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ค าน า 

 การประชุมเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างหนึ่งของคณะวิศวกรรมศาสตร์ เนื่องจากเป็นเวทีในการระดม

ความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติงาน หรือระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติงานของ

กิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งส าเร็จผลตามเป้าหมาย อีกทั้งร่วมกันหาแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น              

ในการด าเนินงาน ฉะนั้นการจัดการประชุม และการเขียนรายงานการประชุมที่ชัดเจน ถูกต้อง และครอบถ้วน 

จะสนองให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในการประชุมตามความมุ่งหมายของคณะวิศวกรรมศาสตร์ที่จัดการประชุม ประกอบ

กับสถาบันฯ ได้มีข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.2558 ซึ่งท าให้

องค์ประกอบและแนวทางในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผู้จัดท าจึงได้มีการ

ทบทวนและปรับปรุงคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ

สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.2558 

 ทั้งนีคู้่มือฉบับนี้แบ่งเป็น 2 ส่วน คือส่วนแรก เป็นเรื่องความหมาย และขั้นตอนการประชุมส่วนที่ 2 

เป็นรูปแบบของการจัดระเบียบวาระ แบบการจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุม และแบบรายงานการ

ประชุม เพื่อเป็นประโยชน์และแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงานต่อไป 

 

 ผู้จัดท า 

 นายทรงพล   ใจเดช 
 รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 14  มีนาคม  2560 
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สิ่งที่ควรรู้เกี่ยวกับการประชุม 

การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งได้มาพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์

ต่างๆกัน เช่น เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ ความคิด เพ่ือวางแผน ปรึกษาหารือ ก าหนดแนวทาง และแก้ปัญหา

ต่างๆ เป็นต้น  

องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุม โดยทั่วไปต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด 

ประธานการประชุม หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีรองประธานท าหน้าที่แทน                 

เมื่อประธานไม่อยู่ 

รองประธาน หมายถึง ผู้ที่ได้รับการเลือกหรือแต่งตั้ง ให้มีหน้าที่ เสมือนประธานผู้ ในกรณีที่ประธานไม่อยู่ไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

กรรมการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่พิจารณาเรื่องท่ีอยู่ในวาระการประชุม และตั้งข้อเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณา 

โดยมีเลขานุการช่วยท าหน้าที่เฉพาะเรื่องใดเรื่องหนึ่ง 

เลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และสรุปประเด็นของ

การประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติ โดยมีผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุมช่วยปฏิบัติงาน พร้อมทั้งอ านวยความสะดวก

ต่างๆ 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม  หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดเตรียมความพร้อมในการประชุมทั้งในส่วนของเอกสาร 

สถานที่ และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ในการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องที่น าเข้าที่ประชุมของคณะกรรมการในการประชุม ก าหนดเป็น วาระ

ที ่1 ... วาระท่ี 2...ฯลฯ 

มติของท่ีประชุม หมายถึง ข้อตัดสินใจของที่ประชุมเพ่ือให้น าไปปฏิบัติ 

 
รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม

ไว้เป็นหลักฐาน 
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องค์ประกอบของคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 
(องค์ประกอบนี้ใช้กับหลกัสูตรฉบับปรับปรุง พ.ศ.2555) 
 1 คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประธาน (โดยต าแหน่ง) 
 2 รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฝ่ายวิชาการและวิจัย รองประธาน (คณะกรรมการเลือก) 
 3. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมการวัดและควบคุม 
 4. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
 5. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
 6. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
 7. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
 8. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
 9. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 
 10. ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต กรรมการ (โดยต าแหน่ง) 
  สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 
 11. อาจารย์สิริศร  มิตรานนท์ กรรมการ 

  ผู้แทนคณาจารย์ในคณะซึ่งเลือกกันเอง จ านวน 1 คน  วาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 

 12. ศาสตราจารย์ ดร.ผดุงศักดิ์   รัตนเดโช กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน 

  แต่งตั้งโดยสถาบันฯ จากค าแนะน าของสภาวิชาการ  วาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 

 13. รองศาสตราจารย์ชาญ   ถนัดงาน กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน 

  แต่งตั้งโดยสถาบันฯ จากค าแนะน าของสภาวิชาการ  วาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 

 14. รองศาสตราจารย์ ดร.พัชรินทร์ วรธนกุล กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน 

  แต่งตั้งโดยสถาบันฯ จากค าแนะน าของสภาวิชาการ  วาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 

 15. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมควร   สนองอุทัย กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบัน 

  แต่งตั้งโดยสถาบันฯ จากค าแนะน าของสภาวิชาการ  วาระการด ารงต าแหน่ง 2 ปี 
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 16. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฝ่ายพัฒนานักศึกษา กรรมการ และเลขานุการ 

  แต่งตั้งโดยคณะกรรมการฯ จากค าแนะน าของคณบดี   

 17. หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผู้ช่วยเลขานุการ  

  แต่งตั้งโดยคณะกรรมการฯ จากค าแนะน าของคณบดี   

 

รายชื่อผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 

 1. นางสาวจิราภรณ์ ศรีนิล 

 2. นางสาวปวีณา ไร่วิบูลย์ 

 

ข้อมูล ณ วันที่ 14 มีนาคม  2560 
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ขั้นตอนและกระบวนการในการจัดประชุม 
 

 
 
 
 
 

