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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการเพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ซึ่งได้แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ตั้งแต่ขั้นตอนการ
วางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุม ขั้นตอนการด าเนินการประชุม หรือขณะประชุม และข้ันตอนการ
ด าเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ รวมถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการแก้ไขและพัฒนางานประชุม เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด
ของกระบวนการ  เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ได้งานที่มีคุณภาพตามที่ก าหนด 

  ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ สามารถใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดการประชุม และการจดรายงานการประชุม เพ่ือให้รูปแบบการเขียนรายงานการประชุมถูกต้องและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และ เป็นมาตรฐานของงานและเป็นแนวปฏิบัติเมื่อการหมุนเวียนผู้ปฏิบัติงาน
ทดแทนกันในอนาคตต่อไป 
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สำรบัญ 

สำรบัญรูปภำพ 

ส่วนที่ ๑ บริบทมหำวิทยำลัย          

 ๑.๑ ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา      1 
 1.2 เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ วัฒนธรรมองค์กรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  2 
 1.3 ปรัชญา วสิัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 2 
 1.4 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   3 
 1.5 ประวัติคณะวิศวกรรมศาสตร์        5 
 1.6 ปรัชญา วสิัยทัศน์ พันธกิจ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์     5 
 1.7 โครงสร้างการบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร์      6 
 1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์    6 
 

ส่วนที่ ๒ หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 ๒.๑ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘    7 
 2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ  7 

      พ.ศ.๒๕๕๘   
 

ส่วนที่ ๓ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 3.๑ ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  10 
 3.๒ ขั้นตอนการด าเนินการประชุม หรือขณะประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  24 
 ๓.๓ ขั้นตอนการด าเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ   27
  
เอกสำรอ้ำงอิง            

ภำคผนวก 

ประวัติผู้จัดท ำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญรูปภาพ 
 
ภาพที่                     หน้า 

๑ โครงสร้างการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์       6 
๒ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งก าหนการเสนอวาระการประชุม     11 
๓ ระบบรับเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม ผ่านระบบแบบสอบถามออนไลน์  12 
   (Google Form) 
๔ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม ผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams 13 
๕ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม ณ ที่ตั้ง      14 
๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม กรณีกรรมการโดยต าแหน่งรองคณบดี    17 
   กรรมการจากตัวแทนหัวหน้าสาขา และกรรมการจากตัวแทนคณาจารย์ประจ า 
๗ ตัวอย่างหนังสือภายนอกเชิญประชุม กรณีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ    18 
๘ ระบบสารสนเทศเผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมบนเว็บไซต์     19 
๙ ระบบการตอบรับเข้าร่วมการประชุม ผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams  20 

       บนระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) 
๑๐ ระบบการตอบรับเข้าร่วมการประชุม ณ ที่ตั้ง       20 
๑๑ กรอบระยะเวลาการประชุม        26 
๑๒ ตัวอย่างรูปแบบมติที่ประชุม (อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม)    27 
๑๓ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งเวียนรายงานการประชุม (อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม)  28 
๑๔ ระบบสารสนเทศเผยแพร่รายงานการประชุม       29 
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ส่วนที่ ๑ 

บริบทมหาวิทยาลัย 
 

๑.๑ ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเป็นสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันที่ 27 
กุมภาพันธ์ พ.ศ.2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใช้ชื่อว่า 
“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยต่าง ๆ                
ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เข้ามาสังกัด ต่อมาพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร                 
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า “ราชมงคล” 
เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) พร้อมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษาเป็นสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ท าให้วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้รับ
การเปลี่ยนชื่อใหม่เป็น "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 

ในระยะต่อมาได้มีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแห่ งชาติ  พ.ศ. 2542 ซึ่ งก าหนดให้
สถาบันการศึกษาที่เปิดสอนระดับปริญญาต้องเป็นนิติบุคคล ท าให้สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิดใน
การยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่  18 มกราคม พ.ศ.2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นผลให้มีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม่ จ านวน 9 แห่ง เป็นสถาบันอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี                        
จัดการศึกษาด้านวิชาชีพชั้นสูงที่เน้นการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และให้ผู้ส าเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษา
ต่อด้านวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเป็นหลัก ประกอบด้วย 

1. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลกรุงเทพ 
3. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
4. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
5. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ 
6. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
7. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
8. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ 
9. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้หลอมรวมเอาวิทยาเขต และสถาบันวิจัย จ านวน 7 แห่ง
เข้าด้วยกัน ประกอบด้วย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม่ วิทยาเขตน่าน วิทยาเขตตาก วิทยาเขตล าปาง 
วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝึกอบรมการเกษตรล าปาง ต่อจากนั้นในเดือน
พฤศจิกายน พ.ศ.2549 ได้มีการจัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วย 4 คณะ 1 วิทยาลัย 
4 ส านัก-สถาบัน และ 5 ส านักงานบริหารฯ (เขตพ้ืนที่ โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะเป็นศูนย์กลาง
มหาวิทยาลัย ต่อมาสภามหาวิทยาลัย ได้มีมติให้จัดตั้งส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่ ส่งผลให้ภาคพายัพ มีฐานะเป็นเขตพ้ืนที่เช่นเดียวกันกับเขตพ้ืนที่อ่ืน จนกระทั่ง              
ในปี พ.ศ. 2557 จึงได้มีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพ้ืนที่ภาคพายัพ ให้เป็นศูนย์กลางของมหาวิทยาลัย
ดังเดิม 
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๑.๒ เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ และวัฒนธรรมองค์กรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

1.2.1 เอกลักษณ์ 
ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ

ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย เกษตร  
อุตสาหกรรม เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพ ความมั่นคงทางนวัตกรรมเกษตร อาหารล้านนา 
เทคโนโลยีและการจัดการเพื่อชุมชน โครงข่ายคมนาคมขนส่ง และระบบโลจิสติกส์ การค้าชายแดน และบริการ
จัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช เป็นกลไกส าคัญในการ
ขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 

1.2.2 อัตลักษณ์ 

 “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

1.2.๓ วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง ที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการ
ปฏิบัติอย่างต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติ                  
จึงก าหนดจากอักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology Lanna) 

R : Responsibility  - รับผิดชอบต่อภารกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชาติ 
M : Morality   - ยึดมั่นในคุณธรรมความงามความดี 
U : Unity   - ความเป็นหนึ่งเดียว 
T : Technology  - วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐานการพัฒนา 
L : Learning society  - สังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
1.3 ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

1.3.1 ปรชัญา 

 “นวัตกรรมเพ่ือชุมชน”  

1.3.2 วิสัยทัศน์ 

“มหาวิทยาลัยชั้นน าด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับ
คุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

1.๓.3 พันธกิจ 
1) จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ และเป็นที่พ่ึง              
ทางวิชาการให้กับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ทั้งภาครัฐและเอกชน 

๒) ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรม หรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐ
และเอกชน และประเทศ 

3) ให้บริการวิชาการที่มุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ด้ านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ที่สอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนอง
ความต้องการของท้องถิ่น ชุมชนและสังคม 
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4) จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการวิชาการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเป็น
ไทย หรือสร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5) บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 
1.4 การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ.2563 ได้แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ดังนี้ 

1. ส่วนราชการและส่วนงานภายในส านักงานอธิการบดี 
1.1 กองกลาง 

1.2 กองคลัง 

1.3 กองนโยบายและแผน 

1.4 กองบริหารงานบุคคล 

1.5 กองพัฒนานักศึกษา 

1.6 กองพัฒนาอาคารสถานที่ 
1.7 กองประชาสัมพันธ์ 
1.8 ศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 

1.9 ส านักงานบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 
1.10 ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ 

2. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เชียงราย 

2.1 กองการศึกษาเชียงราย 

2.2 กองบริหารทรัพยากรเชียงราย 

3. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 

๓.1 กองการศึกษาตาก 

๓.2 กองบริหารทรัพยากรตาก 

4. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

4.1 กองการศึกษาน่าน 

4.2 กองบริหารทรัพยากรน่าน 

5. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก 

5.1 กองการศึกษาพิษณุโลก 

5.2 กองบริหารทรัพยากรพิษณุโลก 

6. ส่วนราชการในส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง 

6.1 กองการศึกษาล าปาง 

6.2 กองบริหารทรัพยากรล าปาง 
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7. ส่วนราชการในคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
7.1 ส านักงานคณบดี 
7.2 ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

