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1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

ประวัติความเป็นมา 
 ด้วยมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้ก าหนดให้มีการจัดประชุมที่ประชุมบริหาร  ซึ่งมีองค์ประชุมประกอบด้วย 
อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน หัวหน้าส่วน/หน่วย ทุกหน่วยงานตาม
โครงสร้างที่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ก าหนดไว้ และนายกสโมสรวลัยลักษณ์ โดยก าหนดให้มีการประชุมเดือน
ละ 1 ครั้ง ซึ่งการประชุมที่ประชุมบริหารนี้เป็นการประชุมที่ไม่เป็นทางการ เป็นการประชุมเพ่ือสื่อสารและท า
ความเข้าใจนโยบายการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย การติดตามงาน และเพ่ือให้ผู้บริหารน านโยบายไปปฏิบัติให้
เกิดผล รวมถึงน าเสนอแนวทางการเปลี่ยนแปลงเพ่ือขับเคลื่อนผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด OKRs และรับฟัง
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา  

 
วัตถุประสงค์ )Objectives( 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางมาตรฐานในการจัดท าสรุปมติที่ประชุมบริหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ให้มีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นระบบ 
2. เพ่ือให้การสื่อสาร แจ้งเวียน และติดตามมติที่ประชุมบริหารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเป็นไปด้วย

ความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
3. เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงานและการตรวจสอบการปฏิบัติตามมติคณะกรรมการ

บริหารมหาวิทยาลัย 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการท างานตั้งแต่การจดบันทึกและรวบรวมข้อมูล

ระหว่างการประชุมบริหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ การเรียบเรียงร่างสรุปมติ การตรวจสอบและเสนอลงนาม
อนุมัติ การแจ้งเวียนมติที่ประชุมไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้อง จนถึงการจัดเก็บเอกสารสรุปมติเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 

นิยามค าศัพท์เฉพาะ/ค าจ ากัดความ 
  ผู้บริหาร   หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการศูนย์/สถาบัน 
หัวหน้าส่วน/หน่วย ทุกหน่วยงานตามโครงสร้างที่ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ก าหนดไว้  และนายกสโมสร      
วลัยลักษณ์  
  ฝ่ายเลขานุการ   หมายถึง ผู้รับผิดชอบหลักในการจัดเตรียมและด าเนินการประชุม   
  วาระการประชุม  หมายถึง หัวข้อหรือเรื่องที่จะน าเสนอในการประชุม 
  เอกสารประกอบการประชุม   หมายถึง   เอกสาร/ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับวาระการประชุม เช่น 
รายงาน สรุปข้อมูล หรือข้อเสนอแนะ 
  E-Meeting หมายถึง ระบบการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย 
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  สรุปมติการประชุม หมายถึง เอกสารหรือข้อความที่บันทึกผลการตัดสินใจขั้นเด็ดขาดของที่
ประชุมในแต่ละวาระ โดยละเว้นรายละเอียดของการถกเถียงหรือความคิดเห็นส่วนบุคคลไว้ เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
และแนวทางในการน าไปปฏิบัติงานต่อ 
  ลักษณะส าคัญของสรุปมติการประชุม 

 กระชับ: เน้นเฉพาะผลลัพธ์สุดท้ายที่ท่ีประชุมเห็นชอบร่วมกัน 
 ชัดเจน: ระบุผู้รับผิดชอบ และกรอบเวลาด าเนินงานที่แน่นอน 
 มีผลบังคับใช้: ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงทางกฎหมายหรือการบริหารงาน 

ข้อแตกต่างจาก "รายงานการประชุม" 
 สรุปมติการประชุม: บันทึกเฉพาะ ข้อสรุป หรือ สิ่งที่ต้องท ำ (Action Items) เพ่ือความรวดเร็ว

ในการสั่งการ 
 รายงานการประชุม: บันทึก รำยละเอียดทั้งหมด ตั้งแต่ผู้อภิปราย เหตุผล โต้แย้ง จนถึงมติ 

 

สัญลักษณ์ที่ใช้ 
สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 
 
 

 
เริ่มต้น / สิ้นสุด 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังการปฏิบัติงาน 

 
 
 

 

 
การปฏิบัติงาน 

 
จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ 

 
จุดที่มีการตัดสินใจอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 
 
 
 

 
ทิศทาง 

 
ทิศทางของของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้า 
กระดาษ 
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สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมาย 
 จุดเชื่อมต่อคนละหน้า จุดเชื่อมต่อจากจุดหนึ่งไปอีกจุดหนึ่งของ

ผังงานในหน้าอ่ืน 
 

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานอ านวยการและการประชุม ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