บทบาทหน้าที่ขององค์ประกอบในที่ประชุม 
บทบาทของประธาน  
ก่อนการประชุม  
1. ร่วมกับเลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการก าหนดระเบียบวาระ  
2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระ  
3. ก าหนดแนวทาง หรือเกณฑ์ในการด าเนินการประชุม (วางกลยุทธ์ในการประชุม)  
ขณะประชุม  
1. กล่าวเปิดประชุม และสร้างบรรยากาศที่ดี  
2. ระบุประเด็นที่จะให้ที่ประชุมทราบ  
3. กระตุ้นให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงความคิดเห็น  

จัดท าและแจ้งก าหนดการ 

ประชุมประจ าปี 

จัดท าหนังสือเชญิประชุม  

แจ้งร่างวาระการประชมุ  
(ก่อนประชุมอย่างน้อย 7 วัน) 

จัดท าวาระการประชุม และเสนอต่อคณบดี 

• สรุปวาระการประชุม 

• จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
• จัดเตรียมกฏ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกอบการพิจารณาในเรื่องต่างๆ 

จัดเตรียมความพร้อมขอห้องประชุม 

• ความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
• อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

• อาหารว่าง และอุปกรณ์ส าหรับผูเ้ข้าร่วม 

ด าเนินการประชุม 

• จดและบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ 
• สรุปข้อมติในการประชุมแต่ละวาระ 

จัดท ารายงานการปะชมุ 

• สรุปประเด็นส าคัญแต่ละวาระ 
• จัดพิมพ์รายงานการประชุมจัดท าเรื่องแจ้ง
มติที่ปนะชุมในวาระที่เกี่ยวข้อง 

จัดส่งรายงานการประชุม 

เพ่ือปฏิบัติ 
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4. ควบคุมให้ที่ประชุมอยู่ในประเด็น  
5. คอยสรุปประเด็น หรือมติที่ประชุม  
6. กล่าวปิดประชุม  
ภายหลังประชุม  
1. ร่วมมือกับเลขาฯ ผู้ช่วยเลขานุการตรวจร่างมติที่ประชุม  
2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  
 
บทบาทของเลขานุการ  
ก่อนการประชุม  
1. ร่วมกับประธานจัดระเบียบวาระ  
2. เตรียมระเบียบการประชุมเพ่ือแจกจ่ายล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุม  
3. แจ้งเรียนเชิญคณะกรรมการให้ทราบถึงก าหนดการ วาระ สถานที่ในการประชุม 
ขณะประชุม  
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม  
3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ  
4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม  
ภายหลังประชุม  
1. ร่างมติที่ประชุมเพ่ือเสนอประธาน  
2. เวียนมติของที่ประชุมเพ่ือผู้เข้าร่วมประชุมพิจารณา 
3. แจ้งมติท่ีประชุมต่อส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติ  
3. ร่วมมือกับประธานเพื่อให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
บทบาทของผู้ช่วยเลขานุการ  
ก่อนการประชุม  
1. จัดท าเอกสารประกอบการประชุม  
2. จัดเตรียมสถานที่ประชุม  
3. เตือน และติดตามผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม  
ขณะประชุม  
1. ดูแลความเรียบร้อยของที่ประชุม  
2. ช่วยเหลือเลขานุการในการหาเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม 
3. ประสานงานกับผู้เข้าร่วมการประชุม  
4. ช่วยเลขานุการจดท าการสรุปมติของที่ประชุม  
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ภายหลังประชุม  
1. จัดพิมพ์มติที่ประชุมให้กับเลขานุการเพ่ือเสนอประธาน  
2. ประสานงานในการแจ้งมติที่ประชุมต่อส่วนงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือปฏิบัติ  
3. ร่วมมือกับเลขานุการเพ่ือให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
บทบาทของสมาชิกผู้เข้าประชุม  
ก่อนการประชุม  
1. ศึกษาระเบียบวาระของการประชุม  
2. ศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระต่างๆ  
3. เข้าประชุมตามเวลาที่นัด  
ขณะประชุม  
1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระ และประเภทของการประชุม  
2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม  
3. ต้องพร้อมที่จะรับมอบหมายงานตามมติที่ประชุม  
4. ต้องพร้อมที่จะยอมรับมติของที่ประชุม  
ภายหลังประชุม  
1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม  
2. ต้องพร้อมที่จะลงมือปฏิบัติตามมติที่ประชุมอย่างจริงจัง  
 
 

การจัดวาระการประชุม  
 หน่วยงานผู้เสนอวาระการประชุม หรือฝ่ายเลขานุการ จะต้องสรุปเรื่องราวความเป็นมาของเรื่อง
รวมทั้งประเด็นที่จะน าเสนอ ในแต่ละวาระการประชุม เพ่ืออ านวยความสะดวกต่อการพิจารณาของ
คณะกรรมการ และที่ส าคัญ คือ จะเป็นฐานข้อมูลที่จะท าให้ที่ประชุมพิจารณาได้อย่างรอบคอบ ถูกต้องและ
รวดเร็ว  
 การจัดท าเอกสารประกอบวาระการประชุมที่ดี จะต้องกระชับ ชัดเจน และตรงประเด็น หากมีกฎ 
ระเบียบ พระราชบัญญัติ หรือมติที่เกี่ยวข้อง จะต้องน าเสนอเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาด้วย โดยมี
ระเบียบวาระต่างๆ ดังนี้  
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องเพื่อทราบ  
 ผู้เสนอวาระนี้ส่วนใหญ่จะเป็นประธานแจ้งเรื่องต่างๆ ให้ที่ประชุมทราบ รวมทั้งเรื่องที่ฝ่าย
เลขานุการ จัดระเบียบวาระ เพ่ือแจ้งที่ประชุมทราบ ซึ่งเป็นเรื่องที่ไม่ต้องหาข้อยุติหรือการพิจารณาจากที่
ประชุม เช่น การรายงานกิจกรรม หรือผลการด าเนินงานของหน่วยงาน  
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ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงายการประชุม  
 เป็นการรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา  
 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
 เป็นวาระท่ีใช้ในการติดตามงาน  หรือแจ้งผลการด าเนินงานจากการประชุมในคราวประชุมที่ผ่านมา
เพ่ือพิจารณา หรือเพ่ือทราบ 
 