8. ส่วนราชการในคณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
8.1 ส านักงานคณบดี 
8.2 ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

9. ส่วนราชการในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

9.1 ส านักงานคณบดี 
9.2 ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

10. ส่วนราชการในคณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ 
10.1 ส านักงานคณบดี 
10.2 ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

11. ส่วนราชการในวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

11.1 ส านักงานผู้อ านวยการ 

11.2 ศูนย์พัฒนาความเป็นเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 

12. ส่วนราชการในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

12.1 ส านักงานผู้อ านวยการ 

12.2 งานพัฒนาระบบเครือข่าย 

12.3 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

12.4 งานหอสมุด 

13. ส่วนราชการในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

13.1 ส านักงานผู้อ านวยการ 

13.2 งานส่งเสริมวิชาการ 

13.3 งานทะเบียน 

13.4 งานบูรณาการการเรียนรู้กับการท างาน 

13.5 งานวิเทศสัมพันธ์ 

14. ส่วนราชการในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

14.1 ส านักงานผู้อ านวยการ 

14.2 งานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 

14.3 งานพัฒนานวัตกรรมและทรัพย์สินทางปัญญา 

14.4 งานมาตรฐานงานวิจัย 

15. ส่วนราชการในสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 

15.1 ส านักงานผู้อ านวยการ 

15.2 งานสร้างองค์ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
15.3 งานส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและการสร้างทักษะเพ่ืออนาคต 

15.4 งานโครงการพิเศษ 
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16. ส่วนราชการในสถาบันวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร 

16.1 ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร 

16.2 งานวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร 

16.3 งานบริการวิชาการและฝึกอบรม 

17. ส านักงานตรวจสอบภายใน 

17.1 งานตรวจสอบภายใน 

18. ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

18.1 งานประกันคุณภาพและประเมิน 
 

1.5 ประวัติคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 คณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นส่วนราชการหนึ่งใน 14 ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศในกฎกระทรวง ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 โดยมี
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบภารกิจด้านการเรียนการสอนและการบริหารจัดการ 
รับผิดชอบภารกิจการศึกษาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) ปริญญาตรี และปริญญาโท โดยมี
ภารกิจหลัก ด้านการเรียนการสอน ด้านงานวิจัย ด้านการบริการวิชาการ ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
สิ่งแวดล้อม ด้านบริหารจัดการ ตลอดจนด้านอัตลักษณ์ จัดการศึกษาใน 6 จังหวัด ได้แก่ เชียงใหม่ เชียงราย 
ตาก น่าน ล าปาง และพิษณุโลก ทั้งนี้ ได้จัดการเรียนการสอนแบ่งเป็น ๖ สาขา ได้แก่ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 
สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ สาขาวิศวกรรมและ
เทคโนโลยี และสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
 

1.6 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
1.6.1 ปรชัญา 

 “การจัดการศึกษา วิจัยด้านวิศวกรรมและเทคโนโลยี เพื่อสังคม” 

1.6.2 วิสัยทัศน์ 
 “ผลิตวิศวกรนักปฏิบัติและครูวิชาชีพที่มีคุณภาพ เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชน 

ท้องถิ่น อย่างยั่งยืน” 

 1.6.3 พันธกิจ 

1) จัดการศึกษาวิชาชีพด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติ
และนานาชาติ โดยมุ่งเน้นผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พ่ึงพาตนเองได้ 
และเป็นที่พ่ึงทางวิชาการ ให้กับสังคม และท้องถิ่น 

2) วิจัยและสร้างสรรค์เทคโนโลยีและนวัตกรรม ที่ตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติและความต้องการ
ของสังคม ชุมชน ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

3) การบริการวิชาการและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มุ่งเน้นการประยุกต์องค์ความรู้ ถ่ายทอด
องค์ความรู้และนวัตกรรม เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต ของสังคม ชุมชนท้องถิ่น อย่างยั่งยืน 

4) บริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล ยืดหยุ่น คล่องตัว โปร่งใส สามารถติดตามประเมินผล
และตรวจสอบ 



 
 

  

คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 6 

 

1.7 โครงสร้างการบริหารของคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
ภาพที่ ๑ โครงสร้างการบริหารงานคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
 

1.8 หน้าที่ความรับผิดชอบของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ก่อตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือประสานนโยบายของคณะ

วิศวกรรมศาสตร์ สู่หน่วยงานที่ปฏิบัติโดยผ่านหน่วยงานในส านักงานคณบดี และประสานงานกับอาจารย์และ
บุคลากรสายสนับสนุนในสาขา (เชียงใหม่) ทั้ง 5 สาขา ได้แก่ สาขาวิศวกรรมเครื่องกล สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า 
สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ และสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี และคณะทั้ง 5 จังหวัด ได้แก่ คณะวิศวกรรมศาสตร์ เชียงราย  คณะวิศวกรรมศาสตร์ ตาก คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ น่าน คณะวิศวกรรมศาสตร์ ล าปาง และคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิษณุโลก เพ่ือให้เกิดการ
บริหารงานภายใต้นโยบายบริหารแบบกระจายอ านาจความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุ่งเน้น
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยเรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่คณะก าหนด
ไว้ นอกจากนี้ส านักงานคณบดี ยังมีหน้าที่ในการดูแลและพัฒนาหน่วยงานในส านักงาน ให้เพ่ิมพูนศักยภาพ
และประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสามารถรองรับการบริหารคณะ ได้เป็นอย่างดี 
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ส่วนที่ ๒ 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 
 

๒.๑ พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ มาตรา ๓๗ ในคณะ ให้มีคณะกรรมการ
ประจ าคณะ ประกอบด้วย คณบดีเป็นประธานกรรมการ และกรรมการอ่ืนอีกจ านวนหนึ่ง จ านวน คุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของกรรมการ ตลอดจนการ
ประชุมของคณะกรรมการประจ าคณะ และการจัดระบบบริหารงานในคณะ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย และมาตรา 38 คณะกรรมการประจ าคณะมีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนพัฒนาของคณะให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

๒. พิจารณาวางระเบียบและออกข้อบังคับภายในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

๓. พิจารณาก าหนดหลักสูตรและรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรส าหรับคณะ เพ่ือเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

๔. จัดการวัดผล ประเมินผล และควบคุมมาตรฐานการศึกษาของคณะ 

๕. ส่งเสริมงานวิจัย งานบริการวิชาการแก่สังคม งานทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และงานรักษา
สิ่งแวดล้อม 

๖. ให้ค าปรึกษาและข้อแนะน าเกี่ยวกับการด าเนินกิจการต่าง ๆ ของคณะ 

๗. แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอ านาจและหน้าที่ของ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

๘. ด าเนินการอ่ืนใดตามที่สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ หรอือธิการบดีมอบหมาย 
 

2.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 โดยก าหนดจ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์วิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจาก
ต าแหน่งของกรรมการ ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจ าคระ และการจัดระบบบริหารงานใน
คณะให้มีความเหมาะสมสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย 

องค์ประกอบคณะกรรมการประจ าคณะ ข้อ ๖ ให้แต่ละคณะในสังกัดมหาวิทยาลัยมีคณะกรรมการ
ประจ าคณะ จ านวนคณะละหนึ่งชุด โดยให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้แต่งตั้ง ประกอบด้วย  

๑. ประธานกรรมการ ได้แก่ คณบดี 
๒. กรรมการโดยต าแหน่ง ได้แก่ รองคณบดีในคณะเป็นกรรมการ 

๓. หัวหน้าสาขา จ านวนเท่ากับสาขาที่มีในคณะนั้น ๆ ถ้ามีสาขาเดียวกันในหลายเขตพ้ืนที่ให้หัวหน้า
สาขาในแต่ละเขตพ้ืนที่ ท าการประชุมเพื่อคัดเลือกกันเองให้เหลือเพียงคนเดียว เป็นกรรมการ 

