
 
 

 

รายงานการวิเคราะห์ 
เรื่อง การจัดประชมุคณะกรรมการประจำคณะอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วทิยาเขตสกลนคร 
ระหว่างปี พ.ศ 2562-2564 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
นายศักดิ์ดา  สมแสน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 



ก 
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 คณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยา

เขตสกลนคร มีบทบาทหนาท่ีท่ีมีความสําคัญในการจัดทําแผนพัฒนาคณะใหสอดคลองกับนโยบายและพันธกิจ

ของมหาวิทยาลัย สงเสริมการจัดการศึกษา งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและ

อนุรักษสิ่งแวดลอม ดังนั้นการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลย ีจึงเปนเครื่องมือ

สําคัญในการสื่อสารเพ่ือถายทอดนโยบายไปสูบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน สําหรับการจัดประชุม

ตองมีคาใชจาย ท้ังดานสถานท่ี เอกสารประกอบการประชุม อาหาร การเดินทาง คาท่ีพัก และคาตอบแทนใน

การเขารวมประชุม หากการประชุมมีประสิทธิภาพจะสามารถแกปญหาและพัฒนาหนวยงานได ทําใหการ

ประชุมไมเปนการใชคาใชจายท่ีสูญเปลา ผูเขารวมประชุมควรศึกษาหัวขอและเตรียมขอมูลท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ไมใหเปนการประชุมท่ีมีระยะเวลานานเกินความจําเปน ดังนั้น ผูวิเคราะหจึงไดรวบรวมขอมูลการประชุมเพ่ือ

นํามาวิเคราะหในดานตาง ๆ สําหรับเปนขอมูลรายงานตอผูบริหาร เพ่ือใชในการพิจารณาการดําเนินการดาน

การบริหารงานใหเกิด ประสิทธิภาพ และความเหมาะสม ท้ังการพิจารณาความเหมาะสมขององคประกอบการ

ประชุม ระยะเวลาการ ประชุม และความเหมาะสมในการกําหนดระเบียบวาระการประชุม 

 ดังนั้น ผูวิเคราะหจึงไดรวบรวมขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562-2564 ซ่ึง

ดําเนินการภายใตขขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ. 

2550 โดยหวังเปนอยางยิ่งวาผลงานเชิงวิเคราะหเลม นี้จะเปนประโยชนตอการสนับสนุนการดําเนินการดาน
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และ หากมีขอเสนอแนะใด ๆ เก่ียวกับผลงานเชิงวิเคราะหเลมนี้ สามารถแจงไดท่ีงานบริหารงานท่ัวไป 

สํานักงานคณบดี 
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      เทคโนโลย ีพ.ศ. 2563 จําแนกตามจํานวนวาระ เริ่มประชุมเวลา เลิกประชุมเวลา  

      ระยะเวลา (ชั่วโมง) ระยะเวลา (นาที) เฉลี่ยเรื่องละ (นาที) 

 



ฉ 
 

สารบัญตาราง (ตอ) 

ตาราง                    หนา 

ตารางท่ี 21  แสดงจํานวนกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ท่ีเขารวมประชุมประจําป 73 

      พ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและจํานวนการเขารวมประชุม 

ตารางท่ี 22  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 76 

                 และเทคโนโลย ีพ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบของคณะกรรมการและ 

                 อัตราเบี้ยประชุม 

ตารางท่ี 23  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะ 77 

      อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและ 

      รอยละการจายเบี้ยประชุม 

ตารางท่ี 24  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 78 

                 และเทคโนโลย ีพ.ศ. 2564 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

ตารางท่ี 25  แสดงรอยละงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ  79 

                 อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวาง 

                 และเครื่องดื่ม 

ตารางท่ี 26  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบ  81 

                 การประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนก 

                 ตามคากระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

ตารางท่ี 27  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร 82 

                 ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564  

       จําแนกตามคากระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

ตารางท่ี 28  แสดงงบประมาณคาใชจายการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม  84 

      และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และคาวัสดุ 

ตารางท่ี 29  แสดงจํานวนระเบยีบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  86 

                 พ.ศ. 2564 จําแนกตามระเบียบวาระและจํานวนระเบียบวาระการประชุม 

ตารางท่ี 30  แสดงจํานวนระยะเวลาท่ีใชในการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม  88 

                และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามจํานวนวาระ เริ่มประชุมเวลา เลิกประชุมเวลา 

                ระยะเวลา (ชั่วโมง) ระยะเวลา (นาที) เฉลี่ยเรื่องละ (นาที) 

ตารางท่ี 31 แสดงจํานวนครั้งและรอยละการเขาประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ 90       

                เทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป  

                พ.ศ. 2562-2564 จําแนกตามจํานวนครั้งและรอยละการเขาประชุมของคณะกรรมการตาม 

                องคประกอบท่ีขอบังคับกําหนด 



ช 
 

สารบัญตาราง (ตอ) 

ตาราง                    หนา 

ตารางท่ี 32 แสดงจํานวนงบประมาณการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม  92 

                และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป  

                พ.ศ. 2562-2564 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) หมวดคาใชสอย  

                (คาพาหนะ, คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, คาอาหารวางและเครื่องดื่ม) และหมวดคาวัสดุ  

                (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) 

ตารางท่ี 33 แสดงจํานวนระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ  94 

      เทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป  

      พ.ศ. 2562-2564 จําแนกตามจํานวนวาระการประชุม 

ตารางท่ี 34  แสดงจํานวนระยะเวลาการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 96 

                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564  

                จําแนกตามระยะเวลาเฉลี่ยตอเรื่อง (นาที) 

ตารางท่ี 35  แสดงจํานวนระยะเวลาการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  96 

                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564  

                 จําแนกตามเวลาเฉลี่ยตอครั้ง (นาที) 

 

 

 

 

 

 

 

 



ซ 
 

สารบัญแผนภูมิ 

แผนภูมิ                    หนา 

แผนภูมิท่ี 1 แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ  40 
               เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 2  แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  40 
                อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
แผนภูมิท่ี 3  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชมุกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 45 

                และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 4 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ 45 

               อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
แผนภูมิท่ี 5 แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบ  48 

               การประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 6 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร 48 

                ประกอบการประชมุ) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 7  แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย   50 

                 และหมวดคาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 

                 และเทคโนโลย ีพ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 8  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัด  51 

                 ประชุมกรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 9 แสดงจํานวนวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   53 

                พ.ศ. 2562 

แผนภูมิท่ี 10 แสดงระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   55 

                 พ.ศ. 2562 
แผนภูมิท่ี 11 แสดงจํานวนระเบยีบวาระและระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 55 

                  และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
แผนภูมิท่ี 12 แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม  57 

                 และเทคโนโลย ีพ.ศ. 2563 
แผนภูมิท่ี 13 แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  58 

                 อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 14 แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 63 

                  และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

 



ฌ 
 

สารบัญแผนภูมิ (ตอ) 

แผนภูมิ                    หนา 

แผนภูมิท่ี 15 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ 63 

                  อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 16 แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบ  65 

                  การประชุม) กรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 17 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร 66 

                 ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 18 แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย   67 

                  และหมวดคาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 

                  และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 19  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัด  68 

                   ประชุมกรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 20 แสดงจํานวนวาระการประชมุกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   70 

                 พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 21 แสดงระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   72 

                 พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 22 แสดงจํานวนระเบยีบวาระและระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 72 

                  และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

แผนภูมิท่ี 23 แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม  75 

                  และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 24 แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชมุคณะกรรมการประจําคณะ  75 

                 อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 25 แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ  80 

                  อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 26 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ 80 

                  อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 27  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบ 83 

                  การประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 28 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร 83 

                 ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

 



ญ 
 

สารบัญแผนภูมิ (ตอ) 

แผนภูมิ                    หนา 

แผนภูมิท่ี 29 แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย   85 

                 และหมวดคาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม 

                 และเทคโนโลย ีพ.ศ. 2564 

แผนภูมิท่ี 30  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัด  85 
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บทท่ี 1 
บทนํา 

 
1.1  ความเปนมาและความสําคัญ 

มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เปนหนึ่งในจํานวนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ท้ัง 9 แหง เปนสถาบันอุดมศึกษาของรัฐท่ีเนนดานวิชาชีพและเทคโนโลยี ท่ีมีวัตถุประสงคใหการศึกษา 
สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท่ีมุงเนนการปฏิบัติ ทําการสอน ทําการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ใหบริการ
ทางวิชาการในดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี และทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยตอยอดให
ผูสําเร็จการอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาตอดานวิชาชีพจนถึงระดับปริญญา มีบุคลากรปฏิบัติงาน
จํานวนมากตามโครงสรางของหนวยงาน ซ่ึงหนวยงานสามารถดําเนินการไปในทิศทางเดียวกันได ตอง
อาศัยการประชุมท้ังท่ีเปนทางการและไมเปนทางการ เพ่ือใหมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและ
กัน การมอบหมายงานหรือหาขอสรุปในประเด็นตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงคท่ี
กําหนดไว ซ่ึงตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 การบริหารงานภายใน
คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จะตองผานกรรมการประจําคณะตามมาตรา 37 ในคณะใหมี
คณะกรรมการประจําคณะ ประกอบดวย คณบดีเปนประธานกรรมการ และกรรมการอ่ืนอีกจํานวนหนึ่ง 
คุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีการไดมา วาระการดํารงตําแหนง และการพนจากตําแหนง ของกรรมการ  
ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการประจําคณะและการจัดระบบบริหารงานในคณะให เปนไปตาม
ขอบังคับของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
อีสาน วิทยาเขตสกลนคร มีบทบาทหนาท่ีท่ีมีความสําคัญในการจัดทําแผนพัฒนาคณะใหสอดคลองกับ
นโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย สงเสริมการจัดการศึกษา งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงาน
ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม ดังนั้นการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี จึงเปนเครื่องมือสําคัญในการสื่อสารเพ่ือถายทอดนโยบายไปสูบุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหนวยงาน การประชุมมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนศูนยรวมของความคิด การตัดสินใจ  
การกําหนดนโยบาย การลงมติ การริเริ่มสรางสรรค การวิเคราะห การวิจัย และการแกปญหาเปนสิ่งท่ี
ทําใหผูบริหารทราบความคิดเห็นหรือขอเสนอแนะของบุคลากร และนําขอมูลมาประกอบการพิจารณา
และปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  จะเห็นไดวาในการจัดกิจกรรมตาง ๆ หรือการติดตามงานภายใน
หนวยงานจะเชิญบุคลกรท่ีเก่ียวของเขารวมประชุม  เพ่ือชี้แจงหรือรายงานความกาวหนา และการจัด
ประชุมถือเปนสวนหนึ่งของการปฏิบัติงาน โดยการประชุมไดสรางความสัมพันธท่ีดีระหวางบุคลากรใน
หนวยงานใหมีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณซ่ึงกันและกัน สําหรับการจัดประชุมตอง
มีคาใชจาย ท้ังดานสถานท่ี เอกสารประกอบการประชุม อาหาร การเดินทาง คาท่ีพัก และคาตอบแทน
ในการเขารวมประชุม หากการประชุมมีประสิทธิภาพจะสามารถแกปญหาและพัฒนาหนวยงานได ทํา
ใหการประชุมไมเปนการใชคาใชจายท่ีสูญเปลา ผูเขารวมประชุมควรศึกษาหัวขอและเตรียมขอมูลท่ี
เก่ียวของ เพ่ือไมใหเปนการประชุมท่ีมีระยะเวลานานเกินความจําเปน ดังนั้น จึงควรใหความสําคัญและ
ใชประโยชนจากการประชุม ใหมีประสิทธิภาพตอหนวยงานใหมากท่ีสุด 
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จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวจะเห็นไดวาการจัดประชุมมีความยุงยากซับซอนใน
การปฏิบัติงาน จึงเปนเหตุใหผู เขียนมาเขียนวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 

 
1.2  วัตถุประสงค 

 เพ่ือวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร จํานวน 4 ดาน คือ 1. ดานจํานวนครั้งการ
เขาประชุม 2. ดานงบประมาณการจัดประชุม 3. ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม และ 4. ดาน
ระยะเวลาการดําเนินการประชุม 
 

1.3  ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
ไดผลการวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 
 

1.4  ขอบเขตของการวิเคราะห 
ในการวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีขอบเขต

ครอบคลุม ดานจํานวนครั้งการเขารวมประชุม ดานงบประมาณในการจัดประชุม ดานเอกสารการประชุม 
ดานระยะเวลาในการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ของสํานักงานคณบดีคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562-2564   
 
1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  วิทยาเขตสกลนคร 
คณะ  หมายถึง  คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี   
องคประชุม   หมาย ถึง คณ ะกรรมการประจํ าคณ ะอุตสาหกรรมและเทคโน โลยี                 

ซ่ึงเปนบุคคลท่ีไดรับการแตงตั้ง  ประกอบดวย ประธาน กรรมการ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ  
ตองมีคณะกรรมการมาประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่งของกรรมการท้ังหมดจึงจะเปนองคประชุม 

ประธาน   หมาย ถึง  คณ บดี คณ ะอุตสาหกรรมและเทคโน โลยี  ห รือหากประธาน                 
ไมสามารถเขารวมประชุมได   ใหคณะกรรมการท่ี ไดรับการคัดเลือกเปนประธานดําเนินการ                   
ประชุมแทน 

กรรมการ หมายถึง รองคณบดี  หัวหนาสาขา สังกัดคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาสกลนคร 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายใน  หมายถึง  บุคลากร สายวิชาการ ตัวแทนคณาจารย คณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท หรือมีตําแหนงทางวิชาการไมต่ํากวา                          
ผูชวยศาสตราจารย มีประสบการณสอนในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาไมนอยกวา 3 ป 

กรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก  หมายถึง  บุคคลภายนอกท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญหรือ
ชํานาญการในสาขาวิชาท่ีเปดสอนในคณะ ซ่ึงจะมีตําแหนงทางวิชาการหรือไมก็ได 
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คณ าจารยประจํ า  หมาย ถึง พนั กงานมหาวิทยาลัย  และข าราชการพลเรือน ใน
สถาบันอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัย 

เลข านุ ก าร   ห ม าย ถึ ง  ข าร าชพ ล เรื อน ในสถาบั น อุดม ศึ กษ าใน คณ ะคน ห นึ่ ง                      
ท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 

ผูชวยเลขานุการ หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาหรือพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา  ภายในคณะท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ี 

วาระการประชุม  หมายถึง   การจัดทําระเบียบวาระการประชุมใหดําเนินไปตาม
ลําดั[ปองกันการพูดขามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง   

รายงานการประชุม  หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม 
และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน 

เบ้ียประชุม  หมายถึง  กรรมการหรืออนุกรรมการแตละคณะใหไดรับเบี้ยประชุมกรรมการ
หรืออนุกรรมการสําหรับการประชุมเปนรายครั้งเฉพาะครั้งท่ีมาประชุม 

เบ้ียเล้ียง  หมายถึง  เบี้ยเลี้ยงเดินทางในราชอาณาจักรในลักษณะเหมาจายตามประเภท
ตําแหนง 

คาน้ํามันเช้ือเพลิง   หมายถึง คาใชจายสําหรับเดินทางในการประชุมโดยใชรถราชการหรือ
รถยนตสวนตัว 

คาเชาท่ีพัก  หมายถึง  คาใชจายในการเชาหองพักในโรงแรมหรือท่ีพักแรม 
ผูวิเคราะห  หมายถึง  ผูปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการประชุมคณะกรรมกาประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร  



บทท่ี 2 
เอกสาร และงานวิเคราะห/วิจัยท่ีเกี่ยวของ 

  
 สําหรับบทนี้ผูวิเคราะหไดศึกษาหลักการ แนวคิด ระเบียบ นโยบาย ขอบังคับ และหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของกับเบิกคาใชจายในการประชุม การประชุม ข้ันตอนวิธีการดําเนินการประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 
เพ่ือเปนพ้ืนฐานและแนวคิดในการกําหนดแนวทางการวิเคราะหการดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 
ระหวางป พ.ศ. 2562-2564 ดังนี้  

2.1 แนวคิดเก่ียวกับการจัดการประชุม 
2.2 แนวคิดเก่ียวกับงบประมาณและคาใชจาย 
2.3 หลักเกณฑ และวิธีการของการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สกลนคร 

2.4 สภาพท่ัวไปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยเขตสกลนคร 
2.5 สภาพท่ัวไปของคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงค

อีสาน วิทยาเขตสกลนคร 
2.6 งานวิเคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ 

 
2.1  แนวคิดเกี่ยวกับการจัดการประชุม   
 2.1.2 ความหมายของการประชุม 
 การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือกัน หรือกระทํา
กิจกรรมใหบรรลุจุดประสงคอยางใดอยางหนึ่ง (สมคิด บางโม, 2538)  
 Hall (1985) อางอิงใน สมคิด บางโม (2538) ใหความหมาย การประชุม ไววา หมายถึง    
การมาชุมนุมกันของบุคคลตาง ๆ อยางมีกฎเกณฑ มีจุดประสงค หรือการมารวมกันของบุคคลต้ังแต    
2 คน ข้ึนไป  
 Cohen, et al., (2011) กลาววา การประชุมเปนเครื่องมือท่ัวไปในองคกรท่ีถูกนํามาใชเพ่ือจุด 
ประสงคหลาย ๆ ดาน เชน การแลกเปลี่ยนขอมูล การฝกอบรม การระดมสมอง การแกปญหาและ    
การตัดสินใจ   
 ดังนั้น จากความหมายขางตน พอสรุปไดวา การประชุม คือ การท่ีบุคคลตั้งแต 2 คนข้ึนไป 
มาปรึกษา หารือ เพ่ือร วมกันแสดงความคิดเห็นตามวัตถุประสงคท่ี กําหนดไว ตามระเบียบวิธี             
ท่ีเปนระบบ ในชวง วัน เวลา และ สถานท่ีท่ีไดกําหนดไว 
 สําหรับงานวิจัยนี้ ใหความหมายของ การประชุม หมายถึง การท่ีบุคคลต้ังแต 2 คนข้ึนไป 
หรือบุคคลกลุมหนึ่ง ซ่ึงนัดหมายกัน มาเพ่ือรวมกันกําหนดการวางแผน กําหนดนโยบาย สรางแรงจูงใจ
และรวมกันตัดสินใจอยางจุดหมาย และระเบียบวิธี ณ สถานท่ีหนึ่ง ตามวัน และเวลาท่ีกําหนดไว 
 



 

 

5 
 

 2.1.2 ความมุงหมายของการประชุม 
  การประชุมมีความมุงหมาย ดังนี้  

1. เพ่ือแถลงขาวและเรื่องราวตาง ๆ 
2. เพ่ือปรึกษาหารือ แลกเปลี่ยนความคิดเห็นกัน 
3. เพ่ือดําเนินงาน 
4. เพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยเฉพาะ 
5. เพ่ือใหการศึกษา 
6. เพ่ือกระตุนใหสมาชิกเกิดความรูและทัศนคติใหม ๆ 