 ระเบียบวาระท่ี 4 วาระเพื่อพิจารณา  
 เป็นเรื่องที่ต้องการให้ที่ประชุมพิจารณา เพ่ือน าไปเป็นนโยบายและแนวทางในการปฏิบัติงานหรือ
เป็นไปตามอ านาจหรือหน้าที่ของคณะกรรมการชุดนั้น ๆ การจัดท าเอกสารประกอบวาระนี้ ฝ่ายเลขานุการ
หรือหน่วยงานเจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้
ชัดเจนและครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง  
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ  
 เป็นเรื่องที่ไม่ได้จัดเข้าในวาระใดวาระหนึ่ง ในการประชุมแต่ละครั้ง แต่อาจมีเรื่องเร่งด่วนจ าเป็นที่
จะต้องน าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ก็สามารถจัดเข้าในวาระอ่ืนๆ ได ้
 
 

การประชุมที่มีประสิทธิผล  
1. บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม  
2. มติของที่ประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผล  
3. ผู้เข้าร่วมประชุมส่วนใหญ่พึงพอใจในการประชุมนั้น  
4. ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุมนั้น  
5. ไม่ออกนอกประเด็น หรือนอกเหนืออ านาจของคณะกรรมการประจ าคณะ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ โทร.3080     

ที ่    วศ.20060/        วันที่        มีนาคม 2560  

เรื่อง    เชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที ่3/2560    

เรียน    คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

  ตามที่สถาบันฯ ได้มีค าสั่ งที่  1421/2558 เรื่อง แต่งตั้ งคณะกรรมการประจ าคณะ

วิศวกรรมศาสตร์  ลงวันที่ 7 ตุลาคม 2558  และคณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ

ประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ครั้งที่ 3/2560  ในวันพุธที่  15  มีนาคม  2560  เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุม

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ชั้น 2 อาคารกรมพระสวัสดิวัดนวิศิษฎ์ นั้น 

  คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมเพ่ือร่วมกันพิจารณาเรื่องต่างๆ 

ที่อยู่ภายใต้กรอบอ านาจของคณะกรรมการประจ าคณะ ทั้งนี้หากคณะกรรมการท่านใดมีความประสงค์จะส่ง

เรื่องเข้าบรรจุในวาระการประชุมโปรดแจ้งเรื่องพร้อมส่งเอกสารประกอบให้ส านักงานคณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ ภายในวันพฤหัสบดีที่ 9  มีนาคม 2560 นี้   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ  และเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาดังกล่าว 

 

 

  (รองศาสตราจารย์ ดร.พงษ์พันธุ์  ฤกษ์ขุมทรัพย์) 
 คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 

 

 

 

 

**ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม ** 
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ร่างระเบียบวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  ครั้งที่ 3/2560 

วันพุธที่  15  มีนาคม  พ.ศ. 2560  เวลา 13.30 น.  

ณ ห้องประชุมคณะวิศวกรรมศาสตร์ อาคารกรมพระสวัสดิวัดนวิศิษฎ์ สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

********************************** 

ระเบียบวาระท่ี  1   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 1.1 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งการรับทราบการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการฯ 

 1.2 มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่ 3/2560 วาระที่ 5.2 รายงานผล

การติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 

ระเบียบวาระท่ี  2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ 2/2560  

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

 3.1 มติที่ประชุมสภาสถาบันฯ ครั้งที่ 1/2560  

 3.2 รายงานการประชุม ระดับหลักสูตร 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

 4.1 การพิจารณารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคการศึกษาท่ี 2/2558 

 4.2 ผลการประเมินของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอเทียบยกเว้นรายวิชาสหกิจศึกษา  

ภาคการศึกษาท่ี 3/2558 

 4.3 ค าร้องลาพักการศึกษา  

  - นายคารม คชวงษ ์  สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 

 4.4 สรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

  - วศ.บ.วิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 

ระเบียบวาระท่ี  5 เรื่องอ่ืนๆ  
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ระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  ครั้งท่ี 3/2560 
วันพุธที่  15  มีนาคม พ.ศ. 2560  เวลา 13.30 น.  

ณ ห้องประชุมคณะวิศวกรรมศาสตร์   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน 
 

 
 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 1.1 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แจ้งการรับทราบการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารง

ต าแหน่งทางวิชาการฯ (เอกสารหน้าที่ 01-05) 

 ด้วยส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้แจ้งการรับทราบการแต่งตั้ง
บุคคลให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการฯ โดยมีบุคลากรในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ จ านวน 
1 ท่าน คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์เจษฎา  วงษ์อ่อน นั้น 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์  จึ งขอแจ้ ง ให้คณะกรรมการได้ รับทราบ และ
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 
 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
           
            

 มติที่ประชุม           
           

 1.2  มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่ 3/2560 (เอกสารหน้าที่ 06-09) 

   ด้วยสถาบันฯ ได้แจ้งมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันฯ ครั้งที่ 