๔. คณาจารย์ประจ าในสาขา ซึ่งเลือกจากสาขาละไม่เกินหนึ่งคน ตามจ านวนสาขาที่มีอยู่ในคณะนั้น ๆ 
เป็นกรรมการ และคณาจารย์ประจ าดังกล่าวต้องเป็นผู้แทนจากเขตพ้ืนที่  ไม่เกินเขตพ้ืนที่ละหนึ่ง
คน ในกรณีที่สาขาของคณะใดมีการจัดการเรียนการสอนไม่ครอบคลุมหลายเขตพ้ืนที่ กรรมการ
ดังกล่าวอาจเป็นผู้แทนที่มาจากเขตพ้ืนที่เดียวกันได้ 

๕. ผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งแต่งตั้งจากบุคลากรในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน หรือบุคลากรในองค์ภาครัฐอ่ืน หรือ
บุคลากรในองค์กรภาคเอกชน ที่อธิการบดีเห็นสมควร จ านวนไม่เกินจ านวนสาขาท่ีเปิดท าการสอน
ในคณะนั้น ๆ เป็นกรรมการ  
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๖. ให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา 
ในคณะคนหนึ่ง ท าหน้าที่เลขานุการ และจะแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการก็ได้ 

 

 องค์ประกอบของคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 

1. คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์      เป็นประธานกรรมการ 

2. รองคณบดีฝ่ายบริหาร      เป็นกรรมการ 

3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา    เป็นกรรมการ 

4. รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ     เป็นกรรมการ 

5. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ เชียงราย    เป็นกรรมการ 

6. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตาก     เป็นกรรมการ 

7. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ น่าน     เป็นกรรมการ 

8. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ล าปาง    เป็นกรรมการ 

9. รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิษณุโลก    เป็นกรรมการ 

10.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาวิศวกรรมเครื่องกล    เป็นกรรมการ 

11.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาวิศวกรรมไฟฟ้า    เป็นกรรมการ 

12.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม   เป็นกรรมการ 

13.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาวิศวกรรมอุตสาหการ     เป็นกรรมการ 

14.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาวิศวกรรมและเทคโนโลยี   เป็นกรรมการ 

15.  ผู้ทรงคุณวุฒิ ด้านสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  เป็นกรรมการ 

16.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาวิศวกรรมเครื่องกล    เป็นกรรมการ 

17.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาวิศวกรรมไฟฟ้า     เป็นกรรมการ 

18.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม   เป็นกรรมการ 

19.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาวิศวกรรมอุตสาหการ     เป็นกรรมการ 

20.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาวิศวกรรมและเทคโนโลยี    เป็นกรรมการ 

21.  ตัวแทนหัวหน้าสาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  เป็นกรรมการ 

22.  ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาวิศวกรรมเครื่องกล   เป็นกรรมการ 

23.  ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาวิศวกรรมไฟฟ้า    เป็นกรรมการ 

24. ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาวิศวกรรมโยธาและสิ่งแวดล้อม  เป็นกรรมการ 

25.  ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ    เป็นกรรมการ 

26.  ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาวิศวกรรมและเทคโนโลยี   เป็นกรรมการ 

27.  ตัวแทนคณาจารย์ประจ า สาขาครุศาสตร์อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เป็นกรรมการ 

28.  ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา เป็นเลขานุการ 
 

 การก าหนดให้มีการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ไม่น้อยกว่าปีละ ๖ ครั้ง โดยฝ่ายเลขานุการ 
เสนอก าหนดการประชุม ประจ าปี ต่อที่ประชุมเพ่ือคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ และมีการนัดประชุม             
ท าเป็นหนังสือโดยประธาน และแจ้งให้กรรมการทุกคนทราบล่วงหน้า ไม่น้อยกว่าสามวั นก่อนวันประชุม                
กรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วน ซึ่งประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ หากกรรมการร้องข้อให้มีการ
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ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือกิจกรรมอย่างหนึ่งอย่างใด ก็ให้ประธานกรรมการเรียกประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประธานกรรมการได้รับหนังสือร้องขอ 
 

 การประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 ในการประชุม ต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์
ประชุม  
 องค์ประชุมและสิทธิได้รับเบี้ยประชุม ให้หมายความรวมถึงกรรมการที่เข้าประชุมระบบทางไกล ผ่าน
จอภาพที่เสียงและภาพมีความต่อเนื่อง รวมทั้งครอบคลุมถึงกรณีที่กรรมการมอบหมายเป็นหนังสือให้บุคคลใด
บุคคลหนึ่งเข้าประชุมแทนด้วย ทั้งนี้ ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากประธานกรรมการ รองคณบดี และ
ตัวแทนหัวหน้าสาขา เป็นหนึ่งในองค์ประชุมและเป็นผู้แทนซึ่งปฏิบัติหน้าที่แทนกรรมการที่เป็นผู้มอบอ านาจ 
ตลอดจนให้มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

  ในกรณีท่ีกรรมการจากตัวแทนคณาจารย์ และผู้ทรงคุณวุฒิ มอบหมายเป็นหนังสือให้บุคคลใดบุคคล
หนึ่งเข้าประชุมแทน ให้ถือว่าบุคคลที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เข้าร่วมประชุมเท่านั้น โดยไม่ถือว่าเป็นหนึ่งในองค์
ประชุม และไม่มีสิทธิออกเสียงในที่ประชุม รวมทั้งไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ ให้มี
หน้าที่รับทราบหรือให้ข้อเสนอแนะต่าง ๆ แทนกรรมการที่เป็นผู้มอบหมายเท่านั้น 

 ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุม หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้กรรมการที่มาประชุมเลือก
กรรมการคนหนึ่งขึ้นปฏิบัติหน้าที่แทน  
 การลงมติของที่ประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการลงคะแนน ถ้าคะแนน
เสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุมออกเสียงเพ่ิมขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด การออกเสียงลงมติให้กระท า
โดยเปิดเผย เว้นแต่ที่ประชุมจะมีมติเป็นอย่างอ่ืน  
 การประชุมต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ หากมีความเห็นแย้ง ให้บันทึกความเห็นแย้งพร้อมทั้ง
เหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยแสดงความเห็นแย้งเป็นหนังสือ ก็ให้บันทึก
ความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย 
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ส่วนที่ ๓ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
 งานจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ เป็นภารกิจส าคัญเพ่ือการระดมความคิดใน
การวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติงาน หรือระดมความคิด เพ่ือให้การปฏิบัติราชการในด้านต่าง ๆ  
เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ หากคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีการประชุมที่ดีมี
ประสิทธิภาพ ก็จะสามารถผลักดันการด าเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ในการก าหนดทิศทาง นโยบาย 
การก ากับติดตาม และการด าเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะที่ดีมีประสิทธิภาพนั้น จะเริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผนและ
การเตรียมการก่อนการประชุม การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม และการด าเนินการภายหลังการ
ประชุม โดยผู้ เขียนได้แสดงขั้นตอนแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน ( Flow chart) การจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ รวมถึงตัวอย่างหนังสือราชการต่าง ๆ ในการด าเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ดังนี้ 

3.1 ขั้นตอนการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  

 3.1.1 การแจ้งก าหนการเสนอวาระการประชุม โดยจัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดเสนอเรื่อง             
เพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุม ก่อนวันจัดประชุม ๑๐ วัน เสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ลงนาม 
และแจ้งเวียนไปยังทุกหน่วยงานในสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์เพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ผ่านระบบ E-office พร้อมแจ้งไปยังคณะกรรมการประจ าคณะ และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานส านักงานคณบดี
คณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่าน Application Line โดยผู้ที่ประสงค์จะเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการ
ประชุม สามารถด าเนินการผ่านช่องทางเว็บไซต์ https://engineering.rmutl.ac.th/page/ก าหนดการ
ประชุมเสนอวาระการประชุม หรือสแกน QR Code ที่ปรากฏบนบันทึกข้อความ เพ่ือเข้าถึงระบบรับเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว ดังภาพที่ ๒  

 3.1.2 การจัดท าระบบรับเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม ผ่านระบบแบบสอบถาม
ออนไลน์ (Google Form) ดังภาพที่ ๓ โดยก าหนดหัวข้อ ดังนี้ 

