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การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุมทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ รวมถึงกฎระเบียบที่ถูกต้อง 
2. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาของผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่จัดการประชุม ให้ปฏิบัติงานได้

ถูกต้อง 
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการศึกษาส าหรับผู้ที่จะต้องรับมอบหมายภาระงานในการจัดประชุม 

และผู้สนใจ 
 

ขอบเขต 
  

ขอบเขตของคู่มือฉบับนี้ เป็นการน าเสนอขั้นตอน วิธีการด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา ตั้งแต่การก าหนดวัน เวลา สถานที่ การส่งหนังสือเชิญเสนอวาระ การจัดท าวารระการ
ประชุม การเชิญประชุม รวมถึงการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการจัดประชุม 

 

ค าจ ากัดความ 
 การประชุม หมายถึง กิจกรรมของบุคคลกลุ่มหนึ่งซึ่งมาพบปะกันตามก าหนดการนัดหมาย 
เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้  ความคิด วางแผน ปรึกษา ก าหนดแนวทาง และแก้ปัญหาร่วมกัน 
 องค์ประชุม หมายถึง จ านวนผู้เข้าประชุมต้องไม่น้องกว่ากึ่งหนึ่งของสมาชิกท้ังหมด  
 คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่อง คณะกรรมการบัณฑิตศึกษามหาวิทยาลัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2553 หมวด 1 
 ประธานการประชุม หมายถึง ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด ตามวาระที่ก าหนด  
 กรรมการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่พิจารณาเรื่องท่ีอยู่ในวาระการประชุม และ  
 เลขานุการ หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดระเบียบวาระการประชุม บันทึกรายงานการประชุม และ
สรุปประเด็นเพ่ือน าไปปฏิบัติ 
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ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม หมายถึง ผู้ท าหน้าที่จัดเตรียมความพร้อมในเรื่องของเอกสาร
ประกอบการประชุม การจัดสถานที่ อาหารว่างและอาหารกลางวัน การด าเนินการค่าตอบแทน แบะ
การอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆในการประชุม 
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง เรื่องท่ีน าเข้าที่ประชุม  
 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็น ข้อตกลงหรือข้อสรุปของผู้มาประชุม  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานบัณฑิตศึกษา เป็นหน่วยงานประสานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งการบริหาร

จัดการจึงต้องเกิดจาการประชุม ด าเนินการ หาแนวทางในการปฏิบัติร่วมกัน ระหว่าง หลักสูตร คณะ 
และมหาวิทยาลัย 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก าหนดการประชุม 

 

จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการประชุมและเสนอวาระ 

รวบรวม เรียบเรียงวาระการประชุม 

บันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการบัณฑิต 

2. การด าเนินการค่าตอบแทน 

3. การด าเนินการสถานท่ี 

4. การด าเนินการประชุม 

5. การเบิกจ่ายคืนค่าตอบแทน 
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1. การด าเนินการจัดการประชุม  
 

1.1 มีก าหนดการจัดประชุมประจ าเดือน ซึ่งก าหนดให้วันพุธที่ 2 ของทุกเดือน 
แต่หากมีเหตุจ าเป็นก็ก าหนดวันที่เหมาะสมต่อไป จัดพิมพ์บันทึกแจ้งก าหนดการประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา พร้อมแนบแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม และแบบเสนอวาระเพ่ือบรรจุ
ในวาระ ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 2 สัปดาห์  
 
ตัวอย่างหนังสือเชิญแจ้งก าหนดการประชุม   
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ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
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ตัวอย่างแบบเสนอวาระการประชุม 
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1.2 รวบรวม เรียบเรียง วาระการประชุมจากคณะกรรมการที่เสนอวาระตาม

รูปแบบหัวข้อวาระการประชุม จัดท าเป็นระเบียบวาระการประชุม ดังนี้ 
1.2.1 ปก 
1.2.2 ระเบียบวาระการประชุม 
1.2.3 วาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
1.2.4 วาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
1.2.5 วาระท่ี 3 เร่ืองสืบเนื่อง 
1.2.6 วาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
1.2.7 วาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อทราบ 
1.2.8 วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
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ตัวอย่างรูปแบบการจัดหัวข้อการประชุม 
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1.3 จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการบัณฑิต และบันทึกเชิญเจ้าหน้าที่   

ที่รับผิดชอบงานบัณฑิตศึกษา 
 
ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญเจ้าหน้าที่   ที่รับผิดชอบงานบัณฑิตศึกษา 

 
 

1.4 จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมเอกสารประกอบวาระการประชุมแก่
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 วัน 
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2. การด าเนินการเบิกค่าตอบแทน 

 
จัดท าบันทึกยืมเงินค่าตอบแทนของคณะกรรมการ  ค่าอาหารว่าง และค่าอาหาร

กลางวัน ซึ่งประกอบด้วย 1. บันทึกการยืมเงิน 2. สัญญายืม 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษา และ 4. หนังสือเชิญประชุม  โดยจัดส่งสัญญายืมที่กองแผนงานเพื่อกันเงิน และกอง
แผนงานจะจัดส่งต่องานการเงินเพ่ือขออนุมัติเงินยืมต่อไป ซึ่งต้องด าเนินการส่งเรื่องการยืมเงินก่อนวัน
ประชุม 3 วันท าการ 
 
ตัวอย่างบันทึกการยืมเงิน 
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ตัวอย่างสัญญายืม 
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ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 
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3. การด าเนินการเรื่องสถานที่ในการจัดประชุม 