3/2559  คณะวิศวกรรมศาสตร์ เห็นว่าวาระท่ี 5.2 รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบและ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน มีความเกี่ยวข้องกับการ

ด าเนินการของคณาจารย์ในสังกัด นั้น 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอแจ้งให้คณะกรรมการ และหลักสูตรได้รับทราบ และ
วางแผนการด าเนินการเพ่ือให้สอดคล้องกับการก าหนดนโยบายของสภาสถาบันฯ  

**ตัวอย่างการจัดท าระเบียบวาระการประชุม ** 
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 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 
           
            

 มติที่ประชุม           
           

 
 

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ 2/2560 (เอกสารหน้าที่ 10-18) 

          
           

 มติที่ประชุม           
           

 

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

 3.1  รายงานการประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร (เอกสารหน้าที่ 19-22) 

  ตามมติที่คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ครั้งที่ 5/2558 เมื่อวันพุธ

ที่  9  กันยายน  2558 ระเบียบวาระที่ 4.7 พิจารณาร่างตารางการประชุมอาจารย์ประจ า

หลักสูตร โดยที่ประชุมมีมติเห็นชอบในหลักการ และมอบให้หลักสูตรน ากลับไปพิจารณา 

และท าหนังสือแจ้งตารางประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรกลับมายังส านักงานคณบดี   

พร้อมทั้งให้หลักสูตรส่งรายงานการประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตรอย่างน้อยปีละ 6 ครั้ง 

เพ่ือน าที่ประชุมคระกรรมการประจ าคณะฯ นั้น 

  ในการนี้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอแจ้งรายงานการประชุมอาจารย์ประจ า

หลักสูตร เพ่ือให้คณะกรรมการฯ ได้รับทราบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

  - วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล ครั้งที่ 3/2559 วันที่ 24 พฤษภาคม 2559 

  - วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ  ครั้งที่ 1/2559 วันที่ 19 มกราคม 2559 

  - วศ.ม./วศ.ด.วิศวกรรมไฟฟ้า ครั้งที่ 1/2559 วันที่ 16 พฤษภาคม 2559 

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

          
           

 มติที่ประชุม           
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ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

 4.1 การพิจารณารายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2558 (เอกสาร

หน้าที่ 23-33) 

  ด้วยฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ได้เสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าภาค

การศึกษาที่ 2/2558 จ านวน 8 ราย ซึ่งกองพัฒนานักศึกษาได้ส่งผลการตรวจสอบ

ประวัติและข้อมูลด้านวินัยนักศึกษา ตามบันทึกข้อความที่ วนศ.0071/2559   เ พ่ื อ ใ ห้

คณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ พิจารณาตามระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ว่าด้วย               

การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.2551   ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน               

ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ.2554 และ ข้อบังคับสถาบันเทคโนโลยี

ปทุมวัน ว่าด้วย วินัยนักศึกษา พ.ศ.2553 

  ในการนี้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอให้คณะกรรมการฯ ได้ร่วมกันพิจารณา

รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา และรายชื่อผู้สมควรได้รับการเสนอชื่อให้รับปริญญา ก่อนที่

คณะวิศวกรรมศาสตร์ จะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

          
           

 มติที่ประชุม           
           

 4.2 พิจารณายกเว้นรายวิชาสหกิจศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2558 (เอกสารหน้าที่ 34-
38) 

  ด้วยฝ่ายแนะแนวและสหกิจนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ได้ส่งผลการประเมิน
นักศึกษาที่ได้ยื่นยื่นค าร้องของเทียบยกเว้นรายวิชาสหกิจ ประจ าปีการศึกษา 2558              
ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้พิจารณาในเบื้องต้นแล้วเป็นไปตามหลักเกณฑ์และระเบียบฯ 
ของสถาบันฯ  จ านวน 14 ราย ตามบันทึกข้อความที่ นสศ.116/2559 และ นสศ.
135/2559 จึงขอให้คณะกรรมการได้พิจารณาก่อนที่คณะจะได้ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
          
           

 มติที่ประชุม           
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 4.3 การให้ความเห็นชอบค าร้องขอลาพักการศึกษา (เอกสารหน้าที่ 39) 

  ด้วยนักศึกษาในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ยื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา

ตามระเบียบสถาบันฯ จ านวน 1 ราย คือ 

  - นายคารม  คชวงษ ์ รหัส 5401-02-7401 สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี ได้ยื่นค า

ร้องขอลาพักการศึกษาประจ าภาคการศึกษาที่ 2/2558  เนื่องจากเหตุสุดวิสัย  (พ้นสภาพ

การเป็นนักศึกษา และได้รับอนุมัติให้คืนสภาพการเป็นนักศึกษา) 

  ในการนี้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอความเห็นชอบการพิจารณาค าร้องลาพัก

การศึกษาของนักศึกษาดังกล่าว 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

            

            

 มติที่ประชุม           
           

 

 4.4 พิจารณาร่างยุทธศาสตร์คณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.2559-2563 (เอกสารหน้าที่ 40-47) 

  ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์  ได้จัดท าร่างการทบทวนยุทธศาสตร์คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน พ.ศ.2559 -

2563 ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้น าเข้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการทบทวนยุทธศาสตร์

คณะวิศวกรรมศาสตร์ เมื่อวันที่ 4 กุมภาพันธ์ 2559 และคณะอนุกรรมการฯ ได้ด าเนินการ

วิเคราะห์สถานการณ์ (SWOT Analysis) ในยุทธศาสตร์ในแต่ละด้าน นั้น 

  ในการนี้คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอให้คณะกรรมการได้พิจารณาการวิเคราะห์