(๑) หน่วยงานที่ เสนอวาระ ประกอบด้วย ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์                        
คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา เชียงใหม่   คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา 
เชียงราย  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา ตาก  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา 
น่าน  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา พิษณุโลก  คณะวิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา 
ล าปาง และผู้ทรงคุณวุฒิ 

(๒) เรื่องที่เสนอ ประกอบด้วย เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ  เรื่องสืบเนื่อง  เรื่องพิจารณาอนุมัติ  เรื่อง
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และเรื่องพิจารณาที่เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร หรือปรับปรุง
แก้ไขหลักสูตร 

(๓) ชื่อเรื่อง 
(๔) หลักการและเหตุผลและสาระส าคัญ 
(๕) ประเด็นที่เสนอต่อที่ประชุม 
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(๖) กรณีเรื่องที่เสนอเกี่ยวกับการเสนอหลักสูตร/เปลี่ยนแปลงแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตรได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เมื่อการประชุมครั้งที่ 

(๗) ผู้น าเสนอวาระ 
(๘) ระยะเวลาที่ใช้ในการน าเสนอ 
(๙) รายละเอียดประกอบการวาระ (แนบไฟล์) 

 
ภาพที่ ๒ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งก าหนการเสนอวาระการประชุม  

 

สแกน QR Code เพื่อเข้าถึงระบบ
เสนอวาระการประชุมได้อย่างรวดเร็ว 
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ภาพที่ ๓ ระบบรับเรื่องเพ่ือบรรจุในระเบียบวาระการประชุม  
ผ่านระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) 

 
3.1.3 เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการรับเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าระเบียบวาระการประชุมแล้ว ด าเนินการศึกษา

เรื่องที่จะน าเสนอพร้อมรายละเอียดประกอบการพิจารณา เพ่ือรวบรวมและจัดหมวดหมู่ข้อมูลที่จะน าเสนอให้
ถูกต้องสมบูรณ์ที่สุด หากข้อมูลไม่ครบถ้วน จะท าการติดต่อกลับไปยังผู้เสนอเรื่อง เพ่ือสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม 
หลังจากนั้นจึงท าจัดท าร่างระเบียบวาระการประชุมและบันทึกข้อความอนุมัติจัดการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ เสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์พิจารณาอนุมัติต่อไป  
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ภาพที่ ๔ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม  

ผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams 
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ภาพที่ ๕ ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดการประชุม ณ ที่ตั้ง 
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 3.1.4 การจัดท าระเบียบวาระการประชุม เปรียบเสมือนหัวใจของการประชุม เพราะเป็นสิ่งส าคัญที่
จะก่อให้เกิดการประชุมเพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกัน โดยระเบียบวาระการประชุมคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ ประกอบด้วย 6 วาระ ซึ่งจัดเรียงตามล าดับก่อนหลัง ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องที่ประธาน/กรรมการ/เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ประธาน 
กรรมการ และเลขานุการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบถึงรายงานผลการติดตาม
ด า เนินงานตามมติที่ประชุมในครั้ งก่อน เ พ่ือให้ด า เนินงานของคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มีประสิทธิภาพ โดยสรุปสาระส าคัญ และจัดท าเอกสาร
ประกอบการประชุม (ถ้ามี) 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม เป็นการน ารายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา           
เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง หรือแก้ไขปรับปรุง ซึ่งควรจะต้องระบุว่าเป็น
รายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือความ
สะดวกรวดเร็ว และไม่ให้เสียเวลาในการประชุม ฝ่ายเลขานุการ จะแจ้งเวียนให้
กรรมการรับรองรายงานการประชุมภายหลังจากสรุปการประชุมเรียบร้อยแล้ว 
เป็นหนังสือแจ้งเวียน 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่อง เป็นเรื่องที่พิจารณาค้างจากการประชุมครั้งที่แล้ว หรือเรื่องที่เป็น
ผลจากมติที่ประชุมครั้งที่แล้ว ให้น ากลับไปพิจารณาทบทวนปรับปรุงแก้ไขใหม่ 
ถ้าเป็นการประชุมครั้งแรก ไม่ต้องมีวาระเรื่องสืบเนื่อง 

ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องเพ่ือทราบ เป็นเรื่องที่กรรมการ หรือหน่วยงาน แจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดย
สรุปสาระส าคัญ และจัดท าเอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  

ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องเพ่ือพิจารณา เป็นเรื่องที่น าเสนอใหม่ เนื้อหาที่น าเสนอควรประกอบด้วย 
หลักการและเหตุผล ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอ
ต่อที่ประชุมพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องอ่ืน ๆ โดยฝ่ายเลขานุการ จะน าเสนอก าหนดการจัดการประชุมในครั้ง
ถัดไป เพื่อเสนอต่อที่ประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ และ/หรือเรื่องเร่งด่วนที่
มิได้แจ้งล่วงหน้า 

 ดังแบบฟอร์มปรากฏภาคผนวก ๒ 
 
 3.1.5 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม เพ่ือเป็นการย้ าเตือนถึงการประชุมที่จะมีขึ้นอีกครั้ง โดยระบุวัน 
เวลา และสถานที่ พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ PDF File ก าหนดการ
จัดการประชุม และแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม ผ่านระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) พร้อม
ก าหนดการเดินทาง (ถ้ามี) หรือสแกน QR Code ที่ปรากฏบนหนังสือเชิญประชุม เพ่ือเข้าถึงระบบรับเรื่องได้
อย่างรวดเร็ว โดยท าการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้พิจารณา
วาระการประชุม ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วันก่อนมีการประชุม ดังนี้ 

(๑) กรณีกรรมการโดยต าแหน่งรองคณบดี กรรมการจากตัวแทนหัวหน้าสาขา และกรรมการ
จากตัวแทนคณาจารย์ประจ า จะท าการจัดส่งบันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุม ดังภาพที่  ๖ ผ่านระบบ E-office พร้อมทั้งแจ้งผ่านอีเมล์ และ
Application Line ไปยังกรรมการแต่ละท่าน  
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(๒) กรณีกรรมการจากผู้ทรงคุณวุฒิ จะท าการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมระเบียบวาระการ
ประชุม จะท าการจัดส่งหนังสือภายนอกเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม               
ดังภาพที่ ๗ ผ่านอีเมล์ และApplication Line ไปยังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่าน 

 นอกจากนี้ ยังได้เผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมบนเว็บไซต์ https://engineering.rmutl.ac.th/ 
Page/ดาวน์โหลดระเบียบวาระการประชุม-ปี-พศ2564 ดังภาพที่ ๘ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจได้เข้า
ศึกษาระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ 
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ภาพที่ ๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความเชิญประชุม กรณีกรรมการโดยต าแหน่งรองคณบดี  

กรรมการจากตัวแทนหัวหน้าสาขา และกรรมการจากตัวแทนคณาจารย์ประจ า  
 

สแกน QR Code เพื่อเข้าถึงระบบ
เสนอวาระการประชุมได้อย่างรวดเร็ว 
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ภาพที่ ๗ ตัวอย่างหนังสือภายนอกเชิญประชุม กรณีกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

สแกน QR Code เพื่อเข้าถึงระบบ
เสนอวาระการประชุมได้อย่างรวดเร็ว 



 
 

  

คู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 19 

 

 
ภาพที่ ๘ ระบบสารสนเทศเผยแพร่ระเบียบวาระการประชุมบนเว็บไซต์  

 

กรณีงดหรือเปลี่ยนแปลงการประชุม ในกรณีที่ได้ท าหนังสือเชิญประชุมแจ้งกรรมการประจ าคณะ                

ไปเรียบร้อยแล้ว อาจจะมีความจ าเป็นบางประการอย่างเร่งด่วน ที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมตาม
ก าหนดได้ จึงต้องท าหนังสือแจ้งงด หรือแจ้งเปลี่ยนแปลงการประชุม พร้อมเหตุผลความจ าเป็นให้กรรมการ
ประจ าคณะได้รับทราบ พร้อมแจ้งก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่ากรรมการได้รับ
ทราบการงด หรือการเปลี่ยนแปลงประชุมดังกล่าวแล้ว ฝ่ายเลขานุการ ควรโทรศัพท์แจ้งให้กรรมการทราบอีก
ทางหนึ่งด้วย 
 