 2.1.3 ประโยชนของการประชุม 
  การประชุมในแตละครั้งมีประโยชนสําหรับหนวยงานและบุคลากรในหนวยงานเปนอยาง
ยิ่ง ซ่ึงสามารถจําแนกประโยชนท่ีเกิดจากการประชุมไดดังนี้ (เนตรพัณณา ยาวิราช, 2550) 
   1. ประโยชนทางดานการบริหารงาน การประชุมชวยใหการดําเนินงานตาง ๆ 
ราบรื่นมากยิ่งข้ึน เพราะเกิดความเขาใจในแนวทางเดียวกัน การประชุมชวยในการวางแผน การกําหนด
นโยบายการตัดสินใจและแกไขปญหาภายในหนวยงานดวย 
   2. ประโยชนในดานการปฏิบัติงาน การประชุมมีประโยชนในดานความสามัคคี
สงเสริมการทํางานเปนทีม บุคลากรมีโอกาสไดระดมความคิดและเปนการฝกฝนใหรูจักการยอมรับความ
คิดเห็นของผู อ่ืน การประชุมยังชวยลดขอขัดแยงในการปฏิบัติงาน เกิดความเขาใจอันดีในหมู
ผูปฏิบัติงาน 
   3. ประโยชนในดานการสื่อสาร การประชุมชวยเผยแพรขาวสารขอมูลใหรับทราบ
อยางท่ัวถึงกัน และทุกคนมีความเขาใจในสิ่งท่ีไดรับการถายทอดมาอยางเดียวกัน 
   4. ประโยชนในดานการศึกษา การประชุมมีประโยชนในดานการเพ่ิมพูนความรู    
ใหมากข้ึน เชนการฝกอบรม การสัมมนา การประชุมเผยแพรความรู อันเปนประโยชนในดานวิชาการ
และปฏิบัติ 
  โดยสรุปประโยชนของการประชุม มีดังนี้คือ ประโยชนทางดานการบริหารงานในดาน
การปฏิบัติงาน ในดานการสื่อสาร และประโยชนในดานการศึกษา 
 2.1.4 ประเภทของการประชุม  
  ประเภทของการประชุม สามารถจําแนกตามวัตถุประสงค ออกเปน 5 ประเภท ดังนี้ 
(สมิต สัชฌุกร, 2543)  
   1. การประชุมเพ่ือการขาวสาร (Information Conference) ลักษณะของการ
ประชุมประเภทนี้ สมาชิกจะรวมกันรวบรวมความรู และประสบการณเพ่ือนํามาปรับปรุงการคิด หรือ
การทํางานของแตละคน แมวาเรื่องราวท่ีนํามา ประชุมอาจจะเปนการรวบรวมปญหาเฉพาะในเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง แตเปาหมาย ของการประชุมแบบนี้ ไมมุงท่ีการหาขอแกปญหาอันใดอันหนึ่งเทานั้น แตมุงท่ี
การหาขาวสารหรือขอมูล ซ่ึงเม่ือมีการกลั่นกรองแลวก็จะกลายเปนสารสนเทศ (Information)    
   2. การประชุมเพ่ือแกปญหา (Problem-solving Conference) ลักษณะสําคัญของ
การประชุมประเภทนี้ มักจะเปนการประชุมอภิปรายถกปญหา สวนมากการอภิปราย ตาง ๆ จะเปน   
รูปแบบของการหาขอแกปญหาท้ังหมดหรือบางสวน ผู รวมประชุมจะคิดรวมกันดวยการ รวบรวม
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ประสบการณตาง ๆ ของทุกคนมาแกปญหารวมกัน ดวยการชี้ถึงประเด็นของปญหา วิเคราะห หาสาเหตุ
และรวมกันพิจารณาหาแนวทางปองกันหรือแกปญหานั้น ๆ    
   3. การประชุมเพ่ือตัดสินใจ (Decision-making Conference) ลักษณะสําคัญของ
การประชุมประเภทนี้ เปนการรวมกันคิด พิจารณาขอมูลรายละเอียดของสิ่งตาง ๆ ท่ีจะเลือกใชหรือ
เลือกปฏิบัติอยางใดอยางหนึ่ง ดวยการใหขอคิดและการใหขอมูลพ้ืนฐานของขอมูลท่ีจําเปน ลักษณะของ
การประชุมแบบนี้ ไมจําเปนตองเกิดปญหาและตัดสินใจเลือกวิธีแกปญหา แตเปนการประชุมเพ่ือ
พิจารณาเลือกสิ่งหนึ่งสิ่งใดจากหลายสิ่งหรือการเลือกแนวทางปฏิบัติก็ได  ซ่ึงเปนการเลือกดวยกระบวน
การคิดมิใชการเสี่ยงทาย   
   4. การประชุมเพ่ือการฝกอบรม (Training Conference) การประชุมแบบนี้ ผูนํา
การประชุมจะชวยใหผูเขารวมการประชุมไดเกิดการเรียนรูตามวัตถุประสงคของการจัดฝกอบรม หรือ
เพ่ิมทักษะในวิธีการกระทําบางสิ่ง หรือถามีการแกปญหาขอใดก็มักจะเนนเรื่องการเรียนรู วิธีการแกป
ญหา หรือการใชข้ันตอนในการแกปญหา การจัดประชุมเพ่ือฝกอบรมมักจะใชท้ังการแสวงหาขอมูล 
รายละเอียดและการแกปญหาการ ประชุมเพ่ือการฝกอบรมมีเทคนิคท่ีจะดําเนินการไดหลายรูปแบบแต
กิจกรรมหลักก็คือการประชุมในลักษณะใดลักษณะหนึ่ง   
   5. การประชุมเพ่ือระดมความคิด (Brainstorming Conference) การประชุม
ประเภทนี้เปนการรวมเอาวิธีการประชุมเพ่ือการขาวสารและการประชุมเพ่ือแกปญหาเขามา ผสม
กลมกลืนกัน วัตถุประสงคหลักคือการรวบรวมความคิดจากผูรวมประชุมใหมากท่ีสุดเทาท่ีจะมากได ใน
เวลาอันสั้น จะมีการชี้ถึงปญหาและขอใหทุกคนใหขอแนะนําในการท่ีจะแกปญหาโดยรวดเร็วตอไป ไม
หยุดชะงักไมอนุญาตใหใครวิพากษวิจารณหรือถกปญหาโตแยงในความคิดท่ีเสนอแนะข้ึนมา ใครจะ 
แสดงความคิดเห็นอยางไรก็จดไวเพ่ือตอนทายของการประชุมจะมีรายการความคิดตาง ๆ มากมาย       
ต อจากนั้น  จึ งนํ ามาเลือกว าความคิดใดดี  ไม ดี  แล วเรียบเรียงเสียใหม  บางความคิดก็ ท้ิ งไป             
เพราะไมเขาทา และบางความคิดก็เลือกนําไปใชได  
 2.1.5 องคประกอบของการประชุม ประกอบดวย     
   1. ประธาน คือ ผูทําหนาท่ีควบคุมการประชุมท้ังหมด     
   2. กรรมการ คือ ผูมีหนาท่ีพิจารณาเรื่องในวาระการประชุม ตั้งขอเสนอหรือญัตติ
ใหท่ีประชุมพิจารณา    
   3. เลขานุการ คือ ผู ทําหนาท่ีออกจดหมายเชิญประชุม จัดระเบียบ วาระการ
ประชุม บันทกึรายงานการประชุม และอํานวยความสะดวกในเรื่องตาง ๆ     
   4. ระเบียบวาระการประชุม คือ เรื่องท่ีจะนําเขาปรึกษาหารือกันในท่ีประชุม      
โดยเรียงลําดับความสําคัญตามแตประธานจะเห็นสมควร    
   5. รายงานการประชุม คือ ขอความท่ีเลขานุการ  จดบันทึกความคิดเห็นของ ผูเขา
ประชุมพรอมท้ังมติตาง ๆ เพ่ือจะนําไปมอบใหสมาชิกผูเขาประชุม หลังจากการประชุมเสร็จสิ้นแลว 
 2.1.6 การประชุมท่ีไมมีประสิทธิภาพ สาเหตุท่ีทําใหการประชุมไมประสบผลสําเร็จนั้น       
มาจากปจจัยหลายประการ ดังนี้ (Streibel, 2003)    
   1. ปญหาท่ีอาจจะเกิดในอนาคตขณะท่ีจะทําการประชุม ไดแก วัตถุประสงคของ
การจัดประชุมไมชัดเจน ไมไดเตรียมตัวหรือไมมีการเตรียมการกอนการประชุม บทบาท และหนาท่ี    
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ของผูเขารวมประชุมไมชัดเจน ผูเขารวมประชุมไมทราบสิ่งท่ีคาดหวังจากการประชุมทําให ไมไดเตรียม
ความพรอมของขอมูล สถานท่ี และเวลาท่ีจัดประชุม เปนตน    
   2. ปญหาท่ีเกิดข้ึนในขณะท่ีจะเริ่มประชุม ไดแก การเริ่มประชุมไมตรงเวลา ผูเขา    
รวมประชุม ไมใหความสําคัญกับการประชุม ผูเขารวมประชุมไมไดคาดหวังอะไรจาก การประชุม ผูเขา   
รวมประชุมมีทัศนคติไมไดตอการประชุม เปนตน    
   3. ปญหาท่ีเกิดในขณะประชุม ไดแก การอภิปรายออกนอกประเด็น ของการ
ประชุม ใชเวลาในแตละหัวขอมากเกินไป มีสิ่งรบกวนขณะประชุม ผ ูเขารวมประชุมไมแสดงความ
คิดเห็นเพราะไมตองการใหเกิดการขัดแยง หรือใหความเห็นไปแลว อาจทําใหเกิดการขัดแยงได  ผูเขา   
รวมประชุมไมมีอํานาจในการตัดสินใจในเรื่องท่ีประชุมได เปนตน    
   4. ปญหาท่ีเกิดขณะจบการประชุม ไดแก ผูเขารวมประชุมมีความรูสึกวาไมมีการ
สรุปประเด็นหรือไมมีการกลาวปดประชุม ผูเขารวมประชุมไมแนใจเก่ียวกับผลการประชุม ผูเขารวม
ประชุมบางทานอาจไมเห็นดวยกับแนวทางท่ีนําเสนอในท่ีประชุมโดยคิดวาอาจจะมีวิธีการแกปญหา      
ท่ีดีกวา เปนตน    
   5. ปญหาท่ีเกิดภายหลังจบการประชุมไปแลว ไดแก ผูเขารวมประชุม มีความรูสึก 
วาสิ่งท่ีเสนอในท่ีประชุมจะไมไดนําไปปฏิบัติ งานท่ีไดรับมอบหมายจากท่ีประชุมไมสามารถทําไดสําเร็จ
ผล 
 2.1.7 การจัดประชุมใหมีประสิทธิภาพ การจัดประชุมใหมีประสิทธิภาพ เปนกระบวนการท่ี
ทําให การประชุมบรรลุวัตถุประสงค  เป าหมายท่ี ตั้ งไว  ถือเป นศาสตร ซ่ึงหากดําเนินการตาม
กระบวนการนี้ยอมทําใหการบริหารการประชุม เปนไปอยางมีระบบและประสบความสําเร็จในระดับ
หนึ่ง โดยแบงกระบวนการประชุมเปน 3 ชวง คือ กอนการประชุม ระหวางการประชุม และหลังการ
ประชุม (นุชรัตน สิริประภาวรรณ, 2548)    
   1. การดําเนินการกอนการประชุม     
    ก) พิจารณาความจําเปนในการประชุม โดยพิจารณาวาจําเปนจะตองเรียก
ประชุมหรือไม เนื่องจากการเรียกประชุม ทําใหเสียเวลาในการทํางาน เสียโอกาสทางการคา แทนท่ี 
จะใชเวลาในการทํางานและไปพบลูกคาเพ่ือหาชองทางการขาย แตกลับตองเสียเวลามาประชุมแทน
นอกจากนี้การประชุมยังใชทรัพยากรมาก ท้ังบุคคลท่ีชวยจัดการประชุม บางแหงลงทุนตั้งหนวยงาน
เลขานุการ เพ่ือจัดการประชุมใหกับคณะผู บริหารโดยเฉพาะ ซ่ึงตองเสียคาใชจายคือ เงินเดือนของ       
เจาหนาท่ีตามมาในระยะยาว อีกท้ังคาใชจายตาง ๆ เชน คาไฟฟา คาเครื่องปรับอากาศ คาอาหาร          
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม บางครั้ง หากจัดประชุมนอกสถานท่ี หรือผู เขารวมประชุมมาจากท่ีอ่ืน        
ตองเสียค าเดินทาง คาท่ีพัก และคาเช าห องประชุม เป นต น ดังนั้น การเรียกประชุมแตละครั้ง           
ควรคํานึงถึง ตนทุนท่ีมองไมเห็นดวย เพราะฉะนั้น ควรเรียกประชุมเทาท่ีจําเปน เพ่ือลดการจัดการ
ประชุมท่ีฟุมเฟอย ควรเรียกประชุมเม่ือตองการขอขอมูล ขอมติความคิดเห็น และการตัดสินใจของกลุม  
หรือจากฝายอ่ืน ๆ โดยแจงขอมูลท่ีมีผลกระทบตอกลุมใหทราบ หรือในกรณีท่ีไมแนใจวา ใครควรเปนผู
รับผิดชอบในงานตางๆ ท่ีเกิดข้ึน เชน การเรียกประชุมมอบหมายงาน พรอมท้ังการแตงตั้งตัวแทนจาก
แตละฝายงาน รับผิดชอบติดตามโครงการขององคกร ในทางตรงกันขาม หากเปนเรื่องท่ีสามารถ
ตัดสินใจไดเองก็ไมจําเปนตองเรียกประชุม เชน สามารถตัดสินใจอนุมัติสั่งซ้ือในวงเงินท่ีตนเองมีอํานาจ
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อนุมัติ หรือประเด็นไมสําคัญท่ีอาจทําใหผูอ่ืนเสียเวลา เชน การติดตามงานของพนักงานคนใดคนหนึ่ง     
ก็ไมจําเปนตองเรียกประชุมท้ังฝาย แตใหประชุมกับพนักงานท่ีตองการติดตามงานเพียงคนเดียว เพราะ
มีผูบริหารบางคนเรียกประชุมท้ังฝาย แตกลับพบวาเรื่องท่ีประชุมคือ การติดตามงานหรือตอวา ลูกนอง
บางคนท่ีสงงานไมทันเวลา  
  นอกจากนี้ ยังรวมถึงประเด็นท่ีตัดสินใจไปแลว เพียงแตแจงใหทราบ หรือไมมีเวลาเพียง
พอท่ีจะเตรียมการประชุม ควรใช วิธี อ่ืนแทนการประชุม เช น  ในกรณี ท่ีต องการแจ งข อ มูล                
การประชาสัมพันธใหแตละฝายไดรับทราบ การตดิบอรดประชาสัมพันธ ประกาศใน Intranet และเสียง
ตามสาย การสง E-Mail บันทึก (Memo) หรือโทรศัพทแจงใหทราบนาจะเปนวิธีท่ีดีกวาการเรียกประชุม
พรอมกัน ซ่ึงคอนขางนัดยาก ดวยในปจจุบันมีเทคโนโลยีท่ีกาวล้ํา ทําใหนอกเหนือ จากการเรียกมา
ประชุมพรอมหนากันแลว ยังสามารถใชชองทางอ่ืนๆ ในการประชุมไดแก VDO Conference เหมาะกับ
การประชุมท่ีมีผูเขารวมประชุมมาจากหลายหนวยงานและอยูในสถานท่ีหางไกลกัน ซ่ึงอาจเหมาะกับ
องคกรท่ีมีสาขากระจายอยู ในจังหวัดตางๆ เชน ธนาคาร บริษัท ประกันภัย รวมถึงมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ท่ีมีวิทยาเขตอยูหลายแหงกระจายท่ัวประเทศ เปนตน การประชุมรูปแบบนี้มี      
หนวยงานของภาครัฐบางแหงเริ่มใชบางแลว เชน การประชุมหัวหนาสวนราชการ ภาคเอกชนบางแหงท่ี
มีโรงงานกระจายอยูตามภาคตางๆ มีโครงการะติดตั้ง VDO Conference ในสํานักงานใหญและโรงงาน
ท่ีอยูแตละภาค เพ่ือชวยประหยัดเวลาและคาใชจายในการประชุมของผูจัดการโรงงาน แตการใช VDO 
Conference ยังมีจุดออน คือตองลงทุนเชา หรือซ้ืออุปกรณ ซ่ึงราคา แพง และในบางครั้งข้ึนอยูกับ
ความคมชัดและสัญญาณท่ีอาจลาชา     โปรแกรมสําเร็จรูปตางๆ เชน E-mail การโตตอบจดหมาย
ระหวางกัน ซ่ึงเหมาะกับการสื่อสารใหขอมูลเพียงทางเดียว และอาจเหมาะกับการสื่อสารระหวาง 2 คน 
ปญาท่ีพบคือ หากมีสมาชิกมากเกินไป และมีการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นกันไปมา อาจตองใชเวลาโต
ตอบสรุปผล หากต องการแลกเปลี่ ยนความคิด เห็น  ซ่ึ งเปนการสื่ อสาร 2 ทาง (Two Way 
Communication) ควรใช ช องทาง Chat Room ท่ีนิยมใชพูดคุยกันหรือโปรแกรม Net Meeting       
ท่ีสามารถโตตอบไดทันที ผานหูฟงพรอมไมโครโฟน โดยสามารถ ใชประชุมกับทีมงานท่ีอยู แตละ
ประเทศ ซ่ึงคาใชจายถูกกวาการประชุมผานโทรศัพท (Telephone Conference) อยางไรก็ตาม ยังมี   
ขอจํากัดในเรื่องโครงสรางระบบเครือขาย (Infrastructure) ความลาชา และความคมชัดของสัญญาณ
ในแตละพ้ืนท่ี ดังนั้น ควรพิจารณาความจําเปนในการเรียกประชุม มิใหประชุมกันฟุมเฟอยเกินไป 
พิจารณาตามความสําคัญและเปาหมายในการประชุม นอกจากนี้ ในยุคเทคโนโลยีปจจุบัน เราสามารถ
เลือกชองทาง ไดหลากหลายนอกเหนือจากการประชุมในหองประชุมรวมกัน โดยคํานึงถึงคาใชจายและ
ความสะดวกของผูเขารวมการประชุมท้ังหมด     
    ข) กําหนดวัตถุประสงคเปาหมายท่ีไดจากการประชุม โดยกําหนดเปาหมาย
ของการประชุมใหเฉพาะเจาะจง ชัดเจน และเปนรูปธรรม เชน ประชุมเพ่ือแจงใหทราบ เพ่ือขอความ
คิดเห็น เพ่ือรับทราบ เพ่ือแกปญหา หรือเพ่ือขอการตัดสินใจจากท่ีประชุม เพ่ือใหทุกคนท่ีเขาประชุม
รับทราบวา การประชุมครั้งนี้บรรลุเปาหมายหรือไม ซ่ึงมีความสําคัญอยางยิ่ง ในการทําใหการประชุม
เกิดประสิทธิผล การตั้งวัตถุประสงค เปาหมายจากการประชุมนั้นมีความสําคัญยิ่ง เนื่องจากปญหาท่ี
พบสวนใหญในการประชุมเกิดจากการประชุมท่ีขาดวัตถุประสงคเปาหมาย การระบุผลเปาหมายจาก
การประชุม จึงตองแจงใหผู เขารวมประชุมเขาใจวา หลังเลิกการประชุมแลวจะตองไดผลลัพทธอะไร
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ออกมาอยางชัดเจน และตรงกัน วัตถุประสงคเปาหมายการประชุมท่ีชัดเจน จะเปนแนวทางชวยกําหนด
ขอบเขตวาระการประชุมไดงายข้ึนและสอดคลองกัน เพราะจะทําใหผูเขารวมประชุมอยูในประเด็นไม
ออกนอกทิศทางของการประชุม อยางไรก็ตาม การประชุมแตละครั้งเราสามารถต้ังวัตถุประสงคได
หลายขอในการประชุมคราวเดียวกัน เชน ประชุมเพ่ือแจงใหทราบพรอมกับขอการตัดสินใจ นอกจากนี ้
หากเปนการประชุมเพ่ือขอการตัดสินใจจากท่ีประชุม ควรระบุวาใครจะเปนผูมีอํานาจในการตัดสินใจ 
จะเปนประธานหรือกลุม และใชวิธีใดโหวต อาจจะยกมือโหวต โดยมติของกลุมหรือประธานมีอํานาจ    
ชี้ขาด     
    ค) กําหนดผูเขารวมประชุม พิจารณาถึงผูเขารวมประชุมวามีสวนชวยในการ
ประชุมดํ าเนิน ไปด วยดีอย างไร ควรเชิญ เฉพาะบุคคลท่ี เก่ียวข อง หรือ มีผลต อการประชุม                   
เปนผูท่ีสามารถใหขอมูลหรือมีผลตอการดําเนินการประชุม อาจจะเปนบุคคลท่ีตองนําผลการประชุมไป 
ปฏิบัติ หรือเปนบุคคลท่ีรับผิดชอบในงานหรือประเด็นท่ีตองพูดในท่ีประชุม หากเปนการประชุมเพ่ือให 
หรือทบทวนขอมูลอาจมีจํานวนคนมากกว า 20 คนก็ได  แต ถ าเป นการประชุมเพ่ือตัดสินใจ                
แกไขปญหาอยางรวดเร็วและกระตุ นใหผู เขารวมมีสวนรวมทุกคน จํานวนสมาชิกประมาณ 6-9 คน 
เหมาะสมท่ีสุด จากการศึกษาพบวา ยิ่งจํานวนผูเขาประชุมมากยิ่งทําใหยากตอการตัดสินใจ ควบคุมการ
ประชุมยาก อีกท้ัง ทําใหการประชุมลาชาเพราะมีผู เชี่ยวชาญมาก ความรูมาก แนวคิดหลากหลาย      
และมีคนตองการ ท่ีจะพูดมากทําใหบรรยากาศการประชุมเปนทางการมากข้ึน แ ตผูเขารวมประชุมมีส
วนรวมนอยลง คนท่ี พูดกอนมักจะเปนคนท่ีพูดบอยท่ีสุด เกิดการผูกขาดการอภิปราย สงผลใหบางคนท่ี
อยากมีสวน รวมแตไมมีโอกาสไดแสดงความคิดเห็น (Merril and Douglass, 1992) การประชุมปกติ
ท่ัวไป คนสวนใหญมักคิดวาผูเขารวมประชุมยิ่งมากยิ่งดี แตแทจริงแลวกลับทําใหเกิดบรรยากาศการ
ประชุมท่ีมีแตการถกเถึยงกันไปมา เพราะความคิดเห็นท่ีแตกตางกัน และอาจไมเก่ียวของโดยตรงกับการ
ประชุม ทําใหไมมีผลสรุป ดังนั้น จึงควรพิจารณาเชิญผูเขารวมประชุมท่ีเก่ียวของ และสําคัญตอเรื่องท่ี
ประชุมเทานั้น จํานวนคนนอยจะทําใหสนใจเนื่องจากมีสวนเก่ียวของเพราะมีขอมูล และประสบการณ
โดยตรง ทําใหผู เขารวมประชุมมีสวนรวมไดมากข้ึน ประธานสามารถควบคุมประเด็นและดําเนินการ
ประชุมไดกระชับข้ึน จนบรรลุเปาหมายการประชุมในท่ีสุด โดยมีขอควรคํานึงในการเชิญผู เขารวม
ประชุมแตละประเภท ดังนี้ การประชุมเพ่ือแกปญหา  ผูเขารวมประชุมตองระบุปญหากอน แลวจึงหา
ทางเลือกในการแกปญหา ดังนั้น ผูเขารวมประชุมควรเปนผูเขาใจปญหาและมีความเชี่ยวชาญท่ีจะแกป
ญหานั้นได  
    การประชุมเพ่ือขอมติ ผู เขารวมประชุมควรเปนผูท่ีมีอํานาจในการตัดสินใจ
อนุมัติดําเนินการได หากผูเขารวมเปนเพียงแคตัวแทน ไมมีอํานาจตัดสินใจโดยตรงตองกลับไปปรึกษา
และกลับมาประชุมอีกครั้งเพ่ือแจงผลการตัดสินใจ จะทําใหเสียเวลาหลายครั้งในการประชุม เพ่ือใหเรื่อง
หนึ่งสําเร็จ การประชุมเพ่ือแจงใหทราบหรือขอความคิดเห็น ผูเขารวมอาจเปนตัวแทนจากแตละฝาย
มารวมฟงผลการดําเนินงานหรือใหขอคิดเห็นและขอมูลจากฝายของตนเอง การประชุมในลักษณะนี้ผู
บริหารฝายสามารถใหลูกนองเขารวมประชุมแทน และมอบหมายใหบุคคลนั้นกลับมารายงานใน
ภายหลัง เม่ือเราทราบประเภทของการประชุมแตละครั้ง   และมีการเชิญผูเขารวมประชุมไดตรงกลุม    
เปาหมายก็จะชวยใหท้ังสองฝาย คือ ฝายผูเชิญผูเขารวมประชุมสามารถจัดการประชุมไดรับผลลัพธตาม
ท่ีตองการ และฝายผูเขารวมประชุมก็สามารถเตรียมตัวหรือนําขอมูลมาเขารวมประชุม โดยท่ีทางฝาย      
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ผู บริหารเอง ก็สามารถบริหารเวลาใหผู แทนเขารวมประชุมในการประชุม ท่ีไมจําเปนตองเขารวม
ประชุมดวยตนเอง หากเปนการประชุมเพ่ือขออํานาจในการตัดสินใจ ผู เขารวมประชุมควรเปนผู มี
อํานาจในการตัดสินใจ ทวาผูบริหารท่ีมีอํานาจในการตัดสินใจนั้น สวนใหญมักจะไมคอยมีเวลาและอาจ
ปฏิเสธเขารวมประชุม ดังนั้น หากตองการใหการประชุมนั้น สัมฤทธิ์ผลควรจัดประชุมใหตรงกับเวลาวาง
ของผูมีอํานาจตัดสินใจ เพ่ือใหสามารถเขาประชุมได และเชิญบุคคลนั้นเขารวมประชุมโดยตรง พรอมท้ัง
มอบบทบาทในการประชุมและชี้แจงใหเห็นประโยชนจากการเขารวมประชุม โดยท่ีผู บริหารอาจ
ตัดสินใจเขารวมประชุมดวยเล็งเห็นวาผูเชิญใหความสําคัญตอผูเขารวมประชุม การประชุมนั้นก็จะได
ผลลัพธและตัดสินใจดําเนินการไดทันที ไมจําเปนตองเลื่อนหรือเรียกประชุมใหมเพ่ือรอการตัดสินใจ     
การเรียนเชิญเม่ือถึงหัวขอท่ีเก่ียวของ    ในบางครั้งเกิดปญหาผู ท่ีไมเก่ียวของในเรื่องท่ีประชุมตอง
เสียเวลานั่งประชุมดวย โดยไมกอใหเกิดประโยชนอันใด ดังนั้น หากบุคคลนั้นเก่ียวของเฉพาะบางวาระ 
ควรเชิญบุคคลนั้นเขารวมเฉพาะเม่ือถึงเวลาท่ีตองประชุมในวาระนั้น เพ่ือปองกัน ปญหาผู เขารวม
ประชุมรูสึกวาเสียเวลาการทํางานมาฟงหัวขอการประชุมท่ีไมเก่ียวกับตนเอง     
    ง) ร างระบบและสงวาระการประชุม การทําระเบียบวาระการประชุม 
(Agenda) ควรเปนหัวขอสั้น ๆ ไมจําเปนตองมีรายละเอียดมากนัก และแจกจายใหแกผ ูเขารวมประชุม   
ลวงหนา โดยระบุหัวขอหลัก ดังตอไปนี้ หัวขอการประชุม ระบุหัวขอหรือประเภทการประชุม เชน       
การประชุมคณะกรรมการ การประชุม ประจําฝายรายเดือน (Monthly Meeting) การประชุมประจํา
สัปดาห  (Weekly Meeting)  วัน  เวลา และสถาน ท่ีประชุม ผู เชิญ เข าร วมประชุมใน ท่ีนี้  คือ            
ระบุประธานในท่ีประชุม ผูประสานงานการประชุม พรอมหมายเลขโทรศัพทติดตอ คือ ผูท่ีทําหนาท่ีนัด
หมายและจัด การประชุม ซ่ึงเลขานุการในท่ีประชุมกับผูประสานงานการประชุมอาจจะเปนคนเดียวกัน
หรือไมก็ได ผูประสานงานอาจไมใชเลขานุการในทประชุม เนื่องจากในการประชุมลับเลขานุการในท่ี
ประชุมจะเปนผูบริหารคนใดคนหนึ่งท่ีไดรับการแตงตั้งใหจดบันทึกในท่ีประชุม ดังนั้น ผูประสานงานจึง
อาจเปนเลขา ของผ ูบริหารท่ีไดรับมอบหมาย ใหนัดหมายผูเขารวมประชุมพรอมจัดทําวาระการประชุม 
โดยระบุหมายเลขโทรศัพทติดตอเพ่ือใหผู เขาประชุมยืนยัน/ปฏิเสธ หรือติดตอผูประสานงานเพ่ือให
จัดเตรียมอุปกรณ นําเสนอตอท่ีประชุม วัตถุประสงค เปาหมายท่ีคาดวาจะไดรับจากการประชุม สิ่งท่ี     
สงมาดวย (ถามี) บางครั้งการสงวาระการประชุม อาจสงสิ่งของหรือเอกสารรายละเอียดแนบไป         
กับวาระการประชุม เชน การสงสินคาตัวอยางหรือรายละเอียดโครงการใหอานกอนเขารวมประชุมโดย
ควรสงกอนการประชุมในระยะเวลาท่ีเพียงพอใหผู เขารวมประชุมมีโอกาสอานกอน เพ่ือลดการเสีย 
เวลาอานในท่ีประชุม ผูเขารวมประชุม บทบาทผูเขารวมประชุม ระบุบทบาทในท่ีประชุม เชน ประธาน 
เลขาในท่ี ประชุม ผู ดําเนินการประชุม คือ ผู รับผิดชอบในแต ละวาระ บุคคลภายนอก (ถ ามี)             
โดยอาจเปนบุคคลภายนอกท่ีเขามาสังเกตการณในการประชุมหรือ ผู เชี่ยวชาญจากหนวยงานอ่ืน          
ท่ีเขามารวมนําเสนอขอมูลหรือขอคิดเห็นในท่ีประชุม วาระการประชุมและเวลาท่ีใชในแตละวาระ      
การประชุมในแตละวาระ ควรใชเวลาอยางนอย ประมาณ 30 นาที ท้ังนี้ ระยะเวลาของแตละวาระการ
ประชุมสามารถยืดหยุ นไดตามความเหมาะสม สําหรับวาระการประชุมท่ีมีความซับซอน อาจแบง        
เปนวาระการประชุมยอย เชน วาระหลัก คือพิจารณาโครงการท่ีนําเสนอ ในวาระยอยสามารถแบง          
เปนโครงการ A โครงการ B ตามลําดับ และควรพิจารณาทีละโครงการ เพ่ือปองกันความสับสนในการ
ถกประเด็นในแตละโครงการ แนวทางการกําหนดวาระการประชุม ผูรับผิดชอบหรือหนวยงานท่ีจัดการ
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ประชุมจะเปนผูรับผิดชอบกําหนดวาระการประชุมท้ังหมดในการประชุมระดับบริหาร หรือการประชุมท่ี
มีหลายหนวยงาน เขารวมประชุม ควรมีผูรับผิดชอบในการประชุม ซ่ึงอาจเปนเลขานุการของผูบริหารท่ี
ไดรับมอบหมาย ใหเปนประธานในท่ีประชุม เชน หนวยงานราชการหรือรัฐวิสาหกิจ มีหนวยงาน
เฉพาะท่ีท่ีรับผิดชอบจัดการประชุมระดับผู บริหาร ซ่ึงประชุมบอยครั้ง โดยหนวยงานนี้จะทําหนาท่ี      