สถานการณ์ (SWOT Analysis) ในยุทธศาสตร์ในแต่ละด้าน เพ่ือปรับแก้ร่างยุทธศาสตร์

คณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.2559-2563 ก่อนที่คณะจะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ต่อไป 

  จึงเรียนมาเพ่ือพิจารณา 

            

            

 มติที่ประชุม           
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 4.6 รายงานผลการประเมินความพึงพอใจในการรับบริการ (เอกสารหน้าที่ 48-49) 
  ด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รวบรวมผลการประเมินความพึงพอใจในการรับ

บริการของหน่วยงานในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือเป็นข้อมูลในการวางแผนการ

ปรับปรุงการให้บริการ เพ่ือให้เกิดความผิดพลาดในการให้บริการน้อยที่สุด นั้น 

   คณะวิศวกรรมศาสตร์ จึงขอให้คณะกรรมการได้โปรดพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ
ในการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานต่างๆ โดยมีหน่วยงานที่ส่งสรุปผลการประเมิน
ดังนี้ 

   - หลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

          
           

 มติที่ประชุม           
           

 
ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืนๆ  

          

           

มติที่ประชุม             
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์   โทร. 3080-81    

ที่     วศ.20060/        วันที่    15  มีนาคม  2560  

เรื่อง   แจ้งเวียนมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ครั้งที่ 3/2560 
 

เรียน    คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 ตามท่ีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ครั้งที่ 3/2560  เมื่อวันพุธที่  15 มีนาคม พ.ศ.2560 เวลา 13.30 น. ณ ห้องประชุมคณะวิศวกรรมศาสตร์            
เพ่ือพิจารณา เรื่องต่างๆ ภายใต้กรอบอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ นั้น 

 คณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้จัดท าร่างรายงานการประชุมเพ่ือแจ้งให้คณะกรรมการ ได้พิจารณา 

และหากคณะกรรมการฯ มีความประสงค์จะปรับแก้ไขรายงานการประชุม โปรดแจ้งกลับให้ส านักงานคณบดี

คณะวิศวกรรมศาสตร์ ภายในวันที่ 22 มีนาคม 2560 เพ่ือที่จะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

 

  (รองศาสตราจารย์ ดร.พงษ์พันธุ์  ฤกษ์ขุมทรัพย์) 
 คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

**ตัวอย่างบันทึกข้อความการแจ้งเวียนรายงานการประชุม** 



- 17 - 
 

 
 
 

 
 

รายงานการประชุม 

คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  ครั้งท่ี ......./........... 
วัน.......ที่ ....  เดือน ....................พ.ศ. ............   เวลา ............. น.  

ณ ห้องประชุม.................................   อาคาร ................................. 
 

 

รายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม 
1. .......................................................... ประธาน 
 คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
2. .......................................................... รองประธาน 
 รองคณบดี ฝ่าย .......................... 
3. .......................................................... กรรมการ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
4. .......................................................... กรรมการ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
5. .......................................................... กรรมการ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
6. .......................................................... กรรมการ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
7. .......................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมการวัดและควบคุม 
8. .......................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล 
9. .......................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
 
10........................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส์ 
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11........................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมอิเล็กทรอนิกส์และโทรคมนาคม 
12........................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมอุตสาหการ 
13........................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมเคมี 
14........................................................... กรรมการ 
 ประธานหลักสูตร วศ.บ.สาขาวิชาวิศวกรรมการผลิต 
15........................................................... กรรมการ 
 ผู้แทนคณาจารย์ 
16........................................................... เลขานุการ 
 รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
17........................................................... ผู้ช่วยเลขานุการเลขานุการ 
 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 

1. ............................................................................. 

2. ............................................................................. 

 

เริ่มประชุมเวลา  .......................... น. 

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

1.1 ............................................................................ (เอกสารประกอบหน้าที่ .... -......) 

 มติที่ประชุม            

ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ …./….. (เอกสารประกอบหน้าที่ ...-....) 

 มติที่ประชุม            

ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 

3.1 ........................................................................ (เอกสารประกอบหน้าที่ .... -......) 

 มติที่ประชุม            
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ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือพิจารณา 

  4.1 ........................................................................ (เอกสารประกอบหน้าที่ .... -......) 

 มติที่ประชุม            

  4.2 ........................................................................ (เอกสารประกอบหน้าที่  ....-......) 

 มติที่ประชุม            

ระเบียบวาระที ่5 เรื่องอ่ืนๆ  

          

           

มติที่ประชุม             
           

 
ปิดประชุมเวลา  .................... น. 
 
 
 
  ผู้บันทึกการประชุม  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
(..................................................)   (..............................................) 
 เลขานุการ  ประธานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 20 - 
 

 

 

 

แบบลงนามผู้เข้าร่วมการประชุม 

คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  ครั้งท่ี ......./........... 
วัน.......ที่ ....  เดือน ....................พ.ศ. ............   เวลา ............. น.  

ณ ห้องประชุม.................................   อาคาร ................................. 
 

 
ชื่อ – นามสกุล ลงนาม เวลา หมายเหตุ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  โทร. 3080-81                      

ที ่  วศ.2005.../     วันที ่  .................................               

เรื่อง  ขออนุมัติเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ .... /........  
 