3.1.6 การตอบรับเข้าร่วมการประชุม จะด าเนินการผ่านระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google 
Form) โดยก าหนดหัวข้อ ดังนี้ 

 (๑) กรณีประชุมผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams จะมีหัวข้อในระบบ
ตอบรับเข้ารับประชุม ประกอบด้วย ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง การตอบรับเข้าร่วมประชุม อีเมล์ที่ลงทะเบียนเข้าร่วม
การประชุม และเบอร์โทรติดต่อ ดังภาพที่ ๙ 

 (2) กรณีประชุม ณ ที่ตั้ง จะมีหัวข้อในระบบตอบรับเข้ารับประชุม ประกอบด้วย ชื่อ - สกุล 
ต าแหน่ง เบอร์โทรติดต่อ การเข้าร่วมประชุม การเดินทางเข้าร่วมประชุม การเข้าพัก และการรับประทาน
อาหารว่าง/กลางวัน ดังภาพที่ ๑๐ 
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ภาพที่ ๙ ระบบการตอบรับเข้าร่วมการประชุม ผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams 
บนระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ระบบการตอบรับเข้าร่วมการประชุม ณ ที่ตั้ง 
บนระบบแบบสอบถามออนไลน์ (Google Form) 
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3.1.7 ขั้นตอนและวิธีการการวางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข  
(ถ้ามี) 

 

แก้ไข  
(ถ้ามี) 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มการท างาน 

จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการ
เสนอวาระการประชุม 

ก าหนดจัดวันประชุมจาก
มติที่ประชุมครั้งก่อน 

คณบดีพิจารณาลงนาม 

จัดส่งหนังสือแจ้งก าหนดการเสนอวาระการประชุม 
(ทุกหน่วยงานในสังกัด) 

ทุกหน่วยงานในสังกัด 
รับทราบ 

รวบรวม/ตรวจสอบเรื่องที่เสนอวาระการประชุม  
(เลขานุการ) 

คณบดีพิจารณา             
อนุมัติจัดการประชุม 

จัดท าระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
(เลขานุการ) 

 

A 
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อนุมัติ 
กรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒ/ิ
ผู้เข้าร่วมประชุม รับทราบ 

A 

แก้ไข  
(ถ้ามี) 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
(กรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒ/ิผูเ้ข้าร่วมประชุม) 

 

คณบดีพิจารณา 
ลงนาม 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระและ
เอกสารการประชุม (เลขานุการ) 

 

จบการท างาน 
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3.1.8 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานประชุมในขั้นตอนการ
วางแผนและการเตรียมการก่อนการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

(๑) การเสนอวาระเกี่ยวกับหลักสูตรและการขอเปลี่ยนแปลงแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร ไม่ผ่านการพิจารณากลั่นกรอง ก่อนเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะ
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ จึงส่งผลท าให้เรื่องดังกล่าวได้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะให้น าเรื่องดังกล่าว
ไปหารือกับผู้ที่เกี่ยวข้องก่อน และเสนอวาระสืบเนื่องในครั้งถัดไป ท าให้การด าเนินงานวิชาการล่าช้า ไม่เป็นไป
ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

๑. แจ้งแนวทางการเสนอวาระการประชุมในหนังสือแจ้งก าหนดการจัดการ
ประชุม ถ้าเงื่อนไขการเสนอวาระหลักสูตรและการขอเปลี่ยนแปลงแก้ไข
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตรว่า “ต้องได้รับ
การพิจารณากลั่นกรองและความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและครบถ้วน ก่อนเสนอเรื่อง
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ทุกครั้ง”  

๒. เพ่ิมหัวข้อในการระบบการเสนอวาระการประชุม “กรณีเรื่องที่เสนอ
เกี่ยวกับเสนอหลักสูตร/เปลี่ยนแปลงแก้ไขอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร หลักสูตรได้รับการความเห็นชอบจากคณะ
กรรมการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ เมื่อการประชุมครั้งที่” 

 
(2) งบประมาณในการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เรื่อง อัตราค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ประกาศ ณ วันที่ ๑๖ 
พฤษภาคม ๒๕๕๙ เกินกว่าที่กระทรวงการคลังก าหนด ดังนี้ 

ต าแหน่ง กระทรวงการคลังก าหนด อัตราค่าเบี้ยประชุม 
๑. ประธานกรรมการ ๑,๒๕๐ บาท ๒,๐๐๐ บาท 
๒. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ๑,๐๐๐ บาท ๒,๐๐๐ บาท 
๓. กรรมการ ๑,๐๐๐ บาท ๑,๖๐๐ บาท 
๔. เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ ๑,๐๐๐ บาท ๑,๖๐๐ บาท 

 
      ด าเนินการเบิกจ่ายงบประมาณส่วนเกิน ด้วยงบผลประโยชน์ ดังนี้ 
 

ต าแหน่ง 
กระทรวงการคลัง

ก าหนด 
แหล่งงบประมาณที่เบิกจ่าย 

งบแผ่นดิน งบผลประโยชน์ 
๑. ประธานกรรมการ ๑,๒๕๐ บาท ๑,๒๕๐ บาท ๗๕๐ บาท 
๒. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ๑,๐๐๐ บาท ๑,๐๐๐ บาท ๑,๐๐๐ บาท 
๓. กรรมการ ๑,๐๐๐ บาท ๑,๐๐๐ บาท ๖๐๐ บาท 

๔. เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ ๑,๐๐๐ บาท ๑,๐๐๐ บาท ๖๐๐ บาท 

 
 
 

แนวทางการแก้ไข 

แนวทางการแก้ไข 
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3.๒ ขั้นตอนการด าเนินการประชุม หรือขณะประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 3.2.1 การด าเนินการประชุม กรณีประชุม ณ ที่ตั้ง ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการตรวจสอบความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้เรียบร้อยเหมาะสม 

และมีความพร้อมในการใช้งาน 
(๒) ให้การต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม หรือผู้มาน าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบ 
(๓) เสนอให้ผู้ เข้าร่วมประชุมลงนาม  ลงทะเบียน และรับเงินค่าตอบแทนต่าง ๆ ตาม

แบบฟอร์มที่ได้เตรียมเอกสาร เพ่ือลงนาม ลงทะเบียน และรายการต่าง ๆ โดยด าเนินการ
ครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จ 

(๔) ด าเนินการจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ได้แก่ ค่าอาหารและเครื่องดื่ม                
ค่ากลางวัน ค่าอาหารเย็น (ถ้าม)ี และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามที่เกิดขึ้นจริง โดยมีหลักฐานการ
เบิกจ่าย ทั้งนี้ ให้ด าเนินการจ่ายพร้อมหลักฐานใบเสร็จรับเงิน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน
ให้เรียบร้อย 

(๕) อ านวยความสะดวกในห้องประชุม เช่น การแจกเอกสารเพ่ิมเติม (ถ้ามี) หาข้อมูลและ
แหล่งอ้างอิงเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณาตามวาระในขณะนั้น  หรือมีการลงมติ 
ลงคะแนน จะต้องเตรียมบัตรลงคะแนนและจัดอุปกรณ์ส าหรับการลงคะแนนและนับ
คะแนนด้วย 

(๖) ควบคุมเวลาขณะมีการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม หรือการอ านวยความสะดวกในการ
น าเสนอโดยใช้ Power Point Presentation หรือ านวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูล
การน าเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลการน าเสนอ 

(๗) การบันทึกเสียงการประชุม โดยใช้เครื่องบันทึกเทปแบบระบบดิจิตอล เพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุม กรณีมีการประชุมลับ จะไม่ท าการบันทึกเสียง 

(๘) การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 
 

3.2.2 การด าเนินการประชุม กรณีประชุมผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams ดังนี้ 
(๑) ด าเนินการตรวจสอบองค์ประชุมในระบบห้องประชุมอิเล็กทรอนิกส์ และรายงานต่อ

ประธานและกรรมการทราบถึงองค์ประชุม  
(๒) ควบคุมเวลาขณะมีการน าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุม หรือการอ านวยความสะดวกในการ

แชร์ไฟล์น าเสนอ หรืออ านวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูลการน าเสนอในรูปแบบ File 
ข้อมูลการน าเสนอ 