ตั้งแตจัดเตรียม หองประชุม นัดหมายผู บริหาร รวมถึงทําหนาท่ีเลขานุการในท่ีประชุม ซ่ึงจะตอง
จัดเตรียมวาระ และ รายงานการประชุมท้ังหมดของผูบริหาร สอบถามวาระเพ่ิมเติมจากผูเขาประชุมทุก
คน ผูจัดทําวาระการประชุมควรสอบถามผูเขาประชุม ทานอ่ืน ๆ วามีวาระใดเพ่ิมอีกหรือไม กําหนด
วาระการประชุมใหเหมาะสมกับเวลาการประชุมท้ังหมดในแตละวาระการประชุมเพียงพอ หรือไม หาก
ไมเพียงพอหรือวาระการประชุมท่ีเสนอไมเก่ียวของกับผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการประชุม ควรแจงผูเขา      
รวมประชุมท่ีเสนอวาระนั้นวาขอเลื่อนไปประชุมในครั้งตอไป  
     ควรจัดชวงเวลาหยุดพัก ในกรณีท่ีตองใชเวลาประชุมนานเชน การประชุมเต็ม
วัน แตคนสวนใหญ มักจะมีสมาธิจดจออยูกับการประชุมไดดี คือ 20 นาทีแรก หลังจากนั้น จะเริ่มลด
ความสนใจลง ดังนั้น การจัดเวลาในการประชุมควรจัดใหมีชวงพักหลังจากประชุมไปแลว 90 นาที       
เพ่ือใหผู เขาประชุมมีโอกาส ผอนคลาย ดื่มชา กาแฟ เพ่ือทําใหมีสมาธิในการประชุมมากข้ึน สําหรับ
วิธีการ  สงระเบียบวาระการประชุมอาจใชเครื่องมือสื่อสาร เชน E-Mail เชิญผูเขารวมประชุม ท้ังหมด 
lotus Notes หรือ Microsoft Outlook จะมี Function  ในสวนของ Calendar  ท่ีสามารถใชเชิญ     
ผูเขารวมประชุมใหตอบรับ (Accept) หรือปฏิเสธ (Decline) โดยยืนยันกลับทาง Mail ไดโดยอัตโนมัติ 
ซ่ึงสะดวกและชวยประหยัดกระดาษไดมาก ระเบียบวาระการประชุม นับเปนเครื่องมือสําคัญสําหรับการ
จัดเตรียมการประชุม โดยเฉพาะการประชุมท่ีซับซอน มีหลายเรื่องท่ีตองการเสนอในท่ีประชุม และตอง
เก่ียวของกับบุคคลหลายฝาย จึงมีประโยชนดังนี้  
    1.  มีการเตรียมขอมูลลวงหนา วาระการประชุมเปนแนวทางใหผู เขารวม
ประชุมไดเตรียม ขอมูลท่ีเก่ียวกับตนเองมาลวงหนา  อีกท้ัง  หากตองนําเสนอในท่ีประชุมก็จําเปนตอง
เตรียมพรอม พนักงานท่ีเปนผูปฏิบัติการใหเขาประชุมดวย เพ่ือตอบขอคําถาม ใหขอมูล และชี้แจงในท่ี
ประชุมไดทันที เพ่ือ ชวยปองกันปญหาท่ีเกิดจากการไมมีขอมูลใหท่ีประชุม ทําใหท่ีประชุมไมสามารถ
ตัดสินใจได ตองประชุมตอในครั้งหนา ซ่ึงจะทําใหเสียเวลาและไมสามารถแกปญหาท่ีเกิดข้ึนไดทันที  
    2.  กระตุนใหผูเขารวมประชุมมีสวนรวม การระบุผูรับผิดชอบในแตละวาระ 
ชวยกระตุนใหผู เขารวมประชุมแตละคนตางมีบทบาทในการประชุม และชวยลดปญหาท่ีผูเขารวม
ประชุม รูสึกวา ตนเองไมมีบทบาทและเสียเวลาในการประชุม นอกจากนี้ยังชวยแกปญหาประธานพูด
คนเดียวในท่ีประชุม มีผู บริหารบางทานมักบนวา พนักงานไมคอยแสดงความคิดเห็นในท่ีประชุม       
เขาตองการใหพนักงานถามหรือพูด แตพนักงานนั่งเงียบ ซ่ึงเปนวัฒนธรรมการทํางานแบบไทย ประธาน    
ในท่ีประชุมควรมอบหมายหนาท่ีและบทบาทการดําเนินการประชุมในแตละวาระใหพนักงานหรือผู 
บริหารระดับกลางท่ีเก่ียวของเปนคนนําเสนอ ซ่ึงเปนวิธีท่ีจะชวยกระตุนใหพนักงานรูสึกมี สวนรวมและ
กลาพูดในท่ีประชุมเพ่ิมมากข้ึน  
    3.  ทราบทิศทางและเปาหมายเดียวกัน วาระการประชุมทําใหผูท่ีไดรับเชิญ    
เขารวมประชุมทราบ เนื้อหาท่ีตองการจะประชุม รวมถึง เปาหมายและผลลัพธท่ีตองการจากการ
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ประชุม ชวยใหผูเขารวมประชุมทุกคนถกเถียงในประเด็นและเปาหมายเดียวกัน ทําใหการประชุมดําเนิน
ไปอยางเรียบรอย  
    4.  ชวยบริหารเวลาการประชุมไดกระชับ การระบุเวลาท่ีใชในแตละวาระยัง   
ชวยบริหารเวลาวา จะตองใชเวลาเทาใดในการประชุมแตละวาระ ทําใหการประชุมกระชับไมยืดเยื้อ     
   จ) ปรึกษาผูท่ีมีบทบาทสําคัญตอการประชุมลวงหนา ควรหาเวลาลวงหนาในการขอ
พบและพูดคุยกันกับผูท่ีมีบทบาทสําคัญในการประชุมกอนเพ่ือใหสามารถตัดสินใจไดงาย โดยไมตองใช
เวลานานหรือเกิดขอคัดคานในระหวางการประชุม เชน การประชุมระดับประเทศ ไดแก การประชุมเพ่ือ
จัดตั้งคณะรัฐมนตรี ตัวแทนแตละพรรคหรือท่ีเรียกวา Lobby-list จะพูดเพ่ือแบงโควตาในตําแหนงรัฐ
มนตรีใหเรียบรอยกอนการประชุม เม่ือถึงเวลาประชุมก็ไมจําเปนตองถกเถียงกัน ในเรื่อง ดังกลาวซ่ึงต
องใชเวลานาน ดังนั้นในการประชุมโดยเฉพาะยิ่งวาระนําเสนอเรื่องท่ีเก่ียวกับผลประโยชน ยิ่งควร
ปรึกษาหารือกับกลุ มดังตอไปนี้ เพ่ือใหการประชุมดําเนินไปอยางรวดเร็วและไดผลตามเปาหมาย         
ผูท่ีรูเรื่องดีในเรื่องท่ีประชุมและสามารถใหความชวยเหลือได โดยขอใหบุคคลนั้นใหขอมูลแก สมาชิกใน
ท่ีประชุม เชน การเรียกประชุมประจําป เพ่ือขอพิจารณาเพ่ิมทุนจดทะเบียน ผูจัดการประชุม สามารถ
พูดคุยลวงหนากับท่ีปรึกษาทางการเงินของบริษัท ขอใหชวยเตรียมขอมูลเรื่องงบการเงินในสวนท่ีทุนของ
ผูถือหุนอยางละเอียด พรอมท้ังขอใหเปรียบเทียบผลดีผลเสียของการเพ่ิมทุน จดทะเบียน เพ่ือเปนขอมูล
ใหท่ีประชุมพิจารณาดัดสินใจได ผูมีอํานาจในการตัดสินใจ หากเราจําเปนตองเสนอโครงการบางอยางใน
ท่ีประชุม บางครั้งอาจตองใชวิธีอธิบายใหผู มีอํานาจในการตัดสินใจรับทราบรายละเอียดมากกวาผู         
เขารวมประชุมทานอ่ืน ๆ เพ่ือใหงายตอการพิจารณาตัดสินใจในท่ีประชุม กลุมคัดคานการนําเสนอ
โครงการท่ีอาจมีผลกระทบตอกลุมใดกลุมหนึ่ง ตองใชเวลานานในการอธิบาย เพ่ือโนมนาวผูท่ีไมเห็นดวย 
และเปนการเสี่ยงท่ีโครงการนั้นจะลมเหลว เนื่องจากมี ผูคัดคานมาก ดังนั้นจึงจําเปนตองปรึกษาให
รายละเอียดแกกลุมผูคัดคานกอนการประชุมเพ่ือใหกลุมคัดคานเขาใจถึงประโยชนท่ีจะไดรับและให
ความรวมมือหรือเห็นชอบกับโครงการท่ีนําเสนอในระหวางการประชุม การพูดคุยกอนลวงหนาดีกวา
การโตเถียงกันในท่ีประชุมซ่ึงยากตอการโนมนาวใหผูคัดคานคลอยตาม เพราะบางคนอาจมีอัตตาสูงและ
ไมยอมรับ หากรู สึกวาตนเองตองเสียหนา ถายอมรับโครงการท่ีคัดคานไปกอนหนานี้ นอกจากนี้        
ควรเลือกเลขานุการในท่ีประชุม (อาจเปนผูเขารวมประชุมคนใดคนหนึ่ง) พรอมท้ังกําหนดหัวขอการ
ประชุม รูปแบบการประชมุ  บทบาทระหวางการประชมุใหเลขานุการในท่ีประชุมทราบ     
   ฉ) การจัดเตรียมสถานท่ีและเอกสาร ควรจองสถานท่ีประชุมท่ีเอ้ืออํานวยปราศจาก
สิ่งรบกวนหรือมีให น อยท่ีสุด ยิ่งในกรณีท่ีเป นการประชุมลับ ควรหาหองประชุมท่ีเป น สัดสวน          
การจัดเตรียมสถานท่ีประชุมควรเลือกหองท่ีจัดโตะ เกาอ้ี ไดอยางอิสระและเหมาะกับจํานวนคน สําหรับ
องคกรใหญ บางองคกรจัดโตะประชุมติดพ้ืนไมสามารถเคลื่อนยายไดเพราะมีหองประชุมหลาย ขนาดให
เลือกตามจํานวนคน หากเปนองคกรเล็กท่ีหองประชุมจํากัดควรใชโตะ เกาอ้ี ท่ี เคลื่อนยายไดสะดวก       
กวาและประหยัดงบประมาณมากกวา เชน การจัดหองประชุมในโรงแรมท่ีสามารถจัดไดหลายรูปแบบ
ตามความตองการ ดังนั้น การจัดหองประชุม ควรคํานึงถึงจํานวนคนเพ่ือจัดหองประชุมใหเหมาะสม 
การจัดวางโตะ เกาอ้ี ภายในหองประชุมควรจัดใหมีลักษณะเปนมิตรและสนับสนุนซ่ึงกันและกัน เชน 
การจัดโตะกลม หลีกเลี่ยงการจัดท่ีนั่ง ในลักษณะเผชิญหนา คือ นั่งตรงขาม เนื่องจากตําแหนงท่ีนั่งมีผล
ทางดานจิตวิทยา การนั่งเผชิญหนาโดยแบงเปนฝาย สงผลใหเกิดความอึดอัดและรูสึกวาไมเปนพวก
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เดียวกัน ซ่ึงอาจทําใหเกิดขอขัดแยงโตเถียงกันไดงาย นอกจากนี้ ควรจัดเตรียมอุปกรณท่ีใชในการ
ประชุมไวลวงหนา เชน หากตองการแสดงรายงาน ตัวเลข ยอดขายใหท่ีประชุมรับทราบก็ควรเตรียม
เครื่องคอมพิวเตอรพรอมเครื่อง LCD ไว เพ่ือนําเสนอใหท่ีประชุมมองเห็นชัดเจน หรือ Laser Pointer 
สําหรับใชชี้ตัวเลขหรือกราฟ การจัดเตรียมขอมูลและเอกสารกอนเขาประชุม การเตรียมขอมูลลวงหนา 
สําหรับให ท่ีประชุมพิจารณา ถึงแมว าไดส งเอกสารสําหรับอานกอนเข าประชุมไปล วงหนาแล ว             
ในขณะเดียวกันควรกระตุนใหผูเขารวมประชุมเตรียมขอมูลในประเด็นตาง ๆ ท่ีอยูในวาระการประชุม    
เพ่ือชวยใหการประชุมดําเนินอยางตอเนื่องไมติดขัดในระหวางการประชุม เนื่องจากไมไดเตรียม          
ขอมูลหรือเตรียมขอมูลมาไมพรอม นอกจากนี้ เราควรถายสําเนาเอกสารท่ีใหอานกอนเขาหองประชุม
เตรียมเผื่อไว ในกรณีท่ีผูเขารวมประชุมบางทานไมไดพิมพหรือนําเอกสารติดมาในการประชุม เพ่ือทําให
ภาพลักษณของผูจัดการประชุม ดูเปนมืออาชีพโดยการเตรียมพรอมทุกอยางไมใหติดขัด 
   2. การดําเนินการระหวางการประชุม     
    ก) ทักทายและกลาวตอนรับในการเปดประชุมนั้น ประธานสามารถกลาว      
เปดการประชุมไดตามข้ันตอนตอไปนี้ เริ่มประชุมตรงเวลา  หากเริ่มประชุมสายบอยครั้ง จะทําใหผูเขา   
รวมประชุมท่ีมากอนตองเสียเวลารอและเรียนรูวาถึงมาตรงเวลาก็ตองคอยเทากับเปนการลงโทษผูมาก
อนทางออม ขณะท่ีผูมาประชุมสายไมไดรับโทษแตอยางใด จึงอาจทําใหเกิดพฤติกรรมเลียนแบบดวย
การมาสายบาง สําหรับผูท่ีมาสายเปนประจําก็จะเรียนรูวา ถึงมาสายก็ไมเปนไรเพราะอยางไรก็ตองมีคน
รอ ดังนั้น จึงควรเริ่มประชุมใหตรงเวลา เพ่ือเปนการฝกวินัยใหทุกคนรับผิดชอบในการมาประชุม หาก
เริ่มประชุมตรงเวลาทุกครั้ง ทุกคนก็จะเรียนรูวา ตองเขาประชุมใหตรงเวลา เพราะฉะนั้น ประธานควร
เริ่มประชุมตรงเวลาเพ่ือเปนตัวอยาง  มิใหผูเขารวมประชุม เขาประชุมสายและเพ่ือมิใหเปนการลงโทษผู
ท่ีเขาประชุมตรงเวลาซ่ึงตองรอผูเขารวมประชุมมาสาย กลาวทักทายตอนรับสมาชิกดวยความเปนกัน
เอง ในการกลาวเปดประชุม ประธานควรกลาวตอนรับผูเขารวมประชุมดวยความเปนกันเอง เพ่ือให
สมาชิกรู สึกไมเครงเครียด เพราะในบรรยากาศท่ีผอนคลาย จะทําผูเขารวมประชุมกลาแสดงความ
คิดเห็นมากข้ึน  
   แนะนําสมาชิกใหมหรือบุคคลภายนอกตอท่ีประชุม ในกรณีท่ีมีสาชิกใหมท่ีเพ่ิงไดรับ
เชิญเขารวมประชุมหรือเปนบุคคลภายนอกท่ีมิใชสมาชิกในท่ีประชุม เชน พนักงานแผนกอ่ืนท่ีมาสังเกต
การณในหองประชุม หรือบุคคลภายนอกบริษัทท่ีไดรับเชิญมาเปนผู เชี่ยวชาญใหคําแนะนําหรือ
นําเสนอขอมูลในท่ีประชุม ประธานควรแนะนําตอท่ีประชุมเพ่ือมิใหแขกท่ีไดรับเชิญมาเกิดความเกอเขิน 
ควรแจงใหท่ีประชุมทราบ หากมีผูเขาประชุมชาหรือตองออกจากท่ีประชุมกอนเวลา ประธาน ควรแจงท่ี
ประชุมทราบหากมีผูเขารวมประชุมคนใดตองเขาประชุมสายหรือออกจากหองประชุมกอน เนื่องจากติด
ภารกิจ เพ่ือมิใหบุคคลนั้นเกิดความกระอักกระอวนใจในการเขาหองประชุมสายหรือออก จากหอง
ประชุมกอนเวลา แจงเหตุผลของการประชุม วัตถุประสงค และผลท่ีคาดวาจะไดรับ ประธานควรแจงให
ท่ีประชุม ทราบถึงเหตุผลในการจัดประชุม คาดการณถึงผลท่ีจะไดรับจากการประชุม รวมถึงระยะเวลา
ท่ีจะใชในการประชุม ซ่ึงจะชวยใหการประชุมดําเนินไปตามแผน ควรมอบหมายและแจงบทบาทของผู
เก่ียวของในท่ีประชุม ประธานอาจชี้แจงใหท่ีประชุมรับทราบถึงผูรับผิดชอบดําเนินการประชุมในแตละ
วาระ รวมถึงผูท่ีไดรับมอบหมายเปนเลขาในท่ีประชุม ชี้แจงวาระการประชุม ในกรณีท่ีไมมีการเตรียม
วาระการประชุมมากอนใหแจงวาระการประชุมในท่ีประชุมทันที หากเปนการประชุมตอเนื่องจากครั้งท่ี
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แลว ควรเริ่มตนดวยการสรุปวาระการประชุม ครั้งกอนอยางสั้นและกระชับ พรอมท้ังเปดโอกาสให
สมาชิกรับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแลว โดยไมควรเสียเวลา ในชวงการรับรองรายงานการประชุม
มากไป ควรใหผู เขารวมประชุมอานมากอนเขาประชุมและใชเวลาในหองประชุมเพียงแคแกไขและ
รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีแลวเทานั้น จากนั้น จึงชี้แจงในแตละวาระท่ีเตรียมไว พรอมระบุเวลา
และกําหนดผลท่ีคาดวาจะไดรับในแตละวาระไวบนกระดานเพ่ือใหมองเห็นชัดและดึงดูดความสนใจของ
ผูเขารวมประชุมในแตละวาระมิใหยอนกลับไปวาระเดิม หากวาระใดท่ีไดผลสรุปเรียบรอยแลวใหทํา
เครื่องหมาย / แสดงวา ผานวาระนั้นแลว เทคนิคนี้จะชวยใหสมาชิกในท่ีประชุมสามารถคิดและตามหัว     
ขอในแตละวาระทัน เนื่องจากหากผูเขารวมประชุมหลุดความสนใจจากเรื่องท่ีกําลังประชุมไปคิดเรื่องอ่ืน    
ยังสามารถกลับมาดูบนกระดานไดวา ขณะนี้กําลังประชุมในวาระใด หากไมเขียนวาระการประชุมบน
กระดานใหทุกคนมองเห็น การถกเถียงหรือออกความคิดเห็นจะลอยไปมาเหมือนอยูในอากาศไมสามารถ
หาขอสรุปได นอกจากนี้ เราสามารถดําเนินการประชุมโดยแจงวาระและขอมติจากท่ีประชุมวาใครเปนผู
ท่ีรับผิดชอบอะไร และกําหนดแลวเสร็จเม่ือใด โดยบันทึกบนกระดานเพ่ือใหเลขาสามารถสรุปผลการ
ประชุมไดงายข้ึน และเปนหลักฐานใหประธานสามารถติดตามงานไดในภายหลัง แจงขอตกลง กติกา 
มารยาทในท่ีประชุม เชน จะลงมติท่ีประชุมแบบใด ซ่ึงมีอยูดวยกัน 3 วิธี ไดแก ยกมือโหวตลงคะแนน
ลับ  มติเห็นพอง  (ทุกคนตองเหน็พองดวยกันหมด หากมีเสียงคัดคานเพียง แคเสียงเดียว มตินั้นเปนอัน
ตกไป) และประธานท่ีประชุมชี้ขาด ตกลงเวลาท่ีจะใชในการพิจารณาแตละปญหากอนการพิจารณาจริง 
รายงานอุปสรรคของปญหาท่ีมีอยู เชน นโยบายองคกร งบประมาณท่ีมี ผลกระทบตอทางเลือกในการ
แกไขปญหาและขอความรวมมือใหทุคนชวยกันเสนอความคิดเห็น     
    ข) ดําเนินการประชุมตามวาระ  เริ่มตนจากการอานรายงานการประชุมใน
ครั้งกอน ในกรณีท่ีจําเปน จากนั้น จึงอานวาระการประชุมและพิจารณาทีละหัวขอ โดยใหท่ีประชุม
ตัดสินใจวางแผนการดําเนินงานทีละหัวขอตามลําดับ แตสามารถพิจารณาขามลําดับของวาระไดตาม
สถานการณ เชน อาจนําวาระท่ี 2 ซ่ึงเรงดวนกวามาพิจารณาเปนวาระแรกกอนก็ได หรืออาจเริ่มจาก
ประเด็นท่ีงายตอการพิจารณากอน  ในบางครั้ง การประชุมท่ีตอเนื่องนานอาจนําวาระหรือประเด็น       
ท่ีงายมาพิจารณาเปนการอุนเครื่องกอน จากนั้น จึงเริ่มพิจารณาวาระท่ีซับซอนหรือตองมีขอถกเถียง
มาก ไมควรหลีกเลี่ยงการพิจารณาประเด็นท่ีซับซอนหากเปนประเด็นท่ีสําคัญ    ในท่ีประชุมบางแหง
หลีกเลี่ยง หรือขามวาระท่ียุงยากซ่ึงมีขอถกเถียงกันมาก เนื่องจากเกรงวาจะเกิดขอโตแยงในท่ีประชุม
มากเกินไป ดังนั้น จึงควรเสนอวาระท่ียากสุดในชวงท่ีทุกคนรูสึกปลอดโปรงและมีความพรอม นอกจากนี้ 
ประธานในท่ีประชุมควรแยกประเด็นในแตละวาระใหชัดเจน ประเด็นใดเปนการขอความคิดเห็นเพ่ือแก
ปญหา หรือประเด็นเพ่ือพิจารณาตัดสินใจ ซ่ึงชวยใหผูเขารวมประชุมทราบในทิศทางเดียวกัน กระตุนให
ทุกคนเสนอความคิดเห็น   ประธานควรกระตุนใหทุกคนในท่ีประชุมแสดงความคิดเห็น โดยถามทุกคน 
หรืออาจจะขอความเห็นจากบุคคลท่ีนิ่งเงียบไมเสนอความเห็นใดตอท่ีประชุม โดยตองระวังมิใหบทบาท
ประธานเดนเกินไป หรือผูกขาดเพียงคนเดียว ควรเปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมคนอ่ืนๆ เสนอความ
คิดเห็นเปนระยะๆ  โดยอาจกระตุนใหสมาชิกทุกคนมีสวนรวมเสนอขอคิดเห็น โดยเฉพาะคนท่ีไมคอย
พูดหรือข้ีอาย พรอมท้ังพยักหนาตอบรับฟงความคิดของบุคคลนั้น และกลาวชมความคิดวาเปนความคิด
ท่ีดีและนาสนใจ ซ่ึงจะทําใหคนท่ีไมคอยพูดหรือข้ีอายมีความม่ันใจในการเสนอขอคิดเห็นมากข้ึน        
ควบคุมใหอยู ในประเด็น ประธานหรือผู ดําเนินการประชุมแตละวาระของตนเองควรคอยดูแล           
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และควบคุมการประชุมใหเปนไปตามท่ีกําหนด หากมีสมาชิกบางคนแสดงทาทีไมเห็นดวยหรือโตเถียงอย
างรุนแรง ควบคุมสถานการณในท่ีประชุม ดูแลใหสมาชิกทุกคนมีโอกาสแสดงความคิดเห็น หากเห็นวา 
สมาชิกบางคนพูดไมยอมหยุดเขาทํานอง “น้ําทวมทุง ผักบุงโหลงเหลง” ไมเปดโอกาสใหผู อ่ืนเสนอ
ความคิดเห็นบาง ประธานควรจัดการกับสมาชิกคนนั้นโดยรีบกลาวแทนวาเปนความคิดท่ีดีและขอบคุณ 
สําหรับความคิดเห็นและกลาวตอวา ตองการขอความคิดเห็นของคนอ่ืนในแงมุมอ่ืน สิ่งสําคัญท่ีสุด 
ประธานหรือผู ดําเนินการประชุมตองมีทัศนคติในทางบวกในทุกความเห็นจะทําใหผู เขารวมประชุม        
รูสึกวาตนเองมีสวนรวมและมีความสําคัญตอท่ีประชุม ทําใหบรรยากาศประชุมเปนไปในทิศทางท่ีสราง
สรรค    
   นอกจากนี้ควรจัดลําดับการเสนอขอคิดเห็น ในกรณีท่ีมีผูตองการเสนอขอคิดเห็น    
พรอมกันหลายคนใหกลาวและผายมือเชิญเรียงลําดับผูเสนอ ขอพึงระวังไมควรใหคนใดคนหนึ่งในท่ี
ประชุมรูสึกเสียหนา มิฉะนั้นจะทําใหเขารูสึกตอตานทันทีวาไมยอมรับฟงความคิดเห็นของเขา พรอมท้ัง
ดูแลมิใหสมาชิกคนใด วิพากษวิจารณสมาชิกคนอ่ืน  ปดประเด็นและขอมติท่ีประชุม ในแตละวาระการ
ประชุม หลักจากท่ีถกเถียงหรือมีขอคิดเห็นเสนอแนะท่ีมีแนวทางชัดเจนแลว ประธานหรือ ผ ูดําเนินการ
ประชุมในแตละวาระควรเนนย้ําท่ีประชุมไดตัดสินใจไปแลว เพ่ือปองกันมิใหท่ีประชุมวกกลับไปยัง
ประเด็นท่ีไดตกลงกันแลว เนื่องจากท่ีประชุมอาจหลงประเด็นกลับไปเรื่องท่ีลงมติแลว นอกจากนี้
ประธานควรสรุปแตละประเด็นใหผูเขารวมประชุมฟง เพ่ือใหเขาใจมติท่ีประชุมในทิศทางเดียวกัน อีกท้ัง 
เพ่ือเปดโอกาสใหผู เขารวมประชุมท่ีมีขอคัดคานหรือขอเสนอแนะใหจบในแตละวาระ สามารถปด    
ประเด็นและไมยอนกลับไปประเด็นเดิม     
    ค) ปดประชุม โดยสรุปวาระ แผนการดําเนินงาน เม่ือพิจารณาถึงหัวขอการ
ประชุมลําดับสุดทาย ใหถามในท่ีประชุมถึงวาระเพ่ิมเติม หากเปนวาระท่ีไมเก่ียวของกับหัวขอในการ
ประชุม ไมจําเป นตองเพ่ิมเปนวาระ จากนั้น ประธานควรสรุปรายงานการประชมุและแผนการ
ดําเนินงาน หลังจากพิจารณาครบทุกวาระใหสรุปรายงานการประชุมและแผนการดําเนินงานในแตละ 
วาระใหท่ีประชุมฟงเพ่ือใหทุกคนเขาใจตรงกันปองกันการสับสนและนําไปปฏิบัติไมตรงตามท่ีตกลงกันไว 
นัดประชุมครั้งตอไปใหชัดเจน หากเปนการประชุมตอเนื่อง ควรสอบถามวัน เวลาวางจากผูเขารวม
ประชุมทุกคน เพ่ือนัดเวลาใหทุกคนสามารถเขารวมประชุมครั้งตอไปได ปดประชุมใหตรงเวลา การเลิก
ประชุมเลยเวลาจะทําใหผูท่ีมีกิจธุระอ่ืน ไมมีสมาธิ และไมสนใจ การประชุมอีกตอไป ทําใหบรรยากาศ
การประชุมเริ่มม่ีผูสนใจ ดังนั้น จึงควรเคารพเวลาของผูเขารวมประชุมทุกคน ดวยการเลิกประชุมใหตรง
เวลา เพ่ือใหผู เขารวมประชุมเกิดความประทับใจ ใหความสําคัญ อีกท้ังกระตือรือรนท่ีจะทําใหการ
ประชุมบรรลุผล เพ่ือจะไดเลิกประชุมตามเวลาท่ีกําหนด ประธานกลาว ปดการประชุมและขอบคุณผู    
เขารวมประชุมทุกคน   
   3. การดําเนินการหลังการประชุม     
    ก) การจัดทํารายงานการประชุม โดยเลขานุการท่ีประชุม รางรายงานการ
ประชุมใหประธานในท่ีประชุมรับทราบหลังจากเสร็จสิ้นการประชุม ตามหัวขอดังตอไปนี้ หัวขอการ
ประชุม ผูเขารวม และผูไมไดเขารวมประชุม เวลาเปดประชุม วัตถุประสงค และผลท่ีคาดวาจะไดรับ
จากการประชุม รายละเอียด วาระการประชุมพรอมท้ังขอเสนอแนะ ทางเลือก มติท่ีประชุม เวลา ปด   
ประชุม กําหนดการประชุมครั้งตอไป (ถามี) และแผนการดําเนินงาน ท้ังนี้ หากเปนการประชุมเพ่ือ
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หาทางแกไขปญหา ควรมีรายละเอียดเพ่ิมเติมดังนี้ ระบุขอบเขตของปญหา วิธีพิจารณาและวิเคราะห 
สาเหตุของป ญหา หาทางเลือก เกณฑในการคัดเลือก วิธีการแก ป ญหา ผลการตัดสินใจเลือก                
ผูรับผิดชอบในการติดตาม และผลท่ีคาดวาจะไดรับ  
   ประธานควรตรวจและลงนามรับรองรายงานการประชุม ในองคกรบางแหง เชน 
ภาคราชการ หรือ รัฐวิสาหกิจหรือการประชุมท่ีตองจัดข้ึนตามขอกําหนด กฎหมาย หรือตามขอบังคับ 
ISO เพ่ือความถูกตองของรายงานการประชุม จําเปนตองมีการตรวจรายงานการประชุมหลายคน เชน      
ผูรางรายงานการประชุม จะสงตอใหผูตรวจความถูกตองของรายงาน จากนั้น จึงสงตอไปใหประธานท่ี
ประชุมตรวจและเซ็นชื่อ รับรอง รายงานการประชุมและสงกลับคืนใหเลขานุการในท่ีประชุม แจกจาย
และจัดเก็บรายงานการประชมุ หลังจากรายงานการประชุมไดรับการรับรองเรียบรอยแลว เลขานุการใน
ท่ีประชุมจะแจกจายใหแกผูเขารวมประชุมทุกคน หรือผูท่ีก่ียวของแตไมไดเขารวมประชุม ใหรับทราบ 
โดยสงรายงานการประชุมทาง E-mail ก็จะชวยประหยัดเวลาและกระดาษไดอีกทางหนึ่ง รวมถึงจัดเก็บ
รายงานการประชุมเพ่ือเปนเอกสารอางอิงในการประชุมครั้งตอไป     
    ข) การติดตามผลแผนการดําเนินงาน ประธาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจะ            
ตองติดตามผลของการดําเนินงาน พรอมท้ังคอยจัดหาทรัพยากร มอบอํานาจการตัดสินใจ และสิ่ง
อํานวยความสะดวกใหแกผูท่ีไดรับมอบหมายงาน ใหสามารถดําเนินงานสําเร็จ หากไมสามารถจัดหาสิ่ง
เหลานั้นใหไดตามความตองการ ก็ควรอธิบายเหตุผล และชวยหาวิธีการอ่ืน ๆ ในการแกปญหาท่ี เกิดข้ึน 
มิฉะนั้นผูท่ีไดรับมอบหมาย อาจเกิดขอคับของใจ และไมสามารถทํางานท่ีไดรับมอบหมายให สําเร็จได 
ในขณะเดียวกันประธานต องรีบทํางานท่ีได รับมอบหมายให เสร็จโดยเร็ว เพ่ือเป นการแสดง                 
ถึงประสิทธิภาพของการเปนประธานในท่ีประชุมและเปนตัวอยางท่ีดีวา    ไดลงมือทําตามแผนงานท่ีตก
ลงกันไวในท่ีประชุม  
  เทคนิคการประชุม ท่ี มีประสิทธิภาพ ต้ังแต การดํ าเนินการก อนการประชุม             
การดําเนินการระหวางการประชุม จนถึงการดําเนินการหลังการประชุมท่ีกลาวมานี้ เปนแนวทางสําหรับ
การประชุมใหไดผลลัพธตามวัตถุประสงค โดยสามารถบริหารเวลาในการประชุมไดอยางมีประสิทธิภาพ
และปฏิบัติงานสําเร็จ ตามแผนการดําเนินงานท่ีตกลงกันไวในท่ีประชุม  อยางไรก็ตาม ปญหาท่ีเผชิญ   
บอยครั้งในระหวางการประชุม คือ ทําอยางไรจึงจะทําใหผูเขารวมประชุมชวยกันแสดงความคิดเห็นและ
มีบรรยากาศท่ีเอ้ือตอการประชุม ดังนั้น ผูจัดการประชุมในฐานะท่ีเปนเจาภาพเชิญผูเขารวมประชุมทุก
คนจึงมีบทบาทสําคัญท่ีจะนําการประชุมใหไดผลลัพธตามท่ีตั้งไว 
 