 เรียน     อธิการบดี 

 ตามท่ีคณะวิศวกรรมศาสตร์ จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ครั้งที่ ... /......   ในวัน ......ที่ ........ เดือน ........... พ.ศ. ....... เวลา ............ น. ณ ห้องประชุม........................... 
เพ่ือพิจารณา เรื่องต่างๆ ภายใต้กรอบอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการประจ าคณะ นั้น 

  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ใคร่ขออนุมัติเงินยืมเพ่ือเป็นค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 
  1.1 ประธานกรรมการ 1,000 บาท 
  1.2 รองประธาน 800 บาท 
  1.3 กรรมการภายใน (16 คน ×  800 บาท) 12,800 บาท 
  1.4 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (4 คน ×  3,000 บาท) 12,000 บาท 
  1.5 เลขานุการ 800 บาท 
  1.6 ผู้ช่วยเลขานุการ 500 บาท 
  1.7 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม (2 คน× 200 บาท) 400 บาท 
  2. ค่าอาหารว่างในการจัดประชุม (26 ชุด × 35 บาท)  910 บาท 
 รวมทั้งสิ้น 29,210 บาท (สองหมื่นเก้าพันสองร้อยสิบบาทถ้วน) 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. อนุมัติเงินยืม จ านวน 29,210 บาท (สองหมื่นเก้าพันสองร้อยสิบบาทถ้วน) เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการจัดประชุมให้กับ................................................. 

2. พิจารณาลงนามในสัญญายืมเงิน ดังแนบ 
3. มอบงานการเงิน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 (...........................................) 
 รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  ฝ่าย .......................... 
 เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

**ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม ** 
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ตารางควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ 25......... 

 

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร  .................... บาท ( ...................................................บาทถ้วน)  
การประชุมครั้งที่ การเบิกจ่าย คงเหลือ หมายเหตุ 

ครั้งที่ … /…… (16 ต.ค.56)  …………. บาท (เบิกจ่ายจริง) ……………. บาท  
ครั้งที่ … /…… (16 ธ.ค.56)  …………. บาท (เบิกจ่ายจริง) ……………. บาท  
ครั้งที่ … /…… (16 ม.ค.57)  …………. บาท (เบิกจ่ายจริง) ……………. บาท  
ครั้งที่ … /…… (19 ก.พ.57) …………….. บาท (ขออนุมัติ)   
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์  โทร. 3080-81                      

ที ่  วศ.2005..../     วันที ่                     

เรื่อง  ขออนุมัตหิักล้างเงินยืมค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ ... /......  และส่งคืนเงินยืมส่วนต่าง 
 

 เรียน     อธิการบดี 
 ตามที่สถาบันฯ ได้อนุมัติเงินยืมให้ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย               
ในการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ครั้งที่ ... /......   ในวัน ......ที่ ........ เดือน ........... 
พ.ศ. ....... เวลา ............ น. ณ ห้องประชุม........................... จ านวน 29,210 บาท (สองหมื่นเก้าพันสองร้อยสิบ
บาทถ้วน) นั้น 
  ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้ด าเนินการจัดประชุมเป็นที่เรียบร้อยแล้ว โดยมี
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามรายละเอียดดังนี้ 
 1. ค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ และผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 
  1.1 ประธานกรรมการ 1,000 บาท 
  1.2 รองประธาน 800 บาท 
  1.3 กรรมการภายใน (16 คน ×  800 บาท) 12,800 บาท 
  1.4 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก (4 คน ×  3,000 บาท) 12,000 บาท 
  1.5 เลขานุการ 800 บาท 
  1.6 ผู้ช่วยเลขานุการ 500 บาท 
  1.7 ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม (2 คน× 200 บาท) 400 บาท 
  2. ค่าอาหารว่างในการจัดประชุม (26 ชุด × 35 บาท)  910 บาท 
 รวมทั้งสิ้น 29,210 บาท (สองหมื่นเก้าพันสองร้อยสิบบาทถ้วน) 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. อนุมัติการส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพ่ือหักล้างเงินยืม จ านวน  .................... บาท (หนึ่งหมื่น
แปดพันสองร้อยห้าสิบบาทถ้วน) ให้กับ......................... 
 2. อนุมัตสิ่งคืนเงินยืมส่วนต่าง จ านวน ................... บาท (เจ็ดพันหกร้อยบาทถ้วน) 
 3. มอบงานการเงิน เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 (………………………………………….) 
 รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฝ่าย .................... 
 เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

**ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการประชุม ** 
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วันที่ พ.ศ.

-

-

ลงช่ือ

    ( )

ลงช่ือ

    ( )

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

ผู้จ่ายเงิน

รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

จ านวนเงิน (หนึ่งพนับาทถ้วน)

ผู้รับเงิน

รวม 1,000

(ประธาน)

รายการ จ านวน

ค่าตอบแทนคณะกรรมการในการประชุมกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 1,000

ได้รับเงินจาก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังรายการต่อไปน้ี

ต าบล/แขวง บางตะไนย์ อ าเภอ/เขต ปากเกร็ด

ข้าพเจ้า รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์ บ้านเลขที่ 89/704  ถ.345

ใบส าคัญรับเงิน

15 เดือน ตุลาคม 2557

เขียนที่   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

จังหวัด นนทบุรี

คร้ังท่ี  5/2557   วันพธุท่ี  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2557

**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
ต าแหน่ง ประธาน 
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วันที่ พ.ศ.