(๓) ท าการบันทึกคลิปวีดิโอบนระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ Microsoft Teams เพ่ือใช้เป็น
หลักฐานอ้างอิง หรือตรวจสอบมติที่ประชุม กรณีมีการประชุมลับ จะไม่ท าการบันทึกคลิป
วีดิโอ 

(๔) ด าเนินการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตามแบบฟอร์มการประชุมผ่านระบบประชุม
อิเล็กทรอนิกส์ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด  

(๕) การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม 
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3.2.๓ การด าเนินรายการในการประชุม เลขานุการจะท าหน้าที่ในการด าเนินรายการในการประชุม 
โดยมีล าดับดังนี้ 

(๑) รายงานจ านวนกรรมการที่มาประชุมที่ถือว่าเป็นองค์ประชุม (ต้องมีกรรมการเกินก่ึงหนึ่ง)  
(๒) สรุปวาระการประชุมในครั้งนั้น ๆ ว่าประกอบด้วยระเบียบวาระอะไรบ้าง 
(๓) ด าเนินรายการประชุม ตามล าดับ 

- ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธาน/กรรมการ/เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

- ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 

- ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 

- ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพ่ือทราบ 

- ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเพ่ือพิจารณา 

- ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 
(๔) สรุปประเด็นและมติที่ประชุมแต่ละวาระ   

3.2.๔ การจดรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี ได้แก่  
(๑) จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ 
(๒) จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม อันเป็นเหตุผลน าไปสู่

มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ 
(๓) จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุมการจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให้ที่ประชุม

นั้นเองเป็นผู้ก าหนด หรือให้ประธานและเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและ
ก าหนด 

3.๒.๔ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานประชุมในขั้นตอนการ
ด าเนินการประชุม หรือขณะประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  

(๑) ระบบนัดประชุมด้วย Microsoft Teams หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลาจัดการประชุม 
ระบบจะไม่แจ้งเตือนในอีเมล์ของสมาชิก ท าให้กรรมการไม่ทราบก าหนดการเลื่อนวันหรือเวลาในการจัด
ประชุม  

๑. ในการด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ให้เขียนชื่อเรื่องให้ชัดเจน เช่น     
“แจ้งเลื่อนก าหนดการจัดการ “ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มทร.ล้านนา ครั้งที่ 10/2564 ในวันจันทร์ ที่ 13 ก.ย. 64 
เวลา 09.00 - 13.00 น. ผ่าน MS Teams” 

2. ด าเนินการแจ้งก าหนดการจัดประชุมทาง Application Line ไปยังกรรมการ    
แต่ละท่าน เพ่ือยืนยันก าหนดการจัดประชุมอีกครั้ง  

 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการแก้ไข 
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(2) จ านวนวาระการประชุมไม่เหมาะสมกับระยะเวลาในการประชุม การประชุมยืดเยื้อ 
หรือไม่สามารถควบคุมเวลาในการน าเสนอ ท าให้เสียเวลา เสียค่าใช้จ่าย ส่งผลให้ประสิทธิผลของการประชุม
ลดลง 

1. ภายหลังที่ได้มีการสรุปวาระการประชุม ให้เลขานุการด าเนินการจัดท าร่าง
กรอบระยะเวลาการประชุม โดยแบ่งหัวข้อการน าเสนอข้อมูลโดยผู้น าเสนอ 
ระยะเวลา 5 – 15 นาที และอภิปรายให้ข้อสังเกต/ข้อเสนอแนะ 10–30 
นาที ทั้งนี้ ระยะเวลาดังกล่าวอาจพิจารณาตามความเหมาะสมของหัวข้อนั้น ๆ  

2. สรุปกรอบระยะเวลาการประชุมร่วมกับประธานกรรมการ แล้วแจ้งไปยัง
หน่วยงานที่เสนอวาระ ตลอดจนเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานที่เกี่ยวข้องทราบ ถึง
ระยะเวลาการน าเสนอข้อมูล เพ่ือให้ผู้น าเสนอข้อมูลทราบล่วงหน้าและเตรียม
ข้อมูลน าเสนอให้มีความเหมาะสม  

 

 
ภาพที่ ๑๑ กรอบระยะเวลาการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการแก้ไข 
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๓.๓ ขั้นตอนการด าเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 

 3.3.1 การจัดท ามติที่ประชุม (อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม) รูปแบบดังภาพที่ ๑๒ และจัด
ส่งไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง เพ่ือน าไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อสังเกตและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะวิศวกรรมศาสตร์ หรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 
ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างรูปแบบมติที่ประชุม (อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม) 
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 3.3.2 การจัดท ารายงานการประชุม (อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม) โดยสรุปประเด็นเนื้อหา
ให้ตรงตามมติที่ประชุม ตามวาระต่าง ๆ ของการประชุม ตามรูปแบบที่เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม แล้วท าการเสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร ท าการ
ตรวจสอบรายงานการประชุม และเสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม
ตรวจสอบรายงานการประชุม ดังตัวอย่างปรากฏภาคผนวก ๓ 

 3.3.3 การแจ้งเวียนรายงานการประชุม โดยจัดท าบันทึกข้อความ เสนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์
ลงนาม รูปแบบดังภาพที่ ๑๓ และแจ้งเวียนไปยังกรรมการประจ าคณะ และหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิศวกรรมศาสตร์เพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบ E-office พร้อมแจ้งไปยัง
คณะกรรมการประจ าคณะ และบุคลากรผู้ปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ ผ่าน Application 
Line ทั้งนี้ ให้ก าหนดระยะเวลาในปรับแก้ไขรายงานการประชุมหากมีข้อทักท้วง ก่อนการจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมในครั้งถัดไป เพ่ือรายงานผลการด าเนินงาน และรับรองรายงานการประชุมต่อไป  

 

 
ภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งเวียนรายงานการประชุม  

(อยู่ระหว่างรับรองรายงานการประชุม) 
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 3.3.4 เมื่อรายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ ได้รับการรับรองรายงาน
การประชุมจากคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์เรียบร้อยแล้ว จะท าการเผยแพร่รายงานการ
ประชุมและมติที่ประชุมแต่ละวาระ บนเว็บไซต์ https://engineering.rmutl.ac.th/page/รายงานการ
ประชุม-ปี-พศ2564 ดังภาพที่ 14 เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องหรือผู้ที่สนใจได้เข้าศึกษารายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ 
 

 
ภาพที่ ๑๔ ระบบสารสนเทศเผยแพร่รายงานการประชุม 
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3.3.5 ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
(Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แก้ไข  
(ถ้ามี) 

รับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 
 

แก้ไขรายงานการประชุม/สรุปมตกิารประชุมทีผ่่านการ
รับรองแล้วในท่ีประชุม (ถ้ามีการแก้ไข) 

 

จัดเก็บรายงานการประชุมและสรปุมติการประชุมฉบับ
สมบูรณ์ เพื่อใช้อ้างอิงในการสืบคน้ต่อไป 

 

จบการท างาน 

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  
ตามวัน เวลา และสถานท่ีก าหนด 

 

จัดท ามติที่ประชุม (อยู่ระหว่างรับรอง) 
(เลขานุการ) 

 

มติที่ประชุม 

คณบดีพิจารณา             
ลงนาม 

ส่งมติไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการต่อไป 

 
จัดท ารายงานการประชุม (เลขานกุาร) 

 

คณบดีพิจารณา             
ลงนาม 

รายงานฉบับสมบูรณ์/
มติที่ประชุม 

อนุมัติ 

แก้ไข  
(ถ้ามี) 

เริ่มการท างาน 
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3.๓.๔ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการแก้ไขและพัฒนางานประชุมในขั้นตอนการ
ด าเนินการภายหลังการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ 
  (1) การถอดคลิปเสียงใช้เวลานาน ท าให้การจัดท ารายงานการประชุมล่าช้า 

ใช้เครื่องมือพิมพ์ด้วยเสียง หรือ Google Docs ประกอบการช่วยถอดไฟล์เสียง 
หรือคลิปวิดีโอให้เป็นตัวหนังสือ เพ่ือช่วยในการถอดรายงานการประชุมจะช่วยให้
การถอดข้อความจากท่ีประชุมได้อย่างรวดเร็วยิ่งขึ้น 

(๒)  ขาดระบบการจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศงานประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิศวกรรมศาสตร์  

จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 
บนเว็บไซต์ www.engineering.rmutl.ac.th ประกอบด้วย อ านาจและหน้าที่ 
ท าเนียบคณะกรรมการ ก าหนดการประชุม ก าหนดการเสนอวาระการประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม และรายงานการประชุมที่ได้รับการรับรองเพ่ือให้
หน่วยงานได้ท าการสืบค้นและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  ดังปรากฏ
ภาคผนวก ๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการแก้ไข 

แนวทางการแก้ไข 

http://www.engineering.rmutl.ac.th/
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ภาคผนวก ๑ 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘                                 

และข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ว่าด้วยคณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ.๒๕๕๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ๒ 
แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ครั้งที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ณ  .............................................................................................. 