2.2  แนวคิดเกี่ยวกับงบประมาณและคาใชจาย 
 การเบิกคาใชจายในการประชุม จะมีความสัมพันธท่ีเก่ียวเนื่องกับเงินงบประมาณเงินรายจาย
และงบประมาณเงินรายได ซ่ึงมีบทบาทสําคัญกับการดําเนินงานของสํานักงานวิทยาเขตสกลนคร 
องคประกอบสําคัญในการบริหารงบประมาณ ตองมีหลักเกณฑการเบิกจาย ระบบการเบิกจาย         
โดยคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร       
ตองบริหารงบประมาณใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ คุมคา ประหยัด เกิดประโยชนสูงสุด และสามารถ
ดําเนินงานตามภารกิจหลักในการดําเนินงานโดยมีแนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

 



 

 

17 
 

 2.2.1 ความหมายของงบประมาณ  
  ความหมายของงบประมาณจะแตกตางกันออกไปตามกาลเวลาและลักษณะการให
ความหมายของนักวิชาการแตละดาน ซ่ึงมองงบประมาณแตละดานไมเหมือนกัน เชน นักเศรษฐศาสตร
มองงบประมาณในลักษณะของการใชทรัพยากรท่ีมีอยูจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด นักบริหารจะมองงงบ
ประมาณในลักษณะของกระบวนการหรือการบริหารงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยบรรลุ
เปาหมายของแผนงานท่ีวางไว นักการเมืองจะมองงบประมาณในลักษณะของการมุงใหรัฐสภาใชอํานาจ
ควบคุมการปฏิบัติงานของรัฐบาล 

ความหมายดั้งเดิม งบประมาณหรือ Budget ในความหมายภาษาอังกฤษแตเดิม
หมายถึงกระเปาหนังสือใบใหญท่ีเสนนาบดีคลังใชบรรจุเอกสารตาง ๆ ท่ีแสดงถึงความตองการของ
ประเทศและทรัพยากรท่ีมีอยูในการแถลงตอรัฐสภา ตอมาความหมายของ Budget ก็คอย ๆ เปลี่ยน
จากตัวกระเปาเปนเอกสารตาง ๆ ท่ีบรรจุในกระเปานั้น  

สรุปความหมายของงบประมาณ หมายถึง แผนเบ็ดเสร็จ ซ่ึงแสดงออกในรูปตัวเงิน
แสดงโครงการดําเนินงานท้ังหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงการกะประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการ
และคาใชจาย ตลอดจนทรัพยากรท่ีจําเปนในการสนับสนุน การดําเนินงานใหบรรลุตามแผนนี้ยอม
ประกอบดวยการทํางาน 3 ข้ันตอน คือ (1) การจัดเตรียม (2) การอนุ มัติและ (3) การบริหาร           
(ณรงค สัจพันโรจน, 2538) 

งบประมาณรายจาย หมายความวา จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือใหกอหนี้
ผูกพันไดตามวัตถุประสงคและภายในระยะเวลาท่ีกําหนดไวในกฏหมายวาดวยงบประมาณรายจาย 

ตามขอบั งคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วาดวยเงินรายไดของ
มหาวิทยาลัย หมายความวาเงินหรือทรัพยสินท่ีมหาวิทยาลัยไดรับนอกจากเงินงบประมาณแผนดิน    
ตามขอบังคับขอท่ี 6 เงินรายได ของมหาวิทยาลัย มีดังตอไปนี้ 1. เงินคาธรรมเนียมการศึกษาท่ีเรียกเก็บ
จากนักศึกษาโดยไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 2. เงินคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย
และหนวยงาน 3. เงินอุดหนุนจากแหลงทุนภายนอก 4. เงินผลประโยชนของมหาวิทยาลัยอันเกิดจาก
การลงทุนหรือผลประโยชนท่ีไดมาจากการใชท่ีราชพัสดุ ซ่ึงมหาวิทยาลัยเปนผูปกครองดูแลหรือใช
ประโยชน 5. เงินหรือทรัพยสินอยางอ่ืน ซ่ึงมีผูบริจาคใหแกมหาวิทยาลัยภายใตบังคับแหงเง่ือนไขหรือ
วัตถุประสงคของผูบริจาค 6. คาปรับ เงินชดใชคืนอ่ืนใด ท่ีเกิดจากการใชจายเงิน 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาลและการจัดหารายรับ 
ใหเพียงพอกับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวา งบประมาณ
แผนดินประจําป  ซ่ึงจะเริ่มตนในวัน ท่ี 1 ตุลาคมของป ไปจนถึงวัน ท่ี 30 กันนายนของป ถัดไป           
สํานักงบประมาณเปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทํางบประมาณแผนดินและนําเสนอเพ่ือพิจารณา      
เม่ือไดรับอนุมัติแลวจึงตราออกมาเปนพระราชบัญญัติงบประมาณประจําปเพ่ือใชบังคับตอไป การจัดทํา
งบประมาณแผนดินเปนสิ่งจําเปนเพ่ือใหรัฐบาลมีการวางแผนท่ีจะดําเนินการไวลวงหนาและรายจายของ
รัฐบาลเปนสวนประกอบของอุปสงครวม การวางแผนการใชจายและการหารายรับจะทําใหสามารถ
คาดคะเนสภาเศรษฐกิจในปตอไปได นอกจากนี้ยังชวยใหรัฐบาลบริหารการคลังไดอยางมีประสิทธิภาพ
ภายในขอบเขตของงบประมาณท่ีจัดทําข้ึน 
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2.3 หลักเกณฑ และวิธีการของการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร 

 2.3.1 องคประกอบของคณะกรรมการ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ไดแตงตั้งคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ตามขอบังคับ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วาดวยคณะกรรมการประจําคณะ พ.ศ. 2550 หมวด 1 จํานวน
และองคประกอบกรรมการประจําคณะ ขอ 5 กําหนดใหแตงตั้งคณะกรรมการประจําคณะ ซ่ึงมี
องคประกอบดังนี้ 