-

-

ลงช่ือ

    (                                                         ) )

ลงช่ือ

    ( )รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

ผู้จ่ายเงิน

รวม 3,000

จ านวนเงิน (สามพนับาทถ้วน)

รองศาสตราจารย์ ดร.วันชัย  รัตนวงษ์

คร้ังท่ี  5/2557   วันพธุท่ี  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2557

ได้รับเงินจาก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

รายการ จ านวน

ดังรายการต่อไปน้ี

ค่าตอบแทนคณะกรรมการในการประชุมกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 3,000

ต าบล/แขวง คูคต อ าเภอ/เขต ล าลูกกา

ตุลาคม 2557

บ้านเลขที่ 19/64   หมู1่

จังหวัด ปทุมธานี

(ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก)

ผู้รับเงิน

เขียนที่   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

ใบส าคัญรับเงิน

15 เดือน

ข้าพเจ้า รองศาสตราจารย์ ดร.วันชัย  รัตนวงษ์

**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
ต าแหน่ง ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
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วันที่ พ.ศ.

-

-

ลงช่ือ

    ( )

ลงช่ือ

    ( )

รวม 800

จ านวนเงิน (แปดร้อยบาทถ้วน)

รายการ จ านวน

ค่าตอบแทนคณะกรรมการในการประชุมกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์

คร้ังท่ี  5/2557   วันพธุท่ี  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2557

(กรรมการภายใน)

800

จังหวัด กรุงเทพฯ

ได้รับเงินจาก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังรายการต่อไปน้ี

ต าบล/แขวง สายไหม อ าเภอ/เขต บางเขน

2557

ข้าพเจ้า ผู้ช่วยศาสตราจารย์บุญเรือง  วังศิลาบัตร บ้านเลขที่ 60/154  

15 เดือน ตุลาคม

เขียนที่   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

ใบส าคัญรับเงิน

ผู้รับเงิน

ผู้ช่วยศาสตราจารย์บุญเรือง  วังศิลาบัตร

ผู้จ่ายเงิน

รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
ต าแหน่ง กรรมการภายใน และเลขานุการ 
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**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเลขานุการ 
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วันที่ พ.ศ.

-

-

ลงช่ือ

    ( )

ลงช่ือ

    (  )

เขียนที่   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

ใบส าคัญรับเงิน

15 เดือน ตุลาคม 2557

ข้าพเจ้า นางสาวปวีณา  ไร่วิบูลย์ บ้านเลขที่ 41 หมู ่5

จังหวัด กาฬสินธ์ุ

ได้รับเงินจาก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังรายการต่อไปน้ี

ต าบล/แขวง กลางหมืน่ อ าเภอ/เขต เมอืง

รายการ จ านวน

ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในการประชุมกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 200

คร้ังท่ี  5/2557   วันพธุท่ี  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2557

(ผู้ปฏิบัติหน้าท่ีในการประชุม)

รวม 200

จ านวนเงิน (สองร้อยบาทถ้วน)

ผู้รับเงิน

นางสาวปวีณา        ไร่วิบูลย์

ผู้จ่ายเงิน

รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยเลี้ยงในการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 
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วันที่ พ.ศ.

-

-

ลงช่ือ

    ( )

ลงช่ือ

    (  )

เขียนที่   สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน

ใบส าคัญรับเงิน

15 เดือน ตุลาคม 2557

ข้าพเจ้า นายทรงพล  ใจเดช บ้านเลขที่ 106/33  หมู ่6

จังหวัด ปทุมธานี

ได้รับเงินจาก สถาบันเทคโนโลยีปทุมวัน ดังรายการต่อไปน้ี

ต าบล/แขวง บึงบา อ าเภอ/เขต หนองเสือ

รายการ จ านวน

ค่าอาหารว่าง + เคร่ืองด่ืม  (18 คน X  35 บาท) 630

การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  คร้ังที ่ 5/2557 

วันพธุท่ี  15 ตุลาคม  พ.ศ. 2557

หมายเหตุ  ได้จัดเตรียมอาหารว่างและเคร่ืองด่ืมส าหรับคณะกรรมการซ่ึงได้เรียนเชิญเข้าร่วม

ไว้แล้ว  จ านวนท้ังส้ิน 18 คน

รวม 630

จ านวนเงิน (หกร้อยสามสิบบาทถ้วน)

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์

รองศาสตราจารย์ ดร.พงษพ์นัธ์ุ  ฤกษข์ุมทรัพย์

ผู้รับเงิน

นายทรงพล  ใจเดช

ผู้จ่ายเงิน

**ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าอาหารว่างส าหรับการประชุม ประกอบการเบิกจ่าย ** 
 



ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการทีผ่่านมา แนวทางการแก้ไขปัญหา
 1.1 จัดท ำก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะวศิวกรรมศำสตร์ 

ประจ ำป ีและแจ้งใหค้ณะกรรมกำรรับทรำบ

 1.2 ส่งหนังสือเชิญประชุมก่อนก ำหนดกำรประชุมไม่น้อยกวำ่ 7 วนัท ำกำร   

 และโทรติดตำมวำ่คณะกรรมกำรได้รับหนังสือครบถ้วนหรือไม่

 1.3 เพิ่มช่องทำงในกำรประสำนงำนในกำรเชิญประชุม เช่น E-Mail ,    

     Facebook , Line หรืออื่นๆ

1.4 โทรติดตำมคณะกรรมกำรก่อนเวลำประชุม อย่ำงน้อย 30 นำที

 2.1 ก ำหนดใหผู้้ที่เสนอเร่ืองเพื่อบรรจุเข้ำวำระที่ประชุม จะต้องแนบเอกสำร

     ประกอบกำรประชุม พร้อมทั้งระเบยีบ ข้อบงัคับที่เกี่ยวข้อง

 2.2 ขออนุญำตประธำนในที่ประชุม เพื่อท ำหนังสือเชิญผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เข้ำ