--------------------------------------- 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธาน/กรรมการ/เลขานุการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
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ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
๓.๑  .............................................................................................................................  
       (....................................................) 
๓.๒  .............................................................................................................................  
       (....................................................) 
๓.๓  .............................................................................................................................  
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ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเพื่อทราบ  
๔.๑  .............................................................................................................................  
       (.......................................) 
๔.๒  .............................................................................................................................  
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๔.๓  ............................................................................ ................................................. 
       (.......................................) 

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเพื่อพิจารณา 
๕.๑  .............................................................................................................................  
       (.......................................) 
๕.๒  ............................................................................ ................................................. 
       (.......................................) 
๕.๓  .............................................................................................................................  
       (.......................................) 

ระเบียบวาระท่ี ๖ อ่ืนๆ  
๖.๑ ก ำหนดกำรจัดประชุม ครั้งที ่....../........... 
       (.......................................) 
******************************************************* 

 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธาน / กรรมการ / เลขานุการแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

----------------------------------------- 
๑.๑ เรื่องท่ีประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
            
            
            
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             
             

มติที่ประชุม 
           

            
            
            
             

 
 
 

 
 
 



๑.๒ เรื่องท่ีกรรมกำรแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ 
            
            
            
             
             
             
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

มติที่ประชุม 
           

            
            
            
             

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑.๓ เรื่องเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
            
            
            
             
             
             
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

มติที่ประชุม 
           

            
            
            
             

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม 

----------------------------------------- 
 ฝ่ำยเลขำนุกำรได้จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ ครั้งที่           
...../............เมื่อวันที่ ........... เดือน............พ.ศ.......... เรียบร้อยแล้ว จึงขอเสนอต่อกรรมกำรประจ ำคณะฯ    
เพ่ือโปรดพิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม 

(รายละเอียดดงัเอกสารแนบทา้ยวาระ) 
 

มติที่ประชุม 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  

----------------------------------------- 
๓.1 ............................................................................................................................................................................... 
ผู้เสนอข้อมูลรายละเอียด   : ...................................................................................  

      ...................................................................................  
๑. ควำมเป็นมำ 
 สืบเนื่องจำกกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ล้ำนนำ ครั้งที่ ........../.............. เมื่อวันที่ ........... เดือน............พ.ศ.......... พิจำรณำข้อเสนอเรื่อง......................
คณะกรรมกำรมีมติดังนี้................. 
 
๒. การด าเนินงาน 
            
            
            
             

(รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายวาระ) 

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑. ............ 
๒. ........... 

 
๓. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงขอเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ เพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 1.  
 2.  
 
๔. มติที่ประชุม 

           
            
            
            
             

 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเพื่อทรำบ  
----------------------------------------- 

4.1 ............................................................................................................................................................................... 
ผู้เสนอข้อมูลรายละเอียด   : ...................................................................................  

      ...................................................................................  
๑. สาระส าคัญ 
            
            
            
             

 
๒. ข้อเสนอเพื่อทราบ 
 คณะวิศวกรรมศำสตร์ จึงขอเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ เพ่ือโปรดทรำบและ
พิจำรณำให้ข้อเสนอแนะ 

 
๓. มติที่ประชุม 

           
            
            
            
             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องเพื่อพิจำรณำ 
----------------------------------------- 

๕.1 ............................................................................................................................................................................... 
ผู้เสนอข้อมูลรายละเอียด   : ................................................................................... 
      ...................................................................................  
๑. สาระส าคัญ 
            
            
            
             

(รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายวาระ) 

 การด าเนินงาน 
๑.             
๒.             

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑.             
๒.             

 
๒. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 
 จึงขอเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ เพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 1.  
 2.  
 
๓. มติที่ประชุม 

           
            
            
            
             

 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวาระท่ี ๖ อ่ืน ๆ 

----------------------------------------- 
๖.๑ ก ำหนดกำรจัดประชุม ครั้งที.่....../............... 
ผู้เสนอข้อมูลรายละเอียด   : ................................................................................... 
      เลขำนุกำร 

๑. สาระส าคัญ 
ฝ่ายเลขานุการ ขอเสนอก าหนดการจัดการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ครั้งที่ ....../............ ในวันที่.......เดือน...............พ.ศ...... และหาก
หน่วยงานใดประสงค์จะเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุในวาระการประชุม สามารถจัดส่งแบบเสนอวาระการประชุม
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา ผ่านเว็บไซต์  https://engineering.rmutl.ac.th ภายในวันที่ . .. ....               
เดือน...............พ.ศ...... 

 
๒. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 

จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือโปรดทราบก าหนดการจัดการประชุม                   
ครั้งที่ ....../............ 
 
๓. มติที่ประชุม 

           
            
            
            
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ที่ ....../......... 

วัน.......... ท่ี......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ระเบียบวาระท่ี ๖ อ่ืน ๆ 

----------------------------------------- 
๖.๒ .............................................................................................................................................................................. 
ผู้เสนอข้อมูลรายละเอียด   : ................................................................................... 
      .................................................................................. 
๑. สาระส าคัญ 

            
            
             

(รายละเอียดดังเอกสารแนบท้ายวาระ) 

 การด าเนินงาน 
1.             
2.             

 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1.             
2.             

 
๒. ข้อเสนอเพื่อพิจารณา 

จึงเสนอต่อคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ เพ่ือโปรดทราบ/พิจารณา 
 
๓. มติที่ประชุม 

           
            
            
            
             
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ๓ 
แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม  

คณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิศวกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  
ครั้งที่ ....../......... 

วัน.......... ที่......... เดือน....................... พ.ศ.............. 
ณ  .............................................................................................. 

 
กรรมกำรที่มำประชุม 
กรรมกำรที่ไม่มำประชุม 
ผู้เข้ำร่วมประชุม 
เริ่มประชุมเวลำ ...... น. 
ระเบียบวำระท่ี ๑ เรื่องที่ประธำน/กรรมกำร/เลขำนุกำรแจ้งให้ท่ีประชุมทรำบ 
ระเบียบวำระท่ี ๒ รับรองรำยงำนกำรประชุม ครั้งที่ ...../......... เมื่อวันที่.........เดือน..........พ.ศ............ 
ระเบียบวำระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
๓.๑  .............................................................................................................................  
๓.๒  .............................................................................................................................  
ระเบียบวำระท่ี ๔ เรื่องเพื่อทรำบ  
๔.๑  .............................................................................................................................  
๔.๒  ..................................................................................... ........................................ 
ระเบียบวำระท่ี ๕ เรื่องเพื่อพิจำรณำ 
๕.๑  .............................................................................................................................  
๕.๒  ............................................................................................................................. 
ระเบียบวำระท่ี ๖ อ่ืนๆ  
๖.๑ ก าหนดการจัดประชุม ครั้งที่ ....../........... 
6.2  .............................................................................................................................  
เลิกประชุมเวลำ ...... น. 