1. คณบดี     เปนประธานกรรมการ 
2. ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวน 3-5 คน  เปนกรรมการ 
3. คณาจารยประจําในคณะ จํานวน 3-5 คน เปนกรรมการ 
4. รองคณบดี และหัวหนาสาขาวิชา  เปนกรรมการ 

หรือหัวหนาสวนราชการท่ีเรียกชื่อ 
อยางอ่ืนท่ีมีฐานเทียบเทาสาขาวิชา 
(ถามี) 

ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้งขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในคณะคนหนึ่ง ทํา
หนาท่ีเปนเลขานุการ และจะแตงตั้งผูชวยเลขานุการดวยก็ได 

กรรมการตามขอ 2 และ 3 มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 3 ป และอาจไดรับ
แตงตั้งใหมอีกได แตจะดํารงตําแหนงเกินสองวาระติดตอกันมิได 

หลักเกณฑ วิธีการไดมาซ่ึงกรรมการประจําคณะ 
กรรมการซ่ึงแตงตั้งจากคณาจารยประจําคณะและผูทรงคุณวุฒิ ใหอธิการบดีแตงตั้ง

โดยคําแนะนําของคณบดีจากผูมีคุณสมบัติตามท่ีกําหนด ดังนี้ 
กรรมการซ่ึงแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก มีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. เปนผูมีคุณธรรม จริยธรรมเปนท่ียอมรับในสังคม 
2. มีความรู ความสามารถดานวิชาการหรือวิชาชีพ และมีประสบการณอันเปน

ประโยชนตองานวิชาการของคณะ 
3. สามารถอุทิศเวลาใหแกกิจการของคณะ 
4. ไม เปนขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงานหรือลูกจางของ

มหาวิทยาลัย 
กรรมการซ่ึงแตงตั้งจากคณาจารยประจํา มีคุณสมบัติดังนี้ 
1. เปนผูมีคุณธรรม จริยธรรมเปนท่ียอมรับในคณะ 
2. สําเร็จการศึกษาไมต่ํากวาปริญญาโท หรือมีตําแหนงทางวิชาการ ไมต่ํากวาผูชวย

ศาสตราจารย 
3. มีประสบการณในการสอนในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุมศึกษา ไมนอยกวาสามป 
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อํานาจหนาท่ี มีดังนี้ 
1. จัดทําแผนพัฒนาคณะใหสอดคลองกับนโยบายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2. พิจารณาวางแผนและออกขอบังคับในคณะตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
3. สงเสริมงานการจัดการศึกษา งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงานทะนุบํารุง

ศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม 
4. ใหคําปรึกษา ขอแนะนําเก่ียวกับการดําเนินกิจการตางๆ ของคณะ 
5. แตงตั้งคณะอนุกรรมการเพ่ือดําเนินการอยางใดอยางหนึ่งอันอยูในอํานาจหนาท่ี

ของคณะกรรมการประจําคณะ 
6. ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีมหาวิทยาลัย สภามหาวิทยาลัย และสภาวิชาการมอบหมาย 

2.3.2 คาใชจายในการประชุม 
 2.3.2.1 การจายหมวดคาตอบแทน (เบ้ียประชุม) 
  คณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร จะไดรับคาตอบแทน เบี้ยประชุม ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง อัตราเบี้ยประชุมกรรมการ อนุกรรมการ และ
คาใชจายท่ีเก่ียวของ ประกาศ ณ วันท่ี 24 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2561 ขอ 5 คณะกรรมการ
ประจําคณะ/สํานัก/สถาบัน/วิทยาเขต รับเบี้ยประชุมรายครั้ง ในอัตรา ดังนี้ 
  (1) ประธานกรรมการ  อัตราไมเกิน 1,000 บาท/ครั้ง 
  (2) กรรมการ(ภายนอก)  อัตราไมเกิน 1,000 บาท/ครั้ง 
  (3) กรรมการ(ภายใน)  อัตราไมเกิน   500 บาท/ครัง้ 
  (4) เลขานุการ/ผูชวยเลขานุการ อัตราไมเกิน   500 บาท/ครั้ง 
 2.3.2.2 อัตราการเบิกจายคาใชสอยเดินทางไปราชการ 
   คาเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก (คาเบี้ยเลี้ยง 
คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใหเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2554 และหลักการเบิกจายเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
ในอัตร ดังนี้ 
  คาเชาท่ีพัก   อัตราไมเกิน     1,500 บาท/วัน/หอง 
  คาพาหนะ (โดยสารดวยเครื่องบิน)      อัตราตามเบิกจายจริง 
  คาพาหนะ (โดยสายดวยรถยนตสวนบุคคล) อัตราไมเกิน    4 บาท/กม./เท่ียว 
  คาอาหารวางและเครื่องดี่ม อัตราไมเกิน          35 บาท/คน/ม้ือ 
 2.3.2.3 อัตราการเบิกจายคาวัสดุประกอบการประชุม 
  คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม ไดแก          
คากระดาษ คาวัสดุอุปกรณท่ีเก่ียวของ คาถายเอกสาร ใหเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และ
ตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
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2.3.3 การจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
การจัดทําระเบียบวาระการประชุมใหดําเนินไปตามลําดับ โดยยึดจากระเบียบ สํานัก

นายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ ท่ี  2) พ.ศ. 2548                    
เพ่ือปองกันการพูดขามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง  ประธานสามารถจัดแบงเวลาใหเหมาะสม
กับระเบียบวาระตาง ๆ  หากไมมีระเบียบวาระชัดเจน  อาจมีการอภิปรายมากเกินจําเปนทําใหไม
สามารถประชุมใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาได 

(1) รูปแบบการท่ีเปนทางการ  ในการประชุมใหญ ๆ หรือการประชุมท่ีจัดอยาง
สมํ่าเสมอเปนประจํา  มักใชรูปแบบท่ีมีระเบียบวาระเหมือนกันทุกครั้ง  ท้ังนี้เพ่ือใหสื่อความเขาใจ
ชัดเจนตรงกัน ระเบียบวาระมี 5 วาระ  มีดังนี้ 

  ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ  ซ่ึงเปนเรื่องท่ี
เก่ียวของท่ีท่ีประชุมนั้นควรทราบ ซ่ึงประธานเปนผูแจงเพียงผูเดียว 

  ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  ควรระบุครั้งท่ี เดือน 
พ.ศ. โดยท่ัวไปจะแจกผูเขารวมประชุมไดมีโอกาสอานกอนลวงหนา  และถาแจกในท่ีประชุม ประธาน
จะใหเวลาสมาชิกไดอาน  สําหรับกรณีท่ีสําคัญ ๆ  เปนเรื่องลับมาก  อาจจะตองใชเวลาในการอานอยาง
ละเอียด  อาจมีการแกไขทวงติงในกรณีท่ีมีขอผิดพลาด  หรือไมตรงกับขอเท็จจริง หรือขอตกลงของการ
ประชุมครั้งท่ีผานมา 

  ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ  ซ่ึงอาจเปนผูเขารวม
ประชุมเสนอใหท่ีประชุมทราบเก่ียวกับหัวขอตาง ๆ  

  ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา  คือ เรื่องท่ีเสนอเพ่ือให
ท่ีประชุมพิจารณาในการประชุมในคราวนั้น ๆ  อาจมีมากกวา 1 เรื่องก็ได เพ่ือหาขอสรุปหรือมติจากท่ี
ประชุม 

  ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ  (ถามี)  คือ เรื่องท่ีไมสามารถบรรจุอยูใน
วาระใด ๆ ได หรือเรื่องเรงดวนท่ีจัดเขาวาระไมทัน มีมากระชั้นชิด  แตท้ังนี้ตองไดรับอนุญาตจาก
ประธานใหนําเสนอตอท่ีประชุมดวย 
 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
 

ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
  1.1.............................................................................. 
  1.2.............................................................................. 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
     .............................................................................. 
        ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 

 3.1.............................................................................. 
    3.2.............................................................................. 
        ระเบียบวาระท่ี 4  ท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
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  4.1.............................................................................. 
     4.2.............................................................................. 
        ระเบียบวาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 

  5.1.............................................................................. 
     5.2.............................................................................. 

(2)  รูปแบบท่ีไมเปนทางการ  ท่ีประชุมอาจกําหนดรูปแบบงาย ๆ  โดยไมตองมี
ระเบียบวาระครบถวนเปนแบบฉบับ  มักใชในการประชุมท่ีไมคอยเปนทางการ  หรือท่ีประชุมกลุมยอย 
ๆ  หัวขอประชุมเพียงแตเรียงลําดับ 1 -2 -3 -4  เทานั้น 

(3)  รูปแบบท่ีหนวยงานกําหนด  บางหนวยงานอาจกําหนดรูปแบบเฉพาะ เชน             
เพ่ิมระเบียบวาระ  เรื่องทักทวง  ในกรณี ท่ีเปนเรื่องพิจารณาตามปกติ ไมตองมีการอภิปราย                 
หากไมมีการทักทวงก็ถือวาเห็นชอบ ท้ังนี้ เพ่ือประหยัดเวลาในการประชุม 

2.3.4 การจัดทํารายงานการประชุม 
             ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแกไข

เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  การจัดทํารายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความเห็นของผูมา
ประชุม  ผูเขารวมประชุมและมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

  (1)  สวนประกอบของการจัดทํารายงานการประชุม   
 

(1.1)  รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะท่ีประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
(1.2)  ครั้งท่ี  ใหลงครั้งท่ีประชุม 
(1.3)  เม่ือ  ใหลงวันท่ีเดือนปท่ีประชุม 
(1.4)  ณ ใหลงสถานท่ีประชุม 
(1.5)  ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีไดรับแตงตั้งเปนคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ีมีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใด
หรือตําแหนงใด 

(1.6)  ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงผูไดรับการแตงตั้งเปนคณะท่ี
ประชุมซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมท้ังเหตุผล (ถามี) 

(1.7)  ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูท่ีมิไดรับการแตงต้ังเปน
คณะท่ีประชุมซ่ึงไดเขารวมประชุม (ถามี) 

(1.8)  เริ่มประชมุเวลา  ใหลงเวลาท่ีเริ่มประชุม 
(1.9)  ขอความ ใหบันทึกขอความท่ีประชุม  โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาว

เปดประชุมและเรื่องท่ีประชุม  กับมติหรือขอสรุปของท่ีประชุมในแตละเรื่องประกอบดวยหัวขอดังนี้ 
(1.9.1)  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 
(1.9.2)  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
(1.9.3)  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
(1.9.4)  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
(1.9.5)  เรื่องอ่ืน ๆ ถามี 
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(1.9.6)  เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาท่ีเลิกประชุม 
(1.9.7)  ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

พรอมท้ังพิมพชื่อเต็มและนามสกุลไวใตลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นดวย 
 

(2)  รูปแบบรายงานการประชุม 
 

รายงานการประชุม........................................ 
ครั้งท่ี................ 

เม่ือวันท่ี.................................... 
ณ........................................................................................ 

 

ผูมาประชุม 
 1.............................................................. 
 2.............................................................. 
 
ผูไมมาประชุม (ถามี) 
 1.............................................................. 
 2.............................................................. 
 
ผูเขารวมประชุม (ถามี) 
 1.............................................................. 
 2.............................................................. 
 
เริ่มประชุมเวลา............................ 
 
ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ 

  1.1.............................................................................. 
  1.2.............................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 .............................................................................. 
 
 

ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องท่ีเสนอใหท่ีประชุมทราบ 
  3.1.............................................................................. 
  3.2.............................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 4  ท่ีเสนอใหท่ีประชุมพิจารณา 
  4.1.............................................................................. 
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  4.2.............................................................................. 
 

ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องอ่ืน ๆ (ถามี) 
  5.1.............................................................................. 
  5.2.............................................................................. 

 
เลิกประชุมเวลา.......................... 
 
 
    (ชื่อ)...............................................ผูจดรายงานการประชุม 
    (ชื่อ)...............................................ผูตรวจรายงานการประชุม 
 

2.3.5 การดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 
 ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วาดวยคณะกรรมการประจํา

คณะ พ.ศ. 2550 ประกาศ ณ วันท่ี 19 มีนาคม พ.ศ. 2550 หมวด 6 การประชุม มีรายละเอียด ดังนี้ 
 

(1) ในการประชุม ตองมีกรรมการมาประชุมอยางนอยก่ึงหนึ่งของจํานวนกรรมการ
ท้ังหมด จึงจะเปนองคประชุม 

(2) ใหประธานเปนผูเรียกประชุมคณะกรรมการประจําคณะ ถากรรมการ 1 ใน 3 ข้ึน
ไปของกรรมการท้ังหมดเทาท่ีมีอยูรองขอใหคณะกรรมการประจําคณะเปดประชุมเพ่ือกิจการอยางใด
อยางหนึ่ง  ก็ใหประธานกรรมการเรียกประชุมคณะกรรมการประจําคณะภายใน 14 วัน นับตั้งแตวันท่ี
ประธานกรรมการไดรบัหนังสือรองขอ 

(3) การนัดประชุมตองทําเปนหนังสือและแจงใหกรรมการทุกคนทราบลวงหนาไมนอย
กวา 7 วัน กอนวันประชุม  เวนแตกรรมการนั้นจะไดทราบการบอกนัดในท่ีประชุมแลว  กรณีดังกลาวนี้
จะทําหนังสือแจงนัดเฉพาะกรรมการท่ีไมไดมาประชุมก็ได 

(4) ประธานกรรมการมีอํานาจหนาท่ีดําเนินการประชุม และเพ่ือรักษาความเรียบรอย
ในการประชุม  ใหประธานมีอํานาจออกคําสั่งใด ๆ ตามความจําเปนได ถาประธานไมอยูในท่ีประชุม  
หรือไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีได ใหกรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งทําหนาท่ีแทน     

(5)  การลงมติของท่ีประชุมใหถือเสียงขางมาก  กรรมการคนหนึ่งใหมี 1 เสียงในการ
ลงคะแนน  ถาคะแนนเสียงเทากันใหประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีก 1 เสียง เปนเสียงชี้ขาด 

 
(6)  การออกเสียงมติใหกระทําโดยเปดเผย เวนแตท่ีประชุมจะมีมติเปนอยางอ่ืน 
(7)  ในการประชุมตองมีรายงานการประชุมเปนหนังสือ   
ถามีความเห็นแยงใหบันทึกความเห็นแยงพรอมท้ังเหตุผลไวในรายงานการประชุมและ

ถากรรมการฝายขางนอยแสดงความเห็นแยงเปนหนังสือ ก็ใหบันทึกความเห็นแยงนั้นไวดวย 
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2.4 สภาพทั่วไปของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน วิทยเขตสกลนคร 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ไดมีรูปแบบการจัดการ

เรียนการสอนท่ีหลากหลาย (Multi technology Campus) เพ่ือตอบสนองความตองการของนักเรียน 
นักศึกษา และชุมชนในภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน โดยมีประวัติการกอตั้ง  ดังนี้ 

              พ.ศ.  2535  ไดรับมอบท่ีดินทําเลเลี้ยงสัตวจากสภาตําบลพังโคน โดยอนุมัติของ 
กระทรวงมหาดไทย จํานวนเนื้อท่ี 293 ไร 

              พ.ศ.  2536  ไดรับการสนับสนุนงบประมาณ เปนคาเชื้อเพลิงในการปรับปรุงพ้ืนท่ี
จํานวน 100,000 บาทจาก ส.ส.เอกพร รักความสุข  

              พ.ศ.  2537  ไดรับงบประมาณเพ่ิมอีก 1,000,000 บาท จาก ส.ส.เอกพร  รัก
ความสุข  เพ่ือสรางรั้วลอมรอบพ้ืนท่ีและสรางถนนดินลูกรังถมทางเขาวิทยาเขตสกลนคร  พรอมท้ังยัง
ไดรับความรวมมือจากวิทยาเขตขอนแกนและวิทยาเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือในการวางแผนแมบท
ออกแบบสิ่งกอสรางอาคารตางๆ สํานักงานชั่วคราวตั้งอยูท่ีสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรสกลนคร 

พ.ศ.  2538  ประกาศจัดตั้งสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวิทยาเขตสกลนครตามราช
กิจจานุเบกษา  เม่ือวันท่ี  26  กันยายน  2538  ฝากนักศึกษาหลักสูตร  วท.บ  (สัตวศาสตร)  เรียนท่ี
วิทยาเขตกาฬสินธุ   หลักสูตร ปวส.  (ชางกอสราง)   เรียนท่ีวิทยาเขตขอนแกน  และหลักสูตร ปวส.
(การตลาด) เรียนท่ีวิทยาเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  นครราชสีมา 

พ.ศ.  2539  ไดยายสํานักงานชั่วคราวจากวิทยาเขตขอนแกน  มาดําเนินการท่ี  
วิทยาเขตสกลนครและทําพิธีวางศิลาฤกษอาคารอํานวยการ โดย หลวงพอคูณ ปริสุทโธ  (พระราช
วิทยาคม)  วัดบานไร  ต. กุดพิมาน  อ.ดานขุนทด  จ.นครราชสีมา  และดําเนินการอยางเปนทางการ     

เม่ือวันท่ี  30 ตุลาคม 2539 เปดสอนหลักสูตร วท.บ. (สัตวศาสตร)  เรียนท่ี
สถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรสกลนคร 

พ.ศ.  2540  ในปการศึกษา 2540 รับนักศึกษาเขาเรียนท่ีวิทยาเขตสกลนคร 
พ.ศ.  2546  ไดรับบริจาคท่ีดินจาก นายมาโนชปาลซิงห ดาฮูจา และนางสาว ภา

วีณา ดาฮูจา จํานวน 15 ไร 3 งาน 53 4/10  ตารางวา และ 8 ไร 1 งาน 66 ตารางวา เพ่ือใชประโยชน
ทางการศึกษา 

 พ.ศ.  2548  ประกาศจัดตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สกลนคร ตามราชกิจจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 

 ปจจุบันเปดสอน 2 คณะ ไดแก 
คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
คณะทรัพยากรธรรมชาติ 

ปณิธาน  
สรางคนสูงาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี 
ปรัชญา  
คุณธรรมนําหนา ปญญานําทาง สรรคสรางเทคโนโลย ี
วิสัยทัศน  
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มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร เปนสถานศึกษาท่ีมี
ความเขมแข็งในการพัฒนาชุมชน และสังคมพ้ืนฐาน ภูมิปญญาและทรัพยากรทองถ่ิน โดยวิทยาศาสตร
และเทคโนโลยีดานผลิตภัณฑอาหารและเครื่องดื่ม วิทยาศาสตรสุขภาพ อุตสาหกรรมบริการ และ
เทคโนโลยีพลังงาน 

พันธกิจ  
1. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาบนพ้ืนฐานดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  

    ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐาน สอดคลองกับความตองการของผูรับบริการ 
2. สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม บนพ้ืนฐานของวิทยาศาสตร 

    และเทคโนโลยี  สูการผลิต  การบริการ  และการสรางมูลคาเพ่ิมใหประเทศ 
3.  บริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลยีสูสังคม 

        4.  ทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษศิลปวัฒนธรรม  และรักษาสิ่งแวดลอม 
5.  บริหารจัดการโดยยึดหลัก  การบริหารจัดการท่ีดี 
6.  สนองโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริฯ 
7.  พัฒนาเครือขาย ความรวมมือท้ังในและตางประเทศ 
นโยบาย  
1. พัฒนาการจัดการศึกษาใหไดบัณฑิตนักปฏิบัติ ท่ีมีแนวคิดเชิงประกอบการ มี

คุณภาพ คุณธรรมและตอบสนองตอความตองการของประเทศ  

2. สนับสนุนการศึกษา วิจัย และบริการวิชาการ เพ่ือสรางความเขมแข็งดาน

ผลิตภัณฑอาหาร และเครื่องดื่ม วิทยาศาสตรสุขภาพ อุตสาหกรรมบริการ และเทคโนโลยีพลังงาน  

3. สนับสนุนการจัดหาและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรใหมีความพรอม

และตอบสนองภารกิจขององคกร  

4. สรางวัฒนธรรมองคกรท่ีดี ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดลอมและภูมิ

ปญญาไทย  

5. พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและการสื่อสารในองคกร         

6. จัดระบบบริหารจัดการโดยใชหลักธรรมาภิบาล         

7. พัฒนาคุณภาพทุกดาน    

8. ยึดม่ันในการพัฒนาภาวะผูนําทุกระดับ   

คานิยม  
RMUTI = Rajamangala University of Technology Isan 
R =  Reputation =  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ท่ี มี ชื่ อ เ สี ย ง ใ น ทุ ก ๆ  ด า น                                   

 M = Morality = มหาวิทยาลัยท่ีมีคุณธรรมและจริยธรรม 
U = Uniqueness = มหาวิทยาลัยท่ีมีเอกลักษณเฉพาะทาง       
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T = Technology = มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีชั้นนํา  
I = Integrity = มหาวิทยาลัยท่ีมีความสงางาม เชื่อถือได       
วัฒนธรรมองคกร  
1.  มีคุณภาพสากล  (SAKON)      

      S =  Smart & Skillful   
A =  Accountability & Achievement  
K  =  Knowledgeable      
O =  Output Outcome Oriented & Opportunities for      
               All 
N =  Networking 

2. มุงตอยอดจากทรัพยากรทองถ่ิน  
3. มีแนวคิดเชิงธุรกิจ 
4. เนนความเปนไทย 
5. ยึดหลักการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 อัตลักษณบัณฑิตมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
“บัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมีความรับผิดชอบ” 
เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  
“มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีแหงการสรางอาชีพเฉพาะทาง” 
คุณลักษณะของนักศึกษามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 

Technology Literacy           =  มีความรูทางเทคโนโลยี 
Effective Communication    =  มีทักษะการติดตอสื่อสาร                       
Collaboration            =  มีความรวมมือกับสวนรวม 
Ethics and Morality    =  มีคุณธรรม และ จริยธรรม                       
Corporate Social Responsibility    =  มีความรับผิดชอบตอสังคม    
Professional skill              =  มีทักษะวิชาชีพ 
คุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค  
1) ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

           1. มีวินัย ซ่ือสัตย และรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัว วิชาชีพ  
สังคม และประเทศชาต ิ
           2. มีความรูและประสบการณการเรียนรู ในสาขาวิชาท่ี ศึกษา  
สามารถปฏิบัติงานในสาขาวิชาชีพในสถานการณตาง ๆ ได 
               3. มีความสามารถในการคิด วิเคราะห และริเริ่มสรางสรรค โดยใช
ความรูและประสบการณ ของตน ในการแกไขปญหาการทํางานได 
               4. มีความสามารถในการปรับตัว การทํางานเปนทีม มีภาวะผูนํา มี
การวางแผนการเรียนรูดวยตนเอง 
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               5. มีความสามารถในการใชภาษา และทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลข 
ตลอดจนสามารถใชเทคโนโลยีคอมพิวเตอร และสารสนเทศในการสื่อสาร เพ่ือการศึกษา และการ
ปฏิบัติงานในวิชาชีพได 