 
3.1 ก าหนดสถานที่ บันทึกแจ้งขอใช้ห้องประชุม ประสานเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ

คอมพิวเตอร์ และระบบเครื่องเสียง และแจ้งแม่บ้านจัดห้องประชุม  
3.2 จัดห้องประชุม โดยจัดเป็นรูปตัวยู เพื่อให้ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถ

มองเห็นทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน โดยก าหนดที่นั่ง ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประธานการประชุม 

รองประธาน 

คณบดีคณะวิทยาการจัดการ 

เลขานุการ 

คณบดีคณะครุศาสตร ์

คณบดีมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

ประธานหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณบดีคณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ประธานหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 

 
 

เจ้าหน้าท่ีคณะครุศาสตร์ 
ประธานหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 

 
 ประธานหลักสูตรศิลปศาสตรสตรมหาบัณฑิต 

 
 ประธานหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต 

 
 

ประธานหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรสตรมหาบัณฑิต 

 
 

ประธานหลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

 
 

ประธานหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 

ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 

 
 

เจ้าหน้าท่ีงาน
บัณฑิตศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีคณะ
มนุษยศาสตร ์

และสังคมศาสตร์ 

เจ้าหน้าท่ี 
คณะวิทยาการจัดการ 

เจ้าหน้าท่ี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์

และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 

เจ้าหน้าท่ี 
คณะเทคโนโลยี

สารสนเทศ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 15 จาก 26 

 

 
4. การด าเนินการประชุม 

 
การจดรายงานการประชุม พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้

ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ ซึ่งในการประชุมฝ่าย
เลขา และผู้ช่วยเลขาต้องด าเนินการจดรายงานการประชุมซึ่งประกอบด้วย  

4.1 รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม เช่น รายงาน การประชุม
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4.2 ครั้งที่  ให้ลงครั้งท่ี จัดการประชุมรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 
เรียงล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อข้ึนปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ 
เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งที่ 1/2560  

4.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็ม
ของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 21 มิถุนายน 2560 

4.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม เช่น ณ ห้องประชุมราชภัฏสภา ชั้น 9 
อาคารวิทยาภิรมย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4.5 ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา และในกรณีที่เป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงด้วย
ว่ามาแทนผู้ใด 

4.6 ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่
สามารถมาประชุม 

4.7 ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อ และหรือต าแหน่งของผู้มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  

4.8      เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
4.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยเริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
4.9.1 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ทราบ  
4.9.2 ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุมฯ ครั้งที่ผ่านมา 
4.9.3 ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเนื่อง 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 16 จาก 26 

 

 
4.9.4 ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพื่อพิจารณา 
4.9.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพื่อทราบ 
4.9.6 ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืนๆ 

4.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
4.11 ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ช่วยเลขาหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จด

รายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ 
4.12  ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้เลขาตรวจทานรายงานการประชุม และลง

ลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลเต็มไว้ใต้ลายมือชื่อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 17 จาก 26 

 

 
ตัวอย่างรายงานการประชุม 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 18 จาก 26 

 

ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 19 จาก 26 

 

 
ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 

 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 20 จาก 26 

 

 
ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 21 จาก 26 

 

 
ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 22 จาก 26 

 

 
5. การเบิกจ่ายและคืนเงินยืมค่าตอบแทน 

 
 

เมื่อด าเนินการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการคืนเงินค่าตอบแทน และ
ค่าอาหารว่างกับหน่วยงานการเงิน โดยจัดท าเอกสาร ดังนี้ 

5.1 ใบฎีกาขอเบิกค่าตอบแทน 
5.2 บันทึกคืนเงินค่าตอบแทน 
5.3 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุร ี
5.4 ค าสั่งคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
5.5 หนังสือเชิญประชุม 
5.6 รายงานการประชุม 
5.7 สัญญายืมเงิน 

 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ผู้เข้าร่วมประชุมเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการนัดหมาย 
2. การจัดประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ตามท่ีก าหนดไว้ 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมพึงพอใจในการประชุม 
4. ใช้เวลาและงบประมาณในการจัดประชุมอย่างประหยัดและเหมาะสม 

 

เอกสารอ้างอิง 
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 2.5 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

พ.ศ. 2553  
 

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
1. จัดท าจดหมายเวียน และส่งผ่านในข้อความเฟสบุค หรือทางไลน์  
2. มีเว็ปไซต์ http://grad.pbru.ac.th 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 23 จาก 26 

 

 
เว็ปไซต์ http://grad.pbru.ac.th  

 
 
 

http://grad.pbru.ac.th/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 24 จาก 26 

 

 
 
เว็ปไซต์ http://grad.pbru.ac.th (ต่อ) 
 

 

http://grad.pbru.ac.th/


 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 25 จาก 26 

 

 
 

ข้อเสนอแนะ 
1. ผู้ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมต้องเข้าร่วมประชุมโดยไม่ออกไปไหน และท า

ความเข้าใจในแต่ละประเด็นเพ่ือสรุปเป็นรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง 
2. ในวันประชุมฝ่ายเลขาต้องไปด าเนินการเตรียมการ เช่น จัดเอกสาร เครื่องเสียง เครื่อง

คอมพิวเตอร์ ก่อนการประชุมอย่างน้อยครึ่งชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน:  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร: 60.555.32.002 
แก้ไขครั้งที่ :  วันที่เริ่มใช้ : กรกฎาคม 2560 หน้า 26 จาก 26 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