มำชี้แจงข้อมูลต่อคณะกรรมกำร ก่อนวนัประชุมอย่ำงน้อย 7 วนั

 2.3 ติดตำมผู้ใหข้้อมูล และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องก่อนกำรประชุม 

     อย่ำงน้อย 30 นำที

 3.1 มอบหมำยใหผู้้ปฏบิติัหน้ำที่ในกำรประชุม จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำร

เบกิจ่ำยต่ำงๆ ใหค้รบถ้วน ก่อนวนัประชุม อย่ำงน้อย 2 วนั

 3.2 มอบหมำยใหผู้้ปฏบิติัหน้ำที่ในกำรประชุม ตรวจสอบเอกสำร

กำรเบกิจ่ำยต่ำงๆ ใหค้รบถ้วน ถูกต้อง ก่อนกำรประชุมเสร็จส้ิน

 1. องค์ประชุมไม่ครบ เนื่องจำกกรรมกำร

    ไม่ได้รับหนังสือเชิญประชุม

2. ข้อมูล และเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่เพยีงพอ

 3. เอกสำรหลักฐำนกำรเบกิจ่ำยค่ำใช้จ่ำย

   ในกำรประชุมไม่ถูกต้อง

ปัญหา และแนวทางการแก้ไขในการจัดประชมุคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์
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ตารางเทียบผลการด าเนินงานกับข้อตกลงและผลประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานบุคลากร  
สายสนับสนุนวิชาการ กลุ่ม 3 

กิจกรรม/
โครงงาน/งาน 

ตัวช้ีวัด/เกณฑ์การประเมิน 
เอกสาร/ 

ผลการด าเนินงาน 
เอกสารอ้างอิง 

1.ภาระงานหลัก 1.1 คู่มือปฏิบัติงาน 1.1 มีคู่มือปฏิบัติงาน จ านวน 1 เรื่อง 
คือ  การจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฉบับ
ปรับปรุงตามข้อบังคับสถาบันฯ ว่าด้วย 
คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.2558 
(ปรับปรุงวันที่ 14 มี.ค.60) และมีการ
เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน ตามค าสั่ง
การในบันทึกข้อความ ลงวันที่ 14 มี.ค.
60  

เอกสารหมายเลข  1 

 1.2 ปริมาณ มีผลการด าเนินงานครบถ้วนโดยการ
ด าเนินการงานต่างๆ ทันต่อ
ก าหนดเวลาในการด าเนินการ 

 

 1.3 ประสิทธิภาพของงาน มีคุณภาพท างานครบตามก าหนด
ครบถ้วน 

 

 1.4 ร้อยละการมีกิจกรรมใน
ระดับหน่วยงาสถาบัน 

 ร้อยละ 100 ของโครงการที่มีค าสั่ง  

 1.5 ระดับความส าเร็จของการ
ประกันคุณภาพระดับคณะ/
เทียบ/สถาบัน 

ในปีการศึกษา 2558 มีคณะมีผลการ
ตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษา อยู่ที่คะแนน  
ที่ 3.85 ระดับ ดี  

เอกสารหมายเลข 2 

 1.6 ระดับความพึงพอใจการใช้
บริการของหน่วยงาน 

ผลการประเมินอยู่ที่ระดับ 4.44 
คิดเป็นร้อยละ 88.80 
 

เอกสารหมายเลข 3 

2.ภาระงาน
พัฒนา 

2.1 พัฒนาคู่มือการปฏิบัติ 1. มีการสรุปประเด็นปัญหาการจัด
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ที่ผ่านมา 
2. มีการเสนอแนะแนวทางการแก้ไข
ปัญหา เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการ
ด าเนินการ 

เอกสารหมายเลข  1 
 



กิจกรรม/
โครงงาน/งาน 

ตัวช้ีวัด/เกณฑ์การประเมิน 
เอกสาร/ 

ผลการด าเนินงาน 
เอกสารอ้างอิง 

3. มีการน าแนวทางการแก้ไขปัญหาไป
ด าเนินการในการจัดประชุม  
4. มีการทบทวนรูปแบบ ระเบียบฯ 
ต่างๆ ในเป็นปัจจุบัน 

 2.2 มีการพัฒนาเอง - ได้ เข้าร่วมอบรม “โครงการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีและการเขียน
แผนบริหารความเสี่ยง” ระหว่างวันที่ 
2 2  -2 4   กุ ม ภ า พั น ธ์  2 5 6 0  
เวลา 08.00 -17.00 น. ณ ห้องประชุม
ด า เ นิ นนาว ากล   ชั้ น  5  สถาบั น
เทคโนโลยีปทุมวัน   

- และมีการเผยแพร่สาระส าคัญของการ
อบรมในกลุ่ม Facebook กลุ่ม วศ.
ปทุมวัน เพ่ือให้หลักสูตรได้รับรู้
รั บ ท ร า บ แ ล ะ น า ไ ป ป ฏิ บั ติ แ ล ะ
พัฒนาขึ้นอย่างเป็นล าดับ 

เอกสารหมายเลข 4 

3. ภาระการ
บริหาร 

3.1 การบริหารงบประมาณ - ก า ร ใ ช้ จ่ า ย ค่ า วั ส ดุ ส า นั ก ง า น 
ด าเนินการจัดซื้อเป็นไปตามนโยบาย
ของสถาบันฯ  
- ก า ร ด า เ นิ น โ ค ร งก า รต ามแผ น
งบประมาณ เป็นไปตามแผนงานที่วาง
ไว้ทุกโครงการ 

 

 3.2 ผลสัมฤทธิ์ของการบริหาร   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 