2) ตามอัตลักษณบัณฑิต 

     - มีความรู ทักษะ และประสบการณ  พรอมปฏิบัติงานวิชาชีพ
สามารถพัฒนางานและแกปญหางานเพ่ือบรรลุเปาหมายได 

2.5 สภาพท่ัวไปของคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคอีสาน วิทยา
เขตสกลนคร 

คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต
สกลนคร จัดตั้งข้ึนตามกฎกระทรวงจัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 5 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แหง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลอีสาน กระทรวงศึกษาธิการ จํานวน 20 สวนราชการ โดย คณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี เปนสวนราชการลําดับท่ี 17 ตามกฎกระทรวง โดยมีประวัติการกอตั้งดังนี้ 

   เม่ือครั้งปพุทธศักราช 2535 ไดรับมอบท่ีดินทําเลเลี้ยงสัตวจากสภาตําบลพังโคน โดย
อนุมัติของ กระทรวงมหาดไทย จํานวนเนื้อท่ี 293 ไร ในปตอมา ไดรับการสนับสนุนงบประมาณเปนคา
เชื้อเพลิงในการปรับปรุงพ้ืนท่ีจํานวน 100,000 บาทจาก ส.ส.เอกพร รักความสุข หนึ่งปใหหลัง ไดรับ
งบประมาณเพ่ิมอีก 1,000,000 บาท จาก ส.ส.เอกพร  รักความสุข  เพ่ือสรางรั้วลอมรอบพ้ืนท่ีและสราง
ถนนดินลูกรังถมทางเขาวิทยาเขตสกลนคร  พรอมท้ังยังไดรับความรวมมือจาก วิทยาเขตขอนแกน และ
วิทยาเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ในการวางแผนแมบทออกแบบสิ่งกอสรางอาคารตางๆ และต้ัง
สํานักงานชั่วคราวตั้งอยูท่ีสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรสกลนคร 

   ตอมาเม่ือปพุทธศักราช 2538 วันท่ี 26 กันยายน พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิ
พลอดุลยเดช ทรงมีพระบรมราชโองการโปรดเกลา ฯ ใหประกาศจัดตั้ง สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล
วิทยาเขตสกลนคร และเริ่มฝากนักศึกษาหลักสูตร วท.บ  (สัตวศาสตร) เรียนท่ี วิทยาเขตกาฬสินธุ 
หลักสูตร ปวส. (ชางกอสราง) เรียนท่ี วิทยาเขตขอนแกน และหลักสูตร ปวส. (การตลาด) เรียนท่ี วิทยา
เขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือนครราชสีมา และไดยายสํานักงานชั่วคราวจากวิทยาเขตขอนแกนมา
ดําเนินการท่ี วิทยาเขตสกลนคร และทําพิธีวางศิลาฤกษอาคารอํานวยการ โดย หลวงพอคูณ ปริสุทโธ  
(พระราชวิทยาคม) วัดบานไร ต. กุดพิมาน อ.ดานขุนทด จ.นครราชสีมา และดําเนินการอยางเปน
ทางการ ตั้งแตปพุทธศักราช 2539 เปนตนมา 

   วิทยาเขตสกลนคร เปดสอนหลักสูตร วท.บ. (สัตวศาสตร) เรียนท่ีสถาบันวิจัยและ
ฝกอบรมการเกษตรสกลนคร และรับนักศึกษาเขาเรียนท่ีวิทยาเขตสกลนคร ในปการศึกษา 2540 และ
ไดรับความอนุเคราะหจาก นายมาโนชปาลซิงห ดาฮูจา และนางสาวภาวีณา ดาฮูจา เปนท่ีดินบริจาค 
จํานวน 15 ไร 3 งาน 53 4/10  ตารางวา และ 8 ไร 1 งาน 66 ตารางวา ในปพุทธศักราช 2546 เพ่ือใช
ประโยชนทางการศึกษา 
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    ภายหลังเม่ือปพุทธศักราช 2548 คณะรัฐมนตรีไดตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ข้ึนและประกาศในราชกิจานุเบกษา เม่ือวันท่ี 18 มกราคม 2548 เปนผลใหเกิด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ท้ัง 9 แหง และใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลวิทยาเขตสกลนคร เปน 
วิทยาเขตสกลนคร และเปนสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ตามกฎกระทรวง
จัดต้ังสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ตั้งแตวันท่ี 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 
เปนตนมา 

    ปจจุบัน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประกอบดวย        
3 สวนราชการ คือ  สํานักงานวิทยาเขตสกลนคร คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี และคณะ
ทรัพยากรธรรมชาติ 
  ปณิธาน 
   สรางคนสูงาน  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี 
           วิสัยทัศน 

    แหลงภูมิปญญาสรางคน 
          พันธกิจ 

  1) ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติและครูวิชาชีพ ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
สังคมศาสตร ท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานสอดคลองกับความตองการของผูรับบริการ 

  2) สรางงานวิจัย สิ่งประดิษฐและนวัตกรรม เพ่ือนําไปใชประโยชนตอสังคม 
  3) บริการทางวิชาการ เพ่ือถายทอดเทคโนโลยีสูสังคม 

4) สงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ทํานุบํารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ
พลังงานและสิ่งแวดลอม 

  5) บริหารจัดการดวยหลักธรรมาภิบาล 
  6) สนองโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 โครงสรางการบริหารจัดการ 
 คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มีโครสรางตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลอีสาน เรื่อง การแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน การแบง
หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ณ วันท่ี 1 กันยายน 2557 ประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร เรื่อง การแบงแผนกงานภายใน สังกัด
สํานักงานผูอํานวยการวิทยาเขตสกลนคร ณ วันท่ี 27 พฤศจิกายน 2557 และบันทึกขอความเรื่องขอ
เพ่ิมรหัสโครงสรางหนวยงาน หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ เลขท่ี ศธ 0586.05/0966 ลงวันท่ี 
9 เมษายน 2558 ประกอบดวย 8 สวนราชการภายใน ดังนี้ 

1) สํานักงานคณบดี 

2) สาขาวิศวกรรมอุตสาหการ 

3) สาขาวิศวกรรมโยธา 

4) สาขาวิศวกรรมไฟฟา 

5) สาขาวิศวกรรมเครื่องกล 

6) สาขาวิทยาศาสตรและคณิตศาสตร 
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7) สาขาศิลปศาสตร 

8) สาขาบริหารธุรกิจ 

 สํานักงานคณบดี คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ       

เรื่อง การแบงแผนกงานภายใน สังกัดสํานักงานผูอํานวยการวิทยาเขตสกลนคร ณ วันท่ี 27พฤศจิกายน 

2557 และบันทึกขอความเรื่องขอเพ่ิมรหัสโครงสรางหนวยงาน หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

เลขท่ี ศธ 0586.05/0966 ลงวันท่ี 9 เมษายน 2558 ประกอบดวย 2 สวนงานภายใน และประกอบดวย 

4 แผนกงาน และภารงานตางๆ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจ 

2.6 งานวิเคราะห/วิจัยที่เกี่ยวของ 

 อมร คํามูล (2564 ) ไดทําการวิจัยเรื่อง “องคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมี
ประสิทธิภาพ กรณีศึกษา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน” ซ่ึงเปนงานวิจัยท่ีไดรับทุน
สนับสนุนจากงบประมาณเงินรายได มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
2563 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาองคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพ 
กรณีศึกษา: มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  กลุมตัวอยางท่ีใชในการศึกษาคือบุคลากรสาย
วิชาการและบุคลากรสายสนับ จํานวน 327 คน เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยคือแบบสอบถามแบบประมาณ
คา 5 ระดับแบบ Likert วิเคราะหขอมูลโดยใชการวิเคราะหองคประกอบเชิงสํารวจและเชิงยืนยัน ผล
การศึกษาพบวา 
 1. องคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพดานผูนําการประชุม ได 2 ปจจัย คือ 
1) ปจจัยหลัก เชน การเปนผูมีความรูและประสบการณรอบดาน การรูบทบาทหนาท่ี การจัดการกับ
สถานการณความขัดแยง  เปนตน 2) ปจจัยเก้ือหนุน เชน การใหเกียรติผูเขารวมประชุมทุกคน การให
ความสําคัญกับผูเขารวมประชุมอยางเสมอภาค เปนตน 
 2.  องคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพดานการดําเนินการกอนการประชุม 
ได 1 ปจจัย คือ ปจจัยสําคัญ เชน การกําหนดเวลาการประชุมใหสอดคลองกับวาระการประชุม การ
เตรียมการจัดการประชุมตามตารางการประชุมท่ีกําหนด การตรวจสอบวาระการประชุม ซ่ึงตองมี
รายละเอียดและขอมูลประกอบการพิจารณาอยางครบถวนและถูกตอง เปนตน 
 3. องคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพดานระหวางการดําเนินการประชุม ได 
2 ปจจัย คือ 1) ปจจัยหลัก เชน การใหมีเจาหนาท่ีคอยดูแลดานระบบ เครื่องเสียงและอํานวยความ
สะดวก การสรุปมติใหท่ีประชุมรับทราบกอนข้ึนวาระใหม และบันทึกเปนลายลักษณอักษรในรายงาน
การประชุม เปนตน 2) ปจจัยเก้ือหนุน เชน ประธานควบคุมการประชุมใหอยูในประเด็น ประธานควร
เปดโอกาสใหผูเขารวมประชุมแสดงความคิดเห็นใหจบกอนท่ีจะมีการสอบถามหรือสรุปประเด็นนั้น ๆ 
เปนตน  

4. องคประกอบการบริหารการประชุมท่ีมีประสิทธิภาพดานการดําเนินการหลังการประชุม 
ได 2 ปจจัย คือ 1) ปจจัยสําคัญ เชน ติดตามการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม จัดสงรายงานการประชุมครั้ง
กอนใหผูเขารวมประชุมไดมีเวลา และโอกาสในการพิจารณามติท่ีประชุมกอนเขาประชุมในครั้งตอไป
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อยางเพียงพอ เปนตน 2) ปจจัยรอง เชน ประธานสอบถามผูเขารวมประชุมวา สะดวกตามวันเวลาใน
การประชุมครั้งตอไปท่ีกําหนดไวหรือไม เปนตน 

วรมาศ มาเมือง (2563) ไดทําการวิเคราะหเรื่อง “การดําเนินการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคล ประจํามหาวิทยาลัยขอนแกน ประจําป พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 
การวิเคราะหครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา
มหาวิทยาลัยขอนแกน ใหมีขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา
มหาวิทยาลัยขอนแกน จํานวน 4 ดาน คือ 1. ดานจํานวนครั้งการเขาประชุม 2. ดานงบประมาณการจัด
ประชุม 3. ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม และ 4. ดานระยะเวลาดําเนินการประชุม ประชากร
และกลุมตัวอยางท่ีใชในการวิเคราะหคือรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา
มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ตั้งแต ป พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 จํานวน 26 ฉบับ 
และบันทึกการเบิกจายคาใชจายสําหรับการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล ประจํา
มหาวิทยาลัยขอนแกน (ก.บ.ม.) ตั้งแต ป พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 จํานวน 26 ฉบับ ใช
ประชากรท้ังหมดเปนกลุมตัวอยาง เครื่องมือท่ีใชในการเก็บรวบรวม เพ่ือวิเคราะหการจัดประชุม ก.บ.ม. 
ไดจัดเก็บในรูปแบบตารางดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ซ่ึง จัดเก็บขอมูลเรื่องการเขารวม
ประชุม งบประมาณท่ีใช จํานวนระเบียบวาระการประชุมท่ีนําเสนอ และเวลาเริ่มตน และเวลาสิ้นสุด
การประชุม ประจําป พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 วิเคราะหขอมูลจากขอมูลจริงในการจัด
ประชุมโดยวิเคราะหขอมูลรวม 4 เรื่อง คือ 1. จํานวนกรรมการ ก.บ.ม. ท่ีเขารวมประชุม 2. จํานวน
งบประมาณคาใชจายในการจัดประชุม 3. จํานวนระเบียบวาระการประชุม และ 4. จํานวนระยะเวลาท่ี
ใชในการจัดประชุม ซ่ึงผูวิเคราะหใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการประมวลผล และให
แสดงขอมูลรูปแบบตาราง และในรูปแบบแผนภูมิ ผลการวิเคราะหพบวา 

1. ดานจํานวนครั้งการเขาประชุม ผลรวมของจํานวนครั้งการประชุม ก.บ.ม. 
มากท่ีสุด คือ ป พ.ศ. 2560 จํานวน 11 ครั้ง รองลงมา คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 8 ครั้ง และนอยท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2559 จํานวน 7 ครั้ง ประธาน รอยละการเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 รอยละ 
90.91 รองลงมา คือ พ.ศ. 2561 รอยละ 62.50 และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 รอยละ 57.14 กรรมการ
สภาผูทรงคุณวุฒิ กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป ผูทรงคุณวุฒิภายใน รอยละ
การเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 รอยละ 85.71 รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 รอยละ 
63.64 และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2561 รอยละ 62.50 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก กรรมการตามองคประกอบ
เขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป รองอธิการบดี รอยละการเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 
และ พ.ศ. 2561 รอยละ 100 นอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 รอยละ 85.71 หัวหนาสวนงานฯ กรรมการตาม
องคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป ประธานสภาพนักงาน กรรมการตามองคประกอบเขารวม 
รอยละ 100 ท้ัง 3 ป ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี รอยละการเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2559 รอยละ 100 รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 รอยละ 90.91 นอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2561 รอยละ 
87.50 กรรมการและเลขานุการ รอยละการเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 และ พ.ศ. 
2560 รอยละ 100 นอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2561 รอยละ 87.50 กรรมการและผูชวยเลขานุการ กรรมการ
ตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป ผูชวยเลขานุการ กรรมการตามองคประกอบเขารวม 
รอยละ 100 ท้ัง 3 ป 
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2. ดานงบประมาณการจัดประชุม คาเฉลี่ยการจัดประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2561 จํานวน 65,981.25 บาท รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 65,602.27 บาท และนอยท่ีสุด 
คือ พ.ศ 2559 จํานวน 64,696.00 บาท หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 
จํานวน 574,000 บาท รองลงมา คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 389,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 
จํานวน 360,000 บาท หมวดคาใชจาย มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 147,625 บาท รองลงมา คือ 
พ.ศ. 2561 จํานวน 138,850 บาท และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 จํานวน 92,872 บาท 

3. ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม จํานวนระเบียบวาระ มากท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2560 จํานวน 122 เรื่อง คิดเปนเฉลี่ยตอครั้ง 11.09 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 81 
เรื่อง คิดเปนเฉลี่ยตอครั้ง 10.13 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ 2559 จํานวน 71 เรื่อง คิดเปนคาเฉลี่ยตอ
ครั้ง 10.14 เรื่อง วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงตอท่ีประชุม มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 2 เรื่อง 
รองลงมา คือ พ.ศ. 2559 และ พ.ศ. 2561 จํานวน 1 เรื่อง วาระท่ี 2.1 รับรองรายงานการประชุม มาก
ท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 15 เรื่อง รองลงมาคือ พ.ศ. 2561 จํานวน 11 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2559 จํานวน 9 เรื่อง วาระท่ี 2.2 เรื่องสืบเนื่อง มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 9 เรื่อง 
รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 8 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 จํานวน 4 เรื่อง วาระท่ี 3 เรื่อง
เพ่ือพิจารณา มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 70 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 50 เรื่อง 
และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 จํานวน 41 เรื่อง วาระท่ี 4 รายงานผลการสอบสวน มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 
2559 จํานวน 4 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 และ พ.ศ. 2561 จํานวน 3 เรื่อง วาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ 
มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2560 จํานวน 24 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2559 จํานวน 12 เรื่อง และนอยท่ีสุด 
คือ พ.ศ. 2561 จํานวน 7 เรื่อง 

4. ดานระยะเวลาการดําเนินการประชุม พ.ศ. 2559 จํานวน 71 เรื่อง 
ระยะเวลารวม 1,099 นาที คิดเปน 15.48 นาทีตอเรื่อง พ.ศ. 2560 จํานวน 122 เรื่อง ระยะเวลารวม 
1,498 นาที คิดเปน 12.28 นาทีตอเรื่อง พ.ศ. 2561 จํานวน 81 เรื่อง ระยะเวลารวม 885 นาที คิดเปน 
10.93 นาทีตอเรื่อง คาเฉลี่ยระยะเวลาการประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2559 รวม 1,099 นาที 
คิดเปน 157.00 นาทีตอครั้ง รองลงมา คือ พ.ศ. 2560 รวม 1,498 นาที คิดเปน 136.18 นาทีตอครั้ง 
และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2561 รวม 885 นาที คิดเปน 110.63 นาทีตอครั้ง 

สุมาลี ทองดี (2561) ไดทําการวิจัยเรื่อง “การวิเคราะหเนื้อหารายงานการประชุม
คณะกรรมการประจําคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ระหวางป พ.ศ. 255-
2559” ซ่ึงเปนงานวิจัยท่ีไดรับสนับสนุนงบประมาณจากงบประมาณเงินรายได คณะมนุษยศาสตรและ
สังคมศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2560 การวิจัยครั้งนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือ 
1) ศึกษาเนื้อหาเชิงกระบวนการการประชุมคณะกรรมการประจําคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร 
มหาวิทยาลัยทักษิณ ประกอบดวยกระบวนการกอนการประชุม (Pre Meeting) ระหวางการประชุม (In 
Meeting) และหลังการประชุม (Post Meeting) 2) การวิเคราะหเนื้อหาเชิงสาระ ท้ัง 5 วาระ 3) ศึกษา
ความสอดคลองของเนื้อหาเชิงสาระกับอํานาจ และหนาท่ีของคณะกรรมการประจําคณะฯ และ 4) 
ศึกษาแนวโนมการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาเชิงสาระระหวางป พ.ศ. 2554-2559 จํานวน 93 ฉบับ 3,915 
เนื้อหา เครื่องมือท่ีใช ในการเก็บขอมูลเปนแบบการบันทึกและวิเคราะหขอมูลเนื้อหาการประชุม
คณะกรรมการประจําคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มหาวิทยาลัยทักษิณ ประกอบดวยเนื้อหา
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ตางๆ 2 ตอน คือเนื้อหาเชิงกระบวนการประชุม และเนื้อหาเชิงสาระการประชุม จากเครื่องมือท่ีผาน
การหาความเท่ียงตรงโดยใหผูทรงคุณวุฒิท่ีเก่ียวของกับการประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ ใน
มหาวิทยาลัยทักษิณ จํานวน 5 คน ตรวจสอบความเท่ียงตรงเชิงเนื้อหาแตละดานตามอํานาจและหนาท่ี
ของคณะกรรมการประจําคณะฯ ดวยวิธีหาสัมประสิทธิ์ความสอดคลอง โดยใชสถิติในการวิเคราะห
ขอมูลคือ คาความถ่ี (Frequency) คารอยละ (Percentage) และการวิเคราะหคาความชัน (Slope) 
โดยผลการวิจัยพบวา เนื้อหาเชิงกระบวนการกอนการประชุม (Pre Meeting) สวนใหญทําหนังสือ
เชิญประชุม/แจงใหเสนอวาระ และจัดทําวาระ/เอกสารประชุมกอนการประชุม 3 สัปดาห มีการเสนอ
วาระภายในสัปดาหท่ี 2 ของเดือนท่ีประชุม ขออนุญาตจัดประชุม/อนุมัติเบิกคาใชจายในการประชุม 
และการสงวาระ/เอกสารประชุมใหคณะกรรมการกอนการประชุม 1 สัปดาห และมีการตรวจสอบความ
เรียบรอยของหองและอุปกรณในหองประชุมกอนการประชุม 1 ชั่วโมง กระบวนการระหวางการ
ประชุม (In Meeting) สวนใหญคณบดี เปนประธาน มีวาระการประชุม 4 วาระ เริ่มประชุมเวลา 
13.00 น. เลิกประชุม เวลา 15.00 น. โดยใชเวลาประชุมประมาณ 2 ชั่วโมง ผูเขาประชุม จํานวน 13 
คน โดยผูชวยเลขาท่ีประชุมฯ ท่ีไดรับมอบหมายเปนผูจดบันทึกการประชุมทุกครั้ง โดยดําเนินการ
ประชุมตามวาระท่ีกําหนด และมีการสรุปประเด็นการประชุมทุกวาระ กระบวนการหลังการประชุม 
(Post Meeting) สวนใหญแจงมติท่ีประชุม (ยังไมรับรอง) ภายใน 1 วันหลังการประชุมทําเอกสารเบิก
คาใชจายในการประชุมในวันจัดประชุม จัดทํารายงานและมติยอการประชุมภายใน 2 วันหลังการ
ประชุม สวนการแจงเวียนรับรองรายงานการประชุมไมแนนอน โดยมีการติดตามผลการดําเนินงานตาม
มติท่ีประชุมหลังการประชุม 3 สัปดาห 

เนื้อหาเชิงสาระตามวาระการประชุม พบวา เนื้อหาเชิงสาระตามวาระท่ี 1 เรื่องแจงเพ่ือทราบ 
สวนใหญเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับภารกิจของสวนงานวิชาการตามท่ีสภามหาวิทยาลัย
หรืออธิการบดีมอบหมายเรื่องแจงใหทราบ วาระท่ี 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุมเปนการ
รับรองและแกไขรายงาน การประชุมครั้งท่ีผานมา โดยสวนใหญรับรองเก่ียวกับการใหคําปรึกษาและ
เสนอขอคิดเห็นตอหัวหนาสวนงานวิชาการดานการเรียนการสอน และมีการแกไขรายงานการประชุม
เก่ียวกับการพิจารณาหลักสูตรและรายละเอียดเก่ียวกับหลักสูตรเพ่ือเสนอตอสภาวิชาการเก่ียวกับการ
ปรับปรุงหลักสูตร วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง สวนใหญเปนการพิจารณาวางระเบียบและออกประกาศเพ่ือ
การบริหารงานภายในสวนงานวิชาการหรือเพ่ือเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเก่ียวกับการวิจัย วาระท่ี 4 
เรื่องพิจารณา และวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ สวนใหญเปนการใหคําปรึกษาและเสนอขอคิดเห็นตอหัวหนา
สวนงานวิชาการเก่ียวกับการเรียนการสอน ความสอดคลองของเนื้อหาเชิงสาระกับอํานาจและหนาท่ี
ของคณะกรรมการประจําคณะฯ สวนใหญมีความสอดคลองเก่ียวของกับภารกิจสวนงานวิชาการตามท่ี
สภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีมอบหมาย และแนวโนมการเปล่ียนแปลงเนื้อหาเชิงสาระสวนใหญมี
แนวโนมเพ่ิมมากข้ึนในเรื่องเก่ียวกับการเรียนการสอน ในทางกลับกันเรื่องการรับรองรายงานการประชุม
มีแนวโนมลดลง  