มีหน้าที่ในการอ านวยความสะดวก สนับสนุนการท างานของประธานและผู้เข้าร่วมประชุม ช่วยให้การประชุมมี
ประสิทธิภาพและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ โดยมีหน้าที่ทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการประชุม 

 ผู้ช่วยเลขานุการ /เจ้าหน้าที่ผู้จดรายงานการประชุม:  มีหน้าที่บันทึกเสียงและจดบันทึกสาระส าคัญของ
การประชุม ถอดประเด็นและเรียบเรียงร่างสรุปมติที่ประชุม  

 เลขานุการการประชุม /หัวหน้าส่วนงาน:  มีหน้าที่สอบทาน ตรวจสอบความถูกต้องและความสมบูรณ์ของ
ร่างสรุปมติที่ประชุม ก่อนน าเสนอผู้บริหาร 

 ประธานที่ประชุม )อธิการบดีหรือผู้ได้รับมอบหมาย:(  มีหน้าที่พิจารณา ตรวจสอบ และลงนามอนุมัติ
สรุปมติที่ประชุมบริหาร 

 เจ้าหน้าที่งานอ านวยการและการประชุม: มีหน้าที่แจ้งเวียนสรุปมติไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
จัดเก็บเอกสาร  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบประจ าต าแหน่ง หน้าที่รับผิดชอบหลัก 
ก่อนการประชุม 
1. เตรียมการ : น าเสนอ ร่าง ระเบียบวาระการประชุมต่อประธาน จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระ และ

จองห้องประชุม 
2. แจ้งข้อมูล : ส่งหนังสือเชิญประชุมและแจ้งข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ผู้เข้าประชุมทราบล่วงหน้า 
3. ประสานงาน : ติดต่อประสานงานกับผู้เข้าประชุม รวมถึงผู้ที่ต้องมารับช่อดอกไม้และเกียรติ เพ่ือให้

ทุกคนทราบหน้าที่และเตรียมตัว 
 ระหว่างประชุม 

1. อ านวยความสะดวก : ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม และอ านวยความสะดวกแก่ผู้เข้าร่วม
ประชุม 

2. จดบันทึก : จดบันทึกการประชุมอย่างละเอียด โดยเฉพาะประเด็นส าคัญ มติของที่ประชุม และ
ข้อเสนอแนะต่างๆ 

3. สรุปประเด็น : สรุปประเด็นส าคัญและมติที่ประชุม เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าใจตรงกัน 
หลังการประชุม 
1. จัดท าสรุปมติที่ประชุม : จัดท าสรุปมติที่ประชุม เรื่องสืบเนื่อง และการมอบหมายหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมติที่ประชุม 
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2. จัดท ารายงานการประชุม : จัดท ารายงานการประชุมอย่างเป็นทางการ โดยสรุปเนื้อหา ประเด็น
ส าคัญ มติของการประชุม และข้อเสนอแนะต่างๆ 

3. ติดตามผล : ติดตามผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุม และรายงานความคืบหน้าในการประชุมครั้ง
ถัดไป 

4. จัดเก็บเอกสาร : จัดเก็บเอกสารการประชุมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ E-Meeting) และ
รายงานการประชุมเผยแพร่ผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน (ส่วนอ านวยการและสารบรรณ) 
 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ล าดับ ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสาร/ 
ระบบท่ีใช้ 

1 การเตรียมการ
และบันทึก
ข้อมูล 

- จดบันทึกประเด็นการหารือ มติ และ
ข้อสังเกต/ข้อสั่งการในแต่ละวาระ 
หรือ 
- บันทึกเสียงการประชุมเพ่ือใช้ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ระหว่างการ
ประชุม 

เครื่อง
บันทึกเสียง/
แบบฟอร์มบันทึก 

2 การจัดท า ร่าง 
สรุปมต ิ

- เรียบเรียงประเด็น สรุปสาระส าคัญ และ
มติที่ประชุมให้ชัดเจน เข้าใจง่าย 
- ระบุหน่วยงานรับผิดชอบและ
ก าหนดเวลาด าเนินการ (ถ้ามี) 

3 วัน Template สรุป
มติที่ประชุม 

3 การตรวจสอบ 
ร่าง สรุปมติ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ความ
สอดคล้องกับระเบียบ และภาษาท่ีใช้ 
- เสนอเลขานุการการที่ประชุมตรวจทาน/
พิจารณาเห็นชอบ 

1 วัน ร่างสรุปมติที่
ประชุม 

4 การแจ้งเวียน
มต ิ

- ออกหนังสือ เพ่ือส่งแจ้งเวียนสรุปมติไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและถือ
ปฏิบัติ 

1 วัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(DOMS) 

5 การจัดเก็บ
และติดตาม 

- จัดเก็บเอกสารสรุปมติเข้าหมวดหมู่ใน
ระบบฐานข้อมูล 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามมติในวาระ
ถัดไป 

