิชาฯ  

เปิดประชุม เวลา ...... น.   ประธานกล่าวเปิดประชุมและแจ้งให้ที่ประชุมทราบและพิจารณาวาระต่างๆ ดังนี ้
วาระที่ 1 เรื่องประธานแจ้งท่ีประชุม 

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

.................................. 
วาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม (รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี 1/2560)  

.................................................................................................................................................................................... 
วาระที่ 3 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

.................................................................................................................................................................................... 
 มติที่ประชุม 

.................................................................................................................................................................................... 
วาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
 ระเบียบวาระที่ 4.1 ............................. 
 ระเบียบวาระที่ 4.2 ............................ 
วาระที่ 5 เรื่องอื่นๆ 

.................................................................................................................................................................................... 
ปิดประชุมเวลา ............ น.                                       

การควบคุม ดูแล จัดซื้อวัสดุส านักงาน 

ข้อที่  3 

ข้อที่  4 

ข้อที่  5 

ข้อที่  6 

ข้อที่  8 

ข้อที่  
9

ข้อที่ 10 , ข้อที่ 
11

ข้อที่ 
12  
ข้อที่ 
11
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                 การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวน
พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดท า บัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่
ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้ จ่ายในการดูแล
บ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน  

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  และเผยแพร่ให้กับบุคคลผู้สนใจ 

 

 

 

 

 

 

  การด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
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ขั้นตอนการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 2563 

ก.การด าเนินโครงการบริการวิชาการท่ีไม่ต้องด าเนินการตาม พรบ.จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ.2560 ได้แก่ 
- ค่าตอบแทนวิทยากร 

- ค่าอาหารค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม 

- ค่าท่ีพักส าหรับผู้เข้ารับการอบรม ผู้เข้าร่วมงาน และผู้เข้าประชุม เป็นต้น 

1. ท าเรื่องขออนุมัติด าเนินโครงการ และยืมเงินทดรองจ่ายโดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
     1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติการด าเนินโครงการ 

     1.2 ส าเนาแบบเสนอโครงการที่ได้รับการอนุมัติตามเล่มแผนปฏิบัติการ 

     1.3 ก าหนดการด าเนินโครงการ 

     1.4 สัญญายืมเงิน จ านวน 2 ฉบับ 

     1.5 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ (ผ่านการตรวจสอบจากฝ่ายนิติกร) 
     1.6 หนังสือเชิญวิทยากร (แบบบรรยาย และ/หรือ แบบแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ) 
     1.7 หนังสือค าสั่งขออนุญาตเดินทางไปราชการ (กรณีด าเนินโครงการภายนอกสถาบัน) 
     1.8 หนังสือขออนุญาตใช้สถานที่ (กรณีค่าเช่าหรือค่าบ ารุงสถานที่) 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติโครงการ ตามข้อ 1 – 8 (ที่งานการเงิน) 
3. การด าเนินการด้านเอกสารให้ส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดตามล าดับขั้น 

     3.1 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน/ประธานหลักสูตร 

     3.2 ส่งเอกสารผ่านระบบ e-Document ไปต้นสังกัด (คณะ/ศูนย์/ส านัก) 
     3.3 คณะ/ศูนย์/ส านัก ตรวจสอบความถูกต้อง เห็นชอบ 

     3.4 เอกสาร ส่งผ่านระบบ e-Document ไปส านักวิจัยและบริการวิชาการ 

     3.5 ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ (ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) 
     3.6 เอกสาร ส่งผ่านระบบ e-Document ไปยังงานการเงิน/กองนโยบายและแผน 

     3.7 ผู้รับผิดชอบโครงการรับเอกสารต้นฉบับที่ส านักวิจัยและบริการวิชาการ และน าส่งงานการเงิน รอการ 
จ่ายเงิน 

     3.8 รับเงิน/ด าเนินโครงการตามก าหนดการ 

ข.การด าเนินโครงการ โดยมีค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสุด
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้แก่ 
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- ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา เช่น ค่าเช้าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า ค่าเอกสารและ
อุปกรณ์เครื่องเขียน 

- ค่าดอกไม้ 
- ค่าตกแต่งสถานที่ 
- ค่าป้ายไวนิล 

- ค่าของที่ระลึกวิทยากร 

ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการและการยืมเงินทดรองจ่าย มีดังนี้ 
1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบจัดท าเรื่องขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างค่าวัสดุที่ได้รับอนุมัติโครงการ เอกสารประกอบ ดังนั้ 
     1.1 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

     1.2 รายละเอียดรายการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 
     1.3 ส าเนาแบบเสนอโครงการที่ได้รับการอนุมัติตามเล่มแผนปฏิบัติราชการ 

*หมายเหตุ ขอให้ด าเนินการก่อนด าเนินโครงการอย่างน้อย 30 วัน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
ของงานพัสดุ 
2. การด าเนินการด้านเอกสารให้ส่งผ่านหน่วยงานต้นสังกัดตามล าดับขั้น 

     2.1 เสนอหัวหน้าหน่วยงาน/ประธานหลักสูตร 

     2.2 ส่งเอกสารผ่านระบบ e-Document ไปต้นสังกัด (คณะ/ศูนย์/ส านัก) 
     3.3 คณะ/ศูนย์/ส านัก ตรวจสอบความถูกต้อง เห็นชอบ 

     2.4 เอกสาร ส่งผ่านระบบ e-Document ไปส านักวิจัยและบริการวิชาการ 

     2.5 ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ พิจารณาอนุมัติ (ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี) 
     2.6 เอกสาร ส่งผ่านระบบ e-Document ไปยังงานการเงิน/กองนโยบายและแผน งานพัสุด และหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

     3.7 ผู้รับผิดชอบโครงการรับเอกสารต้นฉบับที่ส านักวิจัยและบริการวิชาการ และน าส่งงานการเงิน                
และน าส่งงานพัสดุด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ รอการจ่ายเงิน 

     3.8 รับเงิน/ด าเนินโครงการตามก าหนดการ 

 

การรายงานผลการด าเนินโครงการ 

              เมื่อด าเนินโครงการฯ เสร็จสิ้น หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ จะต้องด าเนินการจัดท าเรื่องขออนุมัติ
หักล้างเงินยืม และให้รายงานผลการด าเนินโครงการตาม แบบฟอร์ม สวบ.-บว.06 



 

21 

 

                      คู่มือการปฏิบัติงาน หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 
 

 

หมายเหตุ หลังจากหักล้างเงินบืมหน่วยงานจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ (ฉบับสมบูรณ์) 
ตามแบบฟอร์ม สวบ.บว05 หลังสิ้นสุดการด าเนินโครงการภายใน 30 วัน จ านวน 3 เล่ม โดยจัดส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ จ านวน 1 เล่ม 

2. ต้นสังกัด (คณะ/ศูนย์/ส านัก) จ านวน 1 เล่ม 

3. ส านักวิจัยและบริการวิชาการ จ านวน 1 เล่ม 

  

 

 

 