บทท่ี 3 
วิธีการวิเคราะห 

 
 การวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562-2564 ผูวิเคราะหได
เก็บรวบรวมขอมูลท่ีปฏิบัติจริง และสภาพปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงานการจัดประชุม
คณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยา
เขตสกลนคร มาวิเคราะหขอมูลเพ่ือไปสูแนวปฏิบัติท่ีดีในการดําเนินงานการจัดประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุดตอ คณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี เพ่ือได
ขอมูลท่ีใชเปนแนวทางในการพัฒนางานการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะท่ีจะสนับสนุนในการ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพมากข้ึนตอไป ดังนี้ 
 

3.1 ข้ันตอนการดําเนินงาน 
3.2 ประชากรและกลุมตัวอยาง 
3.3 เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะห 
3.4 การเก็บรวบรวมขอมูล 
3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 
3.6 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 
3.7 เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

 
3.1  ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ผูวิเคราะหดําเนินการตามข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
 3.1.1 ศึกษาปญหาดานการปฏิบัติงาน 
 3.1.2 กําหนดหัวขอและพิจารณาปญหา 
 3.1.3 กําหนดวัตถุประสงคการวิเคราะห 
 3.1.4 ศึกษา คนหาเอกสารและงานวิเคราะห/วิจัยท่ีเก่ียวของ 
 3.1.5 ออกแบบการวิเคราะห 
 3.1.6 เก็บรวบรวมขอมูล 
 3.1.7 วิเคราะหขอมูล 
 3.1.8 นําเสนอผลการวิเคราะหขอมูล 
 3.1.9 สรุปผลการวิเคราะหและขอเสนอแนะ 
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3.2  ประชากรและกลุมตัวอยาง 

         ประชากร   
ประชากรท่ีใชในการวิเคราะห คือ รายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ตั้งแต ป พ.ศ. 
2562 พ.ศ. 2563 และพ.ศ. 2564 จํานวน 24 ฉบับ และบันทึกการเบิกจายคาใชจายสําหรับการประชุม
คณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ตั้งแต ป พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 และ พ.ศ. 
2564 จํานวน 24 ฉบับ 
   กลุมตัวอยาง   

ใชประชากรท้ังหมดเปนกลุมตัวอยาง 
 

3.3  เครื่องมือท่ีใชในการวิเคราะห 

   เครื่องมือท่ีใชในการเก็บรวบรวม เพ่ือวิเคราะหการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ไดจัดเก็บใน
รูปแบบตารางดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ซ่ึงจัดเก็บขอมูลเรื่องการเขารวมประชุม 
งบประมาณท่ีใช จํานวนระเบียบวาระการประชุมท่ีนําเสนอ และเวลาเริ่มตน และเวลาสิ้นสุดการประชุม 
ประจําป พ.ศ 2562-2564   
 
3.4  การเก็บรวบรวมขอมูล 

 ผูวิเคราะหไดเก็บรวบรวมขอมูลจากเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ซ่ึงแสดง
รายการ วันประชุม ครั้งท่ีการประชุม ปท่ีประชุม จํานวนผูเขาประชุม จํานวนผูไมมาประชุม ระยะเวลา
เริ่มตน และระยะเวลาสิ้นสุดการประชุม จํานวนระเบียบวาระการประชุม เอกสารการเบิกคาใชจาย ซ่ึง
แสดงคาตอบแทนกรรมการ (คาเบี้ยประชุม) คาใชจายการประชุม ประจําป พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 
และพ.ศ. 2564 
   
3.5 สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล 

 ผูวิเคราะหทําการวิเคราะหขอมูลโดยใชสถิติเชิงพรรณา ใชเกณฑมาตรฐาน(Standard 
Technique) และใชโปรแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการวิเคราะห คํานวณคาตางๆ ไดแก 
 ค า เฉลี่ ย  (Average)  ของระยะเวลาท่ี ใช ในการประชุมตอจํ านวนวาระการประชุม               
จากสตูรคํานวณ 
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 รอยละ (Percent) เปนสัดสวนระหวางจํานวนผูเขารวมประชุมกับจํานวนครั้งการประชุม
ท้ังหมด สัดสวนงบประมาณคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม)กับจํานวนครั้งการประชุม และสัดสวน
งบประมาณคาใชจายการจัดประชุมกับจํานวนครั้งการประชุม จากสูตรคํานวณ 

 

 
3.6 การวิเคราะหขอมูลและการนําเสนอ 

 ผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะหขอมูลจากขอมูลจริงในการจัดประชุมโดยวิเคราะหขอมูลรวม 
4 เรื่อง คือ 1. จํานวนกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ท่ีเขารวมประชุม 2. จํานวน
งบประมาณคาใชจายในการจัดประชุม 3. จํานวนระเบียบวาระการประชุม และ 4. จํานวนระยะเวลาท่ี
ใชในการจัดประชุม ซ่ึงผูวิเคราะหใชโประแกรมสําเร็จรูป Microsoft Excel ในการประมวลผล และให
แสดงขอมูลรูปแบบตาราง และในรูปแบบแผนภูมิ 
 
3.7. เทคนิคท่ีนํามาใชการวิเคราะห 

           วิ เคราะหนําเทคนิคการเปรียบเทียบขอมูล (Comparative Techniques) มาใชในการ
วิเคราะหซ่ึงเปนการเปรียบเทียบเชิงปริมาณ ของขอมูล 2 กลุมข้ึนไป มีวิธีการดังนี้ 
 1. นําขอมูลท่ีเก็บรวบรวมมาจําแนกประเภท ไดแก จํานวนกรรมการประจําคณะ ท่ีเขารวม
ประชุม จํานวนงบประมาณคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) จํานวนงบประมาณหมวดคาใชจายการจัด
ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ จํานวนวาระการประชมุ และระยะเวลาการประชุม 
 2. จัดทําตารางแสดงความสัมพันธของขอมูลเชิงปริมาณจําแนกตามจํานวนกรรมการประจํา
คณะ ท่ีเขารวมประชุม จํานวนงบประมาณคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) จํานวนงบประมาณหมวด
คาใชจายการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะ จํานวนวาระการประชุม และระยะเวลาการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 4 
ผลการวิเคราะห 

 
ผูวิเคราะหไดนําขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562 พ.ศ. 
2563 และ พ.ศ. 2564 เปนขอมูลในการวิเคราะหฯ โดยผูวิเคราะหไดดําเนินการวิเคราะหเชิงพรรณา
จากขอมูลจริงแยกเปนรายป ซ่ึงมี 4 ดาน ดังนี้ 

4.1  ดานจํานวนครั้งการเขาประชุม 

  การประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร กําหนดใหมีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง ในวันพุธท่ีสามของเดือน 
เวลา 13.30 น. เวนแตเปนวันหยุดนักขัตฤกษใหกําหนดเปนวันพุธสัปดาหท่ีสี่ของเดือนนั้นหรือแลวแต 
กรรมการประจําคณะกําหนด โดยใหจัดทําปฎิทินการประชุมเปนรายป ท้ังนี้ หากไมมีประเด็นท่ีจะตอง
พิจารณาเรงดวนอาจงดประชุม หรือใหเลื่อนกําหนดการได แลวแตกรณี องคประกอบกรรมการประจํา
คณะ ประกอบดวย  

(1)  ประธานกรรมการ ไดแก คณบดี 
(2)  กรรมการโดยตําแหนง ไดแก  รองคณบดี  และหัวหนาสาขาวิชาหรือหัวหนาสวน

ราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาสาขาวิชา (ถามี) 
(3)  กรรมการ 3 – 5 คน ซ่ึงมาจากคณาจารยประจําคณะ 
(4)  กรรมการ 3 – 5 คน  มาจากผูทรงคุณวุฒิ 
(5)  ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาในคณะคนหนึ่งทําหนาท่ีเปนเลขานุการ 

และอาจแตงตั้งผูชวยเลขานุการดวยก็ได 
 
4.2 ดานงบประมาณการจัดประชุม โดยแยกเปน 3 หมวด ดังนี ้

4.2.1 หมวดคาตอบแทน คือ คาเบี้ยประชุม การจายเบี้ยประชุมจะปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสานวาดวยการจายเบี้ยประชุมกรรมการและอนุกรรมการ พ.ศ. 
2561 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน เรื่อง  อัตราเบี้ยประชุมกรรมการและ
คาใชจายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ดังรายละเอียดตอไปนี้ 

ในท่ีนี้จะกลาวถึงเฉพาะสวนท่ีเก่ียวของ คือ  คณะกรรมการประจําคณะ 
(1)  ประธานกรรมการ   ไดรับเบี้ยประชุมอัตราไมเกิน 1,000 บาท/ครั้ง 
(2)  กรรมการภายนอก ไดรับเบี้ยประชุมอัตราไมเกิน 1,000 บาท/ครั้ง 
(3)  กรรมการภายใน ไดรับเบี้ยประชุมอัตราไมเกิน    500 บาท/ครั้ง 
(4)  เลขานุการ  ไดรับเบี้ยประชุมอัตราไมเกิน    500 บาท/ครั้ง 
(5)  ผูชวยเลขานุการ ไดรับเบี้ยประชุมอัตราไมเกิน    500 บาท/ครั้ง 
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4.2.2  หมวดคาใชสอย คือ คาเดินทางไปปฏิบัติงานสําหรับกรรมการผูทรงคุณวุฒิภายนอก (คา
เบี้ยเลี้ยง คาท่ีพัก คาพาหนะ และคาอาหารวางและเครื่องดื่ม ใหเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
และหลักการเบิกจายเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่มตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

4.2.3  หมวดคาวัสดุ คือ คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม ไดแก 
คากระดาษ คาวัสดุอุปกรณท่ีเก่ียวของ คาถายเอกสาร ใหเบิกตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และตามท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 
 
4.3 ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม 

 ตามท่ีคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ไดมีหนาท่ีในการบริหาร
และกําหนดนโยบายและแนวทางการดําเนินงานใหเปนไปตามพันธกิจของคณะ และไดกําหนดแนว
ปฏิบัติสําหรับการจัดทําระเบียบวาระการประชุม ไวดังนี้ 

 4.3.1 ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องปรานแจงใหทราบ 
 4.3.2 ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ีผานมา 
 4.3.3 ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผานมา 
 4.3.4 ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
 4.3.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 4.3.6 ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ 
 

4.4 ดานระยะเวลาดําเนินการประชุม 

 กําหนดใหมีการประชุมเดือนละ 1 ครั้ง ในวันพุธท่ีสามของเดือน เวลา 13.30 น. เวน
แตเปนวันหยุดนักขัตฤกษใหกําหนดเปนวันพุธสัปดาหท่ีสี่ของเดือนนั้นหรือแลวแต กรรมการประจําคณะ
กําหนด โดยใหจัดทําปฎิทินการประชุมเปนรายป ท้ังนี้ หากไมมีประเด็นท่ีจะตองพิจารณาเรงดวนอาจงด
ประชุม หรือใหเลื่อนกําหนดการได แลวแตกรณี 
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 ผูวิเคราะหไดดําเนินการเก็บขอมูลรายงานการประชุมต้ังแตป พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 
และ พ.ศ. 2564 โดยวิเคราะหขอมูลเปนรายป 

4.5 ผลวิเคราะหการดําเนินการประชุมคณะกรรมประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ.2562 

 ผูวิเคราะหไดวิเคราะหขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 ดังนี้ 

 ผูวิเคราะหไดรวบรวมขอมูลการเขาประชุมของคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Excel โดยแยกตามองคประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 

ตารางท่ี 1  แสดงจํานวนกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ท่ีเขารวมประชุมประจําป 
พ.ศ. 2562 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและจํานวนการเขารวมประชุม 

                                                                                  หนวย : คน, ครั้ง 

องคประกอบคณะกรรมการ 
กรรมการ 

(คน) 

การเขารวมประชุม (คน) 

จํานวน 
(ครั้ง) ครั้ง

ที่ 1 
ครั้ง
ที่ 2 

ครั้ง
ที่ 3 

ครั้ง
ที่ 4 

ครั้ง
ที่ 5 

ครั้ง
ที่ 6 

ครั้ง
ที่ 7 

ครั้ง
ที่ 8 

ครั้ง
ที่ 9 

ครั้ง
ที่ 
10 

ครั้ง
ที่ 
11 

ประธาน 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 10 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 4 3 3 2 4 4 1 3 3 3 2 4 11 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 5 2 4 4 1 3 4 3 3 5 3 5 11 

กรรมการ (รองคณบดี /
หน.สาขา) 

12 11 11 12 12 8 11 12 9 12 12 9 11 

เลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 

ผูชวยเลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 

องคประกอบกรรมการตอการประชมุ 
(คน) 

24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 24 

 
จํานวนผูเขารวมประชุม 24 19 21 21 20 18 19 20 18 23 20 21 

คิดเปนรอยละ 100 79 88 88 83 75 79 83 75 96 83 88 

 จากตารางท่ี 1  พบวา การประชุมประจําป พ.ศ. 2562 มีการประชุมจํานวน 11 ครั้ง ผูเชา
รวมประชุมมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวน 23 คน คิดเปนรอยละ 96 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 
และครั้งท่ี 11 จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 88 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 7 และครั้งท่ี 10 จํานวน 20 คน คิด
เปนรอยละ 83 ครั้งท่ี 1 และครั้งท่ี 6 จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 79 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 และ
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ครั้งท่ี 8 จํานวน 18 คน คิดเปนรอยละ 75 และผูวิเคราะหไดวิเคราะหการเขารวมประชุมของกรรมการ
ประเภทตาง ๆ ดังนี้ 

 ประธาน เขารวมประชุม จํานวน 10 ครั้ง และไมสามารถเขารวมประชุมไดเนื่องจากติดภารกิจ 
จํานวน 1 ครั้ง โดยไดมอบหมายใหกรรมการปฏิบัติหนาท่ีแทนประธานในท่ีประชุม ในครั้งท่ี 7         
มอบหมายใหรองคณบดีปฏิบัติหนาท่ีแทนฯ 

 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 4 คน รวม 8 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 4 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 และครั้งท่ี 11 
  เขารวมประชุมจํานวน 3 คน จํานวน 5 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 
และครั้งท่ี 9 
  เขารวมประชุมจํานวน 2 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 3 และครั้งท่ี 10 
  เขารวมประชุมจํานวน 1 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 6 

 ผูทรงคุณวุฒิภายใน ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 5 คน รวม 9 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 5 คน จํานวน 2 ครั้ง ในครั้งท่ี 9 และครั้งท่ี 11 
  เขารวมประชุมจํานวน 4 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 และครั้งท่ี 6 
  เขารวมประชุมจํานวน 3 คน จํานวน 4 ครั้ง ในครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 และ           
ครั้งท่ี 10 
  เขารวมประชุมจํานวน 2 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 
  เขารวมประชุมจํานวน 1 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 4 

 กรรมการ (รองคณบดี/หัวหนาสาขา) ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 12 คน รวม 5 ครั้ง 
โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 12 คน จํานวน 5 ครั้ง ในครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 9 
และครั้งท่ี 10 
  เขารวมประชุมจํานวน 11 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 และครั้งท่ี 6 
  เขารวมประชุมจํานวน 9 คน จํานวน 2 ครั้ง ในครั้งท่ี 8 และครั้งท่ี 11 
  เขารวมประชุมจํานวน 8 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 5 

 เลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 11 ครั้ง 

 ผูชวยเลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 11 ครั้ง  
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แผนภูมิท่ี 1 แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ  
               เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
           

 

แผนภูมิท่ี 2  แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 
                อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 2 แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามองคประกอบของคณะกรรมการและอัตราเบี้ย
ประชุม 

          หนวย : บาท 

องคประกอบ
คณะกรรมการ 

เบี้ยประชุม (บาท) 

ครั้งที่ 
1 

ครั้งที่ 
2 

ครั้งที่ 
3 

ครั้งที่ 
4 

ครั้งที่ 
5 

ครั้งที่ 
6 

ครั้งที่ 
7 

ครั้งที่ 
8 

ครั้งที่ 
9 

ครั้งที่ 
10 

ครั้งที่ 
11 

ป 
2562 

งบประมาณการ
ประชุมตอครั้ง 

(บาท) 

14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 159,500 

ประธาน 
1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 0 1,000 1,000 1,000 1,000 10,000 

ผูทรงคุณวุฒิ
ภายนอก 

3,000 3,000 2,000 4,000 4,000 1,000 3,000 3,000 3,000 2,000 4,000 32,000 

ผูทรงคุณวุฒิ
ภายใน 

1,000 2,000 2,000 500 1,500 2,000 1,500 1,500 2,500 1,500 2,500 18,500 

กรรมการ (รอง
คณบดี /หน.
สาขา) 

5,500 5,500 6,000 6,000 4,000 5,500 6,000 4,500 6,000 6,000 4,500 59,500 

เลขานุการ 
500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 5,500 

ผูชวยเลขานุการ 
500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 5,500 

รวมการจายเบีย้
ประชุมตอครั้ง 
(บาท) 

                 
11,500  

                  
12,500  

                  
12,000  

                  
12,500  

          
11,500  

                  
10,500  

                
11,500  

         
11,000  

         
13,500  

         
11,500  

         
13,000  

        
131,000  

 จากตารางท่ี  2  พบวา ในป  พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง 
งบประมาณคาใชจายหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมท้ังป 131,000 บาท โดยกรรมการท่ีปฏิบัติ
หนาท่ีแทนประธานจะไดรับคาตอบแทนเทากับอัตราคาเบี้ยประชุมของกรรมการ (รองคณบดี/หน.สาขา) 
 คาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 13,500 บาท รองลงมาคือ ครั้งท่ี 11 
จํานวนเงิน 13,000 บาท ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 12,000 บาท 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 11,500 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 11,000 บาท และ
นอยท่ีสุดคือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 10,500 บาท 
  คาเบี้ยประชุมกรรมการ มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี/หน.สาขา) จํานวนเงิน 59,500 
บาท รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวนเงิน 32,000 บาท ผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวนเงิน 
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18,500 บาท ประธาน จํานวนเงิน 10,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ 
จํานวน 5,500 บาท 
 
ตารางท่ี 3 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและรอยละ
การจายเบี้ยประชุม 

                   หนวย : รอยละ 

องคประกอบ
คณะกรรมการ 

เบี้ยประชุม (รอยละ) 

ครั้งที่ 
1 

ครั้งที่ 
2 

ครั้งที่ 
3 

ครั้งที่ 
4 

ครั้งที่ 
5 

ครั้งที่ 
6 

ครั้งที่ 
7 

ครั้งที่ 
8 

ครั้งที่ 
9 

ครั้งที่ 
10 

ครั้งที่ 
11 

ป 
2562 

ประธาน 
                    

6.90  
                     

6.90  
                     

6.90  
                     

6.90  
              

6.90  
                     

6.90  
                      
-    

             
6.90  

             
6.90  

             
6.90  

             
6.90  

             
6.90  

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
                   

20.69  
                    

20.69  
                   

13.79  
                    

27.59  
            

27.59  
                     

6.90  
                   

6.90  
           

20.69  
           

20.69  
           

13.79  
           

27.59  
          

18.81  

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
                    

6.90  
                    

13.79  
                   

13.79  
                     

3.45  
            

10.34  
                    

13.79  
                 

13.79  
           

10.34  
           

17.24  
           

10.34  
           

17.24  
           

11.91  

กรรมการ (รองคณบดี /
หน.สาขา) 

                   
37.93  

                    
37.93  

                   
41.38  

                   
41.38  

            
27.59  

                    
37.93  

                 
37.93  

           
31.03  

           
41.38  

           
41.38  

           
31.03  

           
36.99  

เลขานุการ 
                    

3.45  
                     

3.45  
                     

3.45  
                     

3.45  
              

3.45  
                     

3.45  
                   

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  

ผูชวยเลขานุการ 
                    

3.45  
                     

3.45  
                     

3.45  
                     

3.45  
              

3.45  
                     

3.45  
                   

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  
             

3.45  

รอยละของการจายเบีย้
ประชุมตอครั้ง 

                   
79.31  

                   
86.21  

                   
82.76  

                   
86.21  

            
79.31  

                    
72.41  

                 
65.52  

           
75.86  

           
93.10  

           
79.31  

           
89.66  

          
80.88  

 
 จากตารางท่ี 3 พบวา ในป พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง รอยละ 
80.88 ของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมของจํานวนองคประชุมคณะกรรมการท้ัง
ป 
 รอยละของคาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 มีงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คา 
เบี้ยประชุม) มากท่ีสุด รอยละ 93.10 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 11 รอยละ 89.66 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 รอยละ 
86.21 ครั้งท่ี 3 รอย ละ 82.76 ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 10 รอยละ 79.31 ครั้งท่ี 8 รอยละ 
75.86 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 รอยละ 72.41 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี 
/หน.สาขา) รอยละ 36.99 รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก รอยละ 18.81 ผูทรงคุณวุฒิภายใน รอย
ละ 11.91 ประธาน รอยละ 6.90 และ นอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ รอยละ 3.45 
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ตารางท่ี 4 แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2562 

หมวดคาใชสอย (บาท) 
รวมหมวดคาใชสอย 

(บาท) 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) (บาท) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม (บาท) 