 

1 วัน  
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                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
  

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

การเตรียมการและการบันทึกประชุม 1 วัน 

จัดท าร่าง สรุปมติที่
ประชุม 
1 วัน 

การตรวจสอบ ร่าง สรุปมติที่ประชุม 

การแจ้งเวียนมต ิ

                      ระหว่างประชุม 
 1. จดบันทึกประเด็นการหารือ มติ และข้อสังเกต/   
     ข้อสั่งการในแต่ละวาระหรือ 
 2. บันทึกเสียงการประชุมเพื่อใช้ตรวจสอบความ 
     ถูกต้อง 
  

                 ภายใน 3 วันท าการ 
1. เรียบเรยีงประเด็น สรุปสาระส าคัญ และมติที ่
   ประชุมให้ชัดเจน เข้าใจง่าย 
2. ระบุหน่วยงานรับผิดชอบและก าหนดเวลา 
   ด าเนินการ )ถ้ามี(  

                    ภายใน 1 วัน 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ความ 
   สอดคล้องกับระเบียบ และภาษาที่ใช้ 
2. เสนอเลขานุการการที่ประชุมตรวจทาน/ 
   พิจารณาเห็นชอบ 
 

ภายใน 1 วัน 
- ออกหนังสือ เพื่อส่งแจ้งเวียนสรปุมติไปยัง

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทราบและถือปฏิบัต ิ

แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการตามมติที่
ประชุม  

จัดท ารายงานการประชุมหลังจากการประชุมภายใน 
7 วันท าการ  

  1 
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เวียนแจ้ง ร่าง รายงานการประชุมให้
ผู้บริหารพิจารณา ผ่านทาง E-mail โดยให้
ตอบกลับฝา่ยเลขานุการ ก่อนวันประชุมครั้ง

ถัดไป 10 วัน 

แก้ไขรายงานการประชุม (กรณีมแีจ้งแก้ไข)  

บรรจรุายงานการประชุมเพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณา
รับรองรายงานการประชุม  

สิ้นสุด 

  1 
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5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 
5.1 ตัวช้ีวัดกระบวนการ )KPI): สรุปมติที่ประชุมบริหารต้องจัดท าและเสนอลงนามแล้วเสร็จภายใน 3 

วันท าการหลังจากการประชุมสิ้นสุดลง 
5.2 การประเมินคุณภาพ: อัตราความถูกต้องของเนื้อหาสรุปมติ )ไม่มีการแก้ไขสาระส าคัญหลังแจ้ง

เวียน) ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 
5.3 การติดตามผลการน าไปปฏิบัติ: มีระบบติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามมติที่ประชุมบริหาร

จากหน่วยงานที่รับผิดชอบทุกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 
6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

6.1 พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ .ศ . 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการประชุมของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
6.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ . 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.4 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
6.5 คู่มือการใช้งานระบบ E-Meeting 

 
7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ  
   (Proposed Solution and Suggestions) 

ปัญหา / อุปสรรค  แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

ประเด็นอภิปรายในที่
ประชุมมีความซับซ้อน 
ท าให้จับประเด็นมติได้
ยาก 

เปิดฟังเสียงบันทึกการประชุมซ้ าใน
จุดที่ไม่ชัดเจน และสอบถาม
เลขานุการการประชุมทันทีหลังเลิก
ประชุม 

ควรจัดท าแบบฟอร์มสรุปประเด็น
วาระให้ผู้เสนอวาระระบุข้อเสนอเพ่ือ
พิจารณาให้ชัดเจนก่อนการประชุม 
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8. ภาคผนวก (Appendix)  
 

8.1 แบบฟอร์มสรุปมติที่ประชุมบริหาร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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8.2 ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนมติที่ประชุมบริหาร 

 

 

 

 

 



13 
 

      

 8.3 ระบบ E-Meeting และคู่มือการใช้ 
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9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

 
ชื่อผู้เขียน เกศิณี  พรหมชาติ   
ชื่อผู้เขียน Kesini  Promchart  
วัน เดือน ปี เกิด 28  มกราคม 2517 
ประวัติการศึกษา  พ.ศ.2538   ศิลปศาสตรบัณฑิต (เกียรตินิยมอันดับ 2) สาขาวัฒนธรรมศึกษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
ประวัติการท างาน  พ.ศ.2540-ปัจจุบัน  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ส่วนอ านวยการและ 

สารบรรณ 
   พ.ศ.2565-ปัจจุบัน  ต าแหน่ง ก ากับดูแลงานส านักงานเลขานุการ  ส่วนอ านวยการ 

และสารบรรณ 
   พ.ศ.2565-ปัจจุบัน ต าแหน่ง หัวหน้างานอ านวยการและการประชุม  

ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

 
 
 
 

 