 
  

(นางณัฏฐนันท์ ศรีวรพจน์) (อาจารย์ชาคริต ชูวุฒยากร) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รองคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

เลขานุการ กรรมการ 
ผู้บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

 
 

(อาจารย์ ดร.กิจจา ไชยทนุ) 
คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

ประธานกรรมการ 
ผู้ตรวจรายงานการประชุม 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ๔ 
สารสนเทศการประชมุคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

บนเว็บไซต์ www.engineering.rmutl.ac.th 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสารสนเทศการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ 

 
 

 



 

 
 



 

 



 

 
 



 
 

 
 



 
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ประวัติผู้เขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ประวัติผู้เขียน 
 
1. ประวัติ 
ชื่อ – สกุล    นางณัฏฐนันท์ ศรีวรพจน์           อำย ุ ๓๕  ปี    
วัน/เดือน/ปี  เกิด    ๒๘ มีนาคม ๒๕๒๙ 
ต ำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัด   ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 
วัน/เดือน/ปี บรรจุ ๑ พฤศจิกายน ๒๕๕๓ 
ที่อยู่ปัจจุบัน  ๒๘/๗ หมู่ ๕ ต าบลสันก าแพง อ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชียงใหม่ ๕๐๑๓๐ 
เบอร์ติดต่อ  ๐๘๘-๒๕๑๔๖๖๒     E-mail   nattanan@rmutl.ac.th 
 
2.  ประวัติกำรศึกษำ 

ระดับ ปริญญาทีไ่ด้รับ / สาขาที่ศึกษา สถาบัน 
ปีที่ส าเร็จ
การศึกษา 

ปริญญำตร ี วศ.บ.วิศวกรรมสิ่งแวดล้อม มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ๒๕๕๒ 
 
3. ประวัติกำรปฏิบัติงำนบริหำร 

ที่ ต าแหน่ง ระยะเวลา 
๑ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.๒๕๕๗ - พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒ ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.๒๕๕๙ – พ.ศ.๒๕๖๒ 
๓ เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.๒๕๖๐ - ปัจจุบัน 
๔ รักษาการหัวหน้าส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร ์ พ.ศ.2560 – ปัจจุบัน 
5 เลขานุการคณะกรรมการบริหารคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.๒๕๖๒ – ปัจจุบัน 
6 หัวหน้างานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พ.ศ.2563 – ปัจจุบัน 

 
๔. ประวัติกำรวิจัย 
 ๔.๑ แนวการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสายสนับสนุนบริหาร คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (หัวหน้าโครงการ) 
 4.๒ การประเมินหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมโลจิ สติกส์  คณะ
วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (ผู้ร่วมโครงการวิจัย) 
 4.๓ การพัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลล้านนา (ผู้ร่วมโครงการวิจัย) 
 
 
 
 
 
 
 



๕. ประวัติกำรฝึกอบรม/ประชุมวิชำกำร 
วันเดือนป ี ระยะเวลา รายการฝึกอบรม/ดูงาน สถานที ่ จัดโดย 

29 ก.ค. 64 ๑ วัน การฝึกอบรมหลักสูตรการจัด
ประชุมและการจดบนัทึก
รายงานการประชุม เพื่อพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรสายสนับสนนุ 

ผ่านระบบออนไลน ์ ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่ 

และกองบริหารงานบุคคล 
มทร.ล้านนา 

22 ก.ค. 64 ๑ วัน การอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้
งานโปรแกรม Microsoft 
Teams ส าหรับจัดประชุม 

ผ่านระบบออนไลน ์ กองบริหารงานบุคคล 
มทร.ล้านนา 

23 มิ.ย. 64 1 วัน การอบรมหลักสูตร “สืบค้น
หนังสือออนไลนด์้วย OPAC” 

ผ่านระบบออนไลน ์ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภัฎ            

เทพสตร ี
9 มิ.ย. 64 1 วัน การอบรมหลักสูตร “เรียนและ

ประชุมออนไลน์ด้วย Line PC” 
ผ่านระบบออนไลน ์ ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยสีารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภัฎ            

เทพสตร ี
๘ มิ.ย. 64 ๑ วัน การอบรมหลักสูตรการใช้ 

Microsoft Teams เร่ิมจาก 0 
ผ่านระบบออนไลน ์ ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยสีารสนเทศ 
มหาวิทยาลยัราชภัฎ            

เทพสตร ี
3 มี.ค. 64 1 วัน การอบรมโครงการปรับปรุงและ

พัฒนากระบวนการ PDCA 
ผ่านระบบออนไลน ์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มทร.ล้านนา 
เม.ย.63 – ก.พ.64 3 ชม. การก าหนดต าแหน่งและการ

ประเมินค่างาน 
การพัฒนาทางไกลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์                        
(HRD : e-Learning)             

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

 
22 ส.ค. 63  ๓ ชม. การอบรมหลักสูตร “เทคนิค

การเขียนหนังสือราชการที่ดี 
และเทคนิคการเขียนรายงาน

การประชุม” 

ผ่านระบบออนไลน ์ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มทร.ล้านนา 

27 – 28 มิ.ย. 62 2 วัน การอบรมหลักสูตร “การจัดท า
แผนการพัฒนาบุคคลเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน” รุ่นที่ 6 

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์ 
จ.กรุงเทพ 

สถาบนัเสริมศึกษาและ
ทรัพยากรมนุษย์ 

มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

๙ – ๑๐ ส.ค.๖๑ ๒ วัน การอบรม “การสร้างผลงาน
วิชาการเพื่อใช้ต่อสัญญาจ้าง
และขอก าหนดต าแหน่งที่

สูงขึ้น” 
 

มหาวิทยาลยัแม่โจ ้
จ.เชียงใหม ่

คณะบริหารธุรกิจ 
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้



วันเดือนป ี ระยะเวลา รายการฝึกอบรม/ดูงาน สถานที ่ จัดโดย 
๑๑ – ๑๓ ก.ค.6๑ ๓ วัน กิจกรรม “แลกเปลี่ยนเรียนรู้

ของชุมชนนักปฏิบัติ” ใน
ประชุมวชิาการและน าเสนอ
ผลงานวิจัยระดับนานาชาติ 

STISWB  คร้ังที่ ๑๐ 

โรงแรมดอนจัน พาเลซ           
โฮเต๊ล แอนด์ คอนเวนชั่น             

สปป.ลาว 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
มทร.พระนคร 

ธ.ค.59 – มี.ค.60 3 ชม. การจัดท าแผนปฏบิัติงาน การพัฒนาทางไกลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์                        
(HRD : e-Learning)             

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

8 – 9 ธ.ค.59 2 วัน การอบรม “หลักและวิธีการ
จัดท าคู่มือปฏิบัตงิาน ส าหรับ

บุคลากรสายสนับสนุน 

โรงแรมรอยัลปิง  การ์เด้น 
แอนด์ รีสอร์ท จ.เชียงใหม่ 

กองบริหารงานบุคคล 
มทร.ล้านนา 

๒ – ๕ ก.พ.59 ๓ วัน การน าเสนอผลงานภาค
โปสเตอร์ ประเภทอาจารย์และ

บุคลากร โครงการ
ประชุมสัมมนาเครือข่ายการ
จัดการความรู้มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล สถาบัน

การพลศึกษาและสถาบัน
บัณฑิตพฒันศิลป์ ครั้งที่ ๙ 

โรงแรมเชียงใหม่          
แกรนด์วิว  
จ.เชียงใหม ่

มทร.ล้านนา 
 

๒๕ – ๒๖ พ.ย.58 ๒ วัน การประชุมวชิาการเครือข่าย
พัฒนาระบบงานบริหาร         

และธุรการ ครั้งที่ ๔ 

โรงแรมอิมพีเรียลแม่ปิง  
จ.เชียงใหม ่

ที่ประชุมสภาข้าราชการ 
พนักงานและลูกจ้าง 

มหาวิทยาลยัแห่งประเทศ
ไทย (ปขมท.) 

18 – 20 เม.ย.56 ๓ วัน การอบรมปฐมนิเทศพนักงาน 
ในสถาบนัอุดมศึกษาบรรจุใหม่ 

โรงแรมอัลไพน์ กอล์ฟ  
รีสอร์ท  จ.เชียงใหม่ 

มทร.ล้านนา 

30 – 31 พ.ค.54 2 วัน การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
หลักสูตรการเขียนรายงาน            
และการจับประเด็นสรปุผล            

การประชุม 

สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
มทร.ล้านนา (ดอยสะเก็ด) 

สถาบนัวิจัยและพัฒนา 
มทร.ล้านนา 

มิ.ย. - ก.ค. 54 9 ชม. การเขียนหนังสือราชการ              
รุ่นที่ 4/2554 

การพัฒนาทางไกลด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์                        
(HRD : e-Learning)             

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

 
 

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