ครั้งท่ี 1 361 665 1,026 

ครั้งท่ี 2 448 735 1,183 

ครั้งท่ี 3 896 735 1,631 

ครั้งท่ี 4 896 700 1,596 

ครั้งท่ี 5 896 630 1,526 

ครั้งท่ี 6 0 665 665 

ครั้งท่ี 7 896 700 1,596 

ครั้งท่ี 8 1,344 595 1,939 

ครั้งท่ี 9 1,344 805 2,149 

ครั้งท่ี 10 448 700 1,148 

ครั้งท่ี 11 1,344 735 2,079 

รวม (บาท)     8,873   7,665     16,538  

 
 จากตารางท่ี 4 พบวา ในป  พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ ง 
งบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 
16,538 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 2,149 บาท รองลงมา คือ ครั้ง
ท่ี 11 จํานวนเงิน 2,079 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 1,939 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 1,631 บาท ครั้งท่ี 
4 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 1,596 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 1,526 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 1,183 บาท ครั้งท่ี 
10 จํานวนเงิน 1,148 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 1,026 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 
665 บาท 
 คาพาหนะ (คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 9 ครั้งท่ี 11 จํานวน
เงิน 1,344 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 896 บาท ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 
10 จํานวนเงิน 448 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 0 บาท 
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 805 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 
ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 735 บาท ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 700 บาท ครั้งท่ี 1 ครั้ง
ท่ี 6 จํานวนเงิน 665 บาท ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 630 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 595 
บาท 
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ตารางท่ี 5  แสดงรอยละงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

                   หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2562 

หมวดคาใชสอย (รอยละ) 

รวมหมวดคาใชสอย 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

ครั้งท่ี 1 35.19 64.81 6.20 

ครั้งท่ี 2 37.87 62.13           7.15  

ครั้งท่ี 3 54.94 45.06           9.86  

ครั้งท่ี 4 56.14 43.86           9.65  

ครั้งท่ี 5 58.72 41.28           9.23  

ครั้งท่ี 6 0 100           4.02  

ครั้งท่ี 7 56.14 43.86           9.65  

ครัง้ท่ี 8 69.31 30.69         11.72  

ครั้งท่ี 9 62.54 37.46         12.99  

ครั้งท่ี 10 39.02 60.98           6.94  

ครั้งท่ี 11 64.65 35.35         12.57  

รวม (บาท)         53.65          46.35  100 

 
 จากตารางท่ี 5 พบวา ในป พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยีตอป มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 รอยละ 12.99 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 11 รอยละ 12.57 ครั้งท่ี 
8 รอยละ 11.72 ครั้งท่ี 3 รอยละ 9.86 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 7 รอยละ 9.65 ครั้งท่ี 5 รอยละ 9.23 ครั้งท่ี 2 
รอยละ 7.15 ครั้งท่ี 10 รอยละ 6.94 ครั้งท่ี 1 รอยละ 6.20 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 รอยละ 4.02 
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แผนภูมิท่ี 3  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

       

 
 
แผนภูมิท่ี 4 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 6 แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามคา
กระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2562 
หมวดคาวัสดุ รวมหมวดคาวัสดุ 

(บาท) คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 
ครั้งท่ี 1           616             150             766  

ครั้งท่ี 2           605             154             759  

ครั้งท่ี 3           252             148             400  

ครั้งท่ี 4           593             152             745  

ครั้งท่ี 5           259             121             380  

ครั้งท่ี 6           410             137             547  

ครั้งท่ี 7           432             142             574  

ครั้งท่ี 8           302             128             430  

ครั้งท่ี 9           994             186          1,179  

ครั้งท่ี 10           432             140             572  

ครั้งท่ี 11           353             141             494  

รวม (บาท)         5,248          1,599          6,846  

จากตารางท่ี 6 พบวา ในป  พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ ง 
งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) กรรมการ
ประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 6,846 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) มาก
ท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 1,179 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 766 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวน
เงิน 759 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 745 บาท ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 574 บาท ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 572 
บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 547 บาท ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 494 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 430 บาท ครั้ง
ท่ี 3 จํานวนเงิน 400 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 380 บาท 
 คากระดาษ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 994 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 
616 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 605 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 593 บาท ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 
432 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 410 บาท ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 353 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 302 
บาท ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 259 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 252 บาท 
 คาวัสดุอ่ืนๆ (คากระดาษเอ4 สี,ลิ้นแฟม, กระดาษสต๊ิกเกอรใส ฯลฯ) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 
จํานวนเงิน 186 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 154 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 152 บาท ครั้งท่ี 
1 จํานวนเงิน 150 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 148 บาท  ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 142 บาท ครั้งท่ี 11 
จํานวนเงิน 141 บาท ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 140 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 137 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวน
เงิน 128 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 121 บาท 
 



 

 

47 
 

ตารางท่ี 7 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนก
ตามคากระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

                   หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2562 
หมวดคาวัสดุ (รอยละ) 

รวมหมวดคาวัสดุ 
คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 

ครั้งท่ี 1 80.42          19.58          11.19  

ครั้งท่ี 2         79.71           20.29          11.09  

ครั้งท่ี 3             63              37            5.84  

ครั้งท่ี 4         79.60           20.40          10.88  

ครั้งท่ี 5         68.16           31.84            5.55  

ครั้งท่ี 6         74.95           25.05            7.99  

ครั้งท่ี 7         75.26           24.74            8.38  

ครั้งท่ี 8         70.23           29.77            6.28  

ครั้งท่ี 9         84.31           15.78          17.22  

ครั้งท่ี 10         75.52           24.48            8.36  

ครั้งท่ี 11         71.46           28.54            7.22  

รอยละ         76.64          23.36  100 

จากตารางท่ี 7 พบวา ในป พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 รอยละ 17.22 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 1 รอยละ 11.19 ครั้งท่ี 2 รอยละ 11.09 ครั้งท่ี 4 รอยละ 10.88 ครั้งท่ี 7 รอยละ 
8.38 ครั้งท่ี 10 รอยละ 8.36 ครั้งท่ี 6 รอยละ 7.99 ครั้งท่ี 11 รอยละ 7.22 ครั้งท่ี 8 รอยละ 6.28 ครั้งท่ี 
3 รอยละ 5.84 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 รอยละ 5.55 
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แผนภูมิท่ี 5 แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 

           

  
แผนภูมิท่ี 6 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 8  แสดงงบประมาณคาใชจายการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2562 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และคาวัสดุ 

                 หนวย : บาทและรอยละ 

ครั้งท่ี
ประชุม 

หมวดคาตอบแทน (คา
เบ้ียประชุม) 

หมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ 
รวม 

(บาท) จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

ครั้งท่ี 1 11,500  86.52  1,026  7.72   766   5.76  13,292 
ครั้งท่ี 2 12,500  86.55  1,183  8.19   759   5.26  14,442 
ครั้งท่ี 3 12,000  85.52  1,631  11.62   400   2.85  14,031 
ครั้งท่ี 4 12,500  84.23  1,596  10.75   745   5.02  14,841 
ครั้งท่ี 5 11,500  85.78  1,526  11.38   380   2.83  13,406 
ครั้งท่ี 6 10,500  89.65  665  5.68   547   4.67  11,712 
ครั้งท่ี 7 11,500  84.13  1,596  11.68   574   4.20  13,670 
ครั้งท่ี 8 11,000  82.28  1,939  14.50   430   3.22  13,369 
ครั้งท่ี 9 13,500  80.22  2,149  12.77   1,179   7.01  16,828 
ครั้งท่ี 10 11,500  86.99  1,148  8.68   572   4.33  13,220 
ครั้งท่ี 11 13,000  83.48  2,079  13.35   494   3.17  15,573 

รวม 131,000  84.85   16,538   10.71   6,846   4.43  154,384 
 

จากตารางท่ี 8 พบวา ในป  พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ ง 
งบประมาณคาใชจายจัดประชุมท้ังป รวม 154,384 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณคาใชจายรายปรวม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 16,828 บาท รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 15,573 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 14,841 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 14,442 บาท 
ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 14,031 บาท ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 13,670 บาท ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 13,406 บาท 
ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 13,369 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 13,292 บาท ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 13,220 บาท 
และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 11,712 บาท 
 หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 13,500 บาท รองลงมา 
คือ ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 13,000 บาท ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 
12,000 บาท  ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 11,500 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 
11,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 10,500 บาท 
 หมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 2,149 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 11 จํานวน
เงิน 2,079 บาท ครั้งท่ี 8 จํานวนเงิน 1,939 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 1,631 บาท ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 7 
จํานวนเงิน 1,596 บาท ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 1,526 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 1,183 บาท ครั้งท่ี 10 
จํานวนเงิน 1,148 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 1,026 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 665 
บาท 
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 หมวดคาวัสดุ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวนเงิน 1,179 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 
766 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 759 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 745 บาท ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 574 บาท 
ครั้งท่ี 10 จํานวนเงิน 572 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 547 บาท ครั้งท่ี 11 จํานวนเงิน 494 บาท ครั้งท่ี 8 
จํานวนเงิน 430 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 400 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 380 บาท 
  
แผนภูมิท่ี 7  แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวด

คาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 
2562 
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แผนภูมิท่ี 8  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัดประชุม
กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
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ตารางท่ี 9 แสดงจํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2562 จําแนกตามระเบียบวาระและจาํนวนระเบียบวาระการประชุม 

          หนวย : เรื่อง 
ระเบียบวาระ จํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
รวมท้ัง

ป 
(เร่ือง) คร้ัง

ท่ี 1 
คร้ัง
ท่ี 2 

คร้ัง
ท่ี 3 

คร้ัง
ท่ี 4 

คร้ัง
ท่ี 5 

คร้ัง
ท่ี 6 

คร้ัง
ท่ี 7 

คร้ัง
ท่ี 8 

คร้ัง
ท่ี 9 

คร้ัง
ท่ี 
10 

คร้ัง
ท่ี 
11 

วาระท่ี 1 เร่ือง
ประธานแจงใหท่ี
ประชุมทราบ 

2 5 4 3 3 1 1 1 1 2 1 24 

วาระท่ี 2 รับรอง
รายงานการ
ประชุม คร้ังท่ี
ผานมา 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 

วาระท่ี 3 เร่ือง
สืบเนื่องจาการ
ประชุมคร้ังท่ีผาน
มา 

1 1 1 1 1 2 1 0 2 1 1 12 

วาระท่ี 4 เร่ือง
เสนอเพ่ือทราบ 

1 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 4 

วาระท่ี 5 เร่ือง
เสนอเพ่ือ
พิจารณา 

8 7 5 8 2 5 4 3 10 5 3 60 

วาระท่ี 6 เร่ือง
อ่ืนๆ 

1 1 2 0 1 1 5 0 0 0 1 12 

เพ่ือพิจารณา   1         1 

เพ่ือทราบ 1 1 1  1 1 5    1 11 

รวม (เร่ือง) 14 15 13 13 8 10 12 5 17 9 7 123 

จากตารางท่ี   พบวา ในป พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง พิจารณา
ระเบียบวาระการประชุม รวม 123 เรื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 การประชุมท่ีมีการพิจารณาระเบียบวาระมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวน 17 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 2 จํานวน 15 เรื่อง ครั้งท่ี 1 จํานวน 14 เรื่อง ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 จํานวน 13 เรื่อง ครั้งท่ี 7 จํานวน 
12 เรื่อง ครั้งท่ี 6 จํานวน 10 เรื่อง ครั้งท่ี 10 จํานวน 9 เรื่อง ครั้งท่ี 5 จํานวน 8 เรื่อง ครั้งท่ี 11 จํานวน 
7 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 8 จํานวน 5 เรื่อง 
 วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวน 5 
เรื่อง รองลงมาคือ ครั้งท่ี 3 จํานวน 4 เรื่อง ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวน 3 เรื่อง ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 10 จํานวน 
2 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 9 ครั้งท่ี 11 จํานวน 1 เรื่อง 
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 วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา จํานวน 11 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 
3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 9 ครั้งท่ี 10 และครั้งท่ี 11 
 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจาการประชุมครั้งท่ีผานมา (ติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม) 
จํานวน 11 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 9 ครั้ง
ท่ี 10 และครั้งท่ี 11 
 วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 9 จํานวน 3 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 1 จํานวน 1 เรื่อง และไมมีเรื่องท่ีเสนอเพ่ือทราบ คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 
ครั้งท่ี 7 ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 10 และครั้งท่ี 11 
 วาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ 9 จํานวน 10 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 4 จํานวน 8 ครั้ง ครั้งท่ี 2 จํานวน 7 ครั้ง ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 10 จํานวน 5 ครั้ง ครั้ง
ท่ี 7 จํานวน 4 ครั้ง  ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 11 จํานวน 3 ครั้ง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวน 2 ครั้ง 
 วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 จํานวน 5 เรื่อง รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 
จํานวน 2 เรื่อง ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 11 จํานวน 1 เรื่อง และไมเรื่องเสนอท่ีประชุม 
คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 9 ครั้งท่ี 10 
 
แผนภูมิท่ี 9 แสดงจํานวนวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 
2562 
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ตารางท่ี 10  แสดงจํานวนระยะเวลาท่ีใชในการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2562 จําแนกตามจํานวนวาระ เริ่มประชุมเวลา เลิกประชุมเวลา 
ระยะเวลา (ชั่วโมง) ระยะเวลา (นาที) เฉลี่ยเรื่องละ (นาที) 

                      หนวย : นาที 
รายการ ระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ประจําป พ.ศ. 2562 

ครั้งท่ี 
1 

ครั้งท่ี 
2 

ครั้งท่ี 
3 

ครั้งท่ี 
4 

ครั้งท่ี 
5 

ครั้งท่ี 
6 

ครั้งท่ี 
7 

ครั้งท่ี 
8 

ครั้งท่ี 
9 

ครั้งท่ี 
10 

ครั้งท่ี 
11 

จํานวน
วาระ 

14 15 13 13 8 10 12 5 17 9 7 

เริ่ม
ประชุม 
เวลา 

13.30 13.30 13.30 13.30 13.30 14.00 09.30 14.00 14.00 14.00 10.00 

เลิก
ประชุม
เวลา 

15.00 16.00 15.30 16.00 16.05 16.20 11.50 16.15 17.00 17.05 12.15 

ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

2.30 3.30 2 3.30 2.35 2.20 2.20 2.15 3 3.05 2.15 

ระยะเวลา 
(นาที) 

150 210 120 210 155 140 140 135 180 185 135 

เฉลี่ยเรื่อง
ละ (นาที) 

10.72 14 9.23 16.16 19.38 14 11.67 27 10.59 20.56 19.29 

 
จากตารางท่ี 10 พบวา ในป พ.ศ. 2562 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 
 ระยะเวลาท่ีใชในการประชุม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 ระยะเวลา 210 นาที รองลงมา 
คือ ครั้งท่ี 10 ระยะเวลา 185 นาที ครั้งท่ี 9 ระยะเวลา 180 นาที ครั้งท่ี 5 ระยะเวลา 155 นาที ครั้งท่ี 
1 ระยะเวลา 150 นาที ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 ระยะเวลา 140 นาที และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 8 ครั้งท่ี 11 
ระยะเวลา 135 นาที 
 การใชระยะเวลาโดยเฉลี่ยตอเรื่อง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 8 ระยะเวลาเฉลี่ย 27 นาทีตอเรื่อง 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 10 ระยะเวลาเฉลี่ย 20.56 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 5 ระยะเวลาเฉลี่ย 19.38 นาทีตอ
เรื่อง ครั้งท่ี 11 ระยะเวลาเฉลี่ย 19.29 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 4 ระยะเวลาเฉลี่ย 16.16 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 
2 ครั้งท่ี 6 ระยะเวลาเฉลี่ย 14 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 7 ระยะเวลาเฉลี่ย 11.67 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 1 
ระยะเวลาเฉลี่ย 10.72 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 9 ระยะเวลาเฉลี่ย 10.59 นาทีตอเรื่อง และนอยท่ีสุด คือ 
ครั้งท่ี 3 ระยะเวลาเฉลี่ย 9.23 นาทีตอเรื่อง 
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แผนภูมิท่ี 10 แสดงระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
          

 
 
แผนภูมิท่ี 11  แสดงจํานวนระเบยีบวาระและระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
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4.6 ผลวิเคราะหการดําเนินการประชุมคณะกรรมประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ.2563 

 ผูวิเคราะหไดวิเคราะหขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2563 ดังนี้ 

 ผูวิเคราะหไดรวบรวมขอมูลการเขาประชุมของคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Excel โดยแยกตามองคประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 

ตารางท่ี 11  แสดงจํานวนกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ท่ีเขารวมประชุมประจําป 
พ.ศ. 2563 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและจํานวนการเขารวมประชุม 

                                                                                                  หนวย : คน 

องคประกอบคณะกรรมการ กรรมการ (คน) 

การเขารวมประชุม (คน) 
จํานวน 
(ครั้ง) 

ครั้งที่ 
1 

ครั้งที่ 
2 

ครั้งที่ 
3 

ครั้งที่ 
4 

ครั้งที่ 
5 

ครั้งที่ 
6 

 

ประธาน 1 1 1 1 1 1 1 6 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 4 3 2 3 2 3 1 6 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 5 5 5 5 5 5 3 6 

กรรมการ (รองคณบดี /หน.
สาขา) 12 12 12 12 11 10 12 6 

เลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 6 

ผูชวยเลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 6 

องคประกอบกรรมการตอการประชมุ (คน) 24 24 24 24 24 24 

 
จํานวนผูเขารวมประชุม 24 23 22 23 21 21 19 

คิดเปนรอยละ 100 96 92 96 88 88 79 

 จากตารางท่ี 11  พบวา การประชุมประจําป พ.ศ. 2563 มีการประชุมจํานวน 6 ครั้ง เชารวม
ประชุมมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวน 23 คน คิดเปนรอยละ 96 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวน 
22 คน คิดเปนรอยละ 92 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 88 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 
6 จํานวน 19 คน คิดเปนรอยละ 79 และผู วิเคราะหไดวิเคราะหการเขารวมประชุมของกรรมการ
ประเภทตาง ๆ ดังนี้ 

 ประธาน สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 6 ครั้ง 
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 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 4 คน รวม 6 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 3 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 และครั้งท่ี 5 
  เขารวมประชุมจํานวน 2 คน จํานวน 2 ครั้ง ในครั้งท่ี 2 และครั้งท่ี 4 
  เขารวมประชุมจํานวน 1 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 6 

 ผูทรงคุณวุฒิภายใน ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 5 คน รวม 1 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 5 คน จํานวน 5 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 
และครั้งท่ี 5 
  เขารวมประชุมจํานวน 1 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 6 

 กรรมการ (รองคณบดี/หัวหนาสาขา) ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 12 คน รวม 2 ครั้ง 
โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 12 คน จํานวน 4 ครั้ง ในครั้ง ท่ี  1 ครั้ ง ท่ี  2 ครั้ ง ท่ี  3            
และครั้งท่ี 6 
  เขารวมประชุมจํานวน 11 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 4 
  เขารวมประชุมจํานวน 10 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 5 

 เลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 6 ครั้ง 

 ผูชวยเลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 6 ครั้ง 
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แผนภูมิท่ี 12 แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
                 

 
 

แผนภูมิท่ี 13  แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
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ตารางท่ี 12  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามองคประกอบของคณะกรรมการและอัตราเบี้ย
ประชุม 

          หนวย : บาท 

องคประกอบคณะกรรมการ เบี้ยประชุม (บาท) 
ป 2563 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 ครั้งที่ 5 ครั้งที่ 6 

งบประมาณการประชุมตอครั้ง (บาท) 
14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 14,500 

         
87,000  

ประธาน 
1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 

           
6,000  

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
3,000 2,000 3,000 2,000 3,000 1,000 

         
14,000  

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
2,500 2,500 2,500 2500 2,500 1,500 

         
14,000  

กรรมการ (รองคณบดี /หน.สาขา) 
6,000 6,000 6,000 5,500 5,000 6,000 

         
34,500  

เลขานุการ 
500 500 500 500 500 500 

           
3,000  

ผูชวยเลขานุการ 
500 500 500 500 500 500 

           
3,000  

รวมการจายเบีย้ประชุมตอครั้ง (บาท) 
                 

13,500  
                  

12,500  
                  

13,500  
                  

12,000  
          

12,500  
                  

10,500  
         

74,500  

 
 จากตารางท่ี 12   พบวา ในป  พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง 
งบประมาณคาใชจายหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมท้ังป 74,500 บาท 
 คาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 13,500 บาท รองลงมาคือ 
ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,000 บาท และนอยท่ีสุดคือ ครั้งท่ี 6 
จํานวนเงิน 10,500 บาท 
  คาเบี้ยประชุมกรรมการ มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี/หน.สาขา) จํานวนเงิน 34,500 
บาท รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวนเงิน 14,000 บาท ผูทรงคุณวุฒ ิ
ประธาน จํานวนเงิน 6,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ จํานวน 3,000 
บาท 
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ตารางท่ี 13  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและรอย
ละการจายเบี้ยประชุม 

                   หนวย : รอยละ 

องคประกอบคณะกรรมการ เบี้ยประชุม (บาท) 
ป 2563 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 ครั้งที่ 5 ครั้งที่ 6 

ประธาน 6.90 6.90 6.90 6.90 6.90 6.90 6.90 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 20.69 13.79 20.69 13.79 20.69 6.90 16.09 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 17.24 17.24 17.24 17.24 17.24 10.34 16.09 

กรรมการ (รองคณบดี /หน.สาขา) 41.38 41.38 41.38 37.93 34.48 41.38 39.66 

เลขานุการ 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 

ผูชวยเลขานุการ 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 3.45 

รอยละของการจายเบีย้ประชุมตอครั้ง 93.10 86.21 93.10 82.76 86.21 72.41 85.63 

 
 จากตารางท่ี 13 พบวา ในป พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง รอยละ 
85.63 ของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมของจํานวนองคประชุมคณะกรรมการท้ัง
ป 
 รอยละของคาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 มีงบประมาณหมวดคาตอบ
แทน (คา เบี้ยประชุม) มากท่ีสุด รอยละ 93.10 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 รอยละ 86.21 ครั้งท่ี 4 
รอยละ 82.76 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 รอยละ 72.41 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี 
/หน.สาขา) รอยละ 39.66 รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ผูทรงคุณวุฒิภายใน รอยละ 16.09
ประธาน รอยละ 6.90 และ นอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ รอยละ 3.45 
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ตารางท่ี 14  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2563 

หมวดคาใชสอย 
รวมหมวดคาใชสอย 

(บาท) 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) (บาท) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม (บาท) 

ครั้งท่ี 1 3,120 805 3,925 

ครั้งท่ี 2 1,555 770 2,325 

ครั้งท่ี 3 0 420 420 

ครั้งท่ี 4 2,790 735 3,525 

ครั้งท่ี 5 0 95 95 

ครั้งท่ี 6 0 630 630 

รวม (บาท)     7,465      3,455    10,920  

 
 จากตารางท่ี 14 พบวา ในป  พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง 
งบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 
10,920 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 3,925 บาท รองลงมา คือ ครั้ง
ท่ี 4 จํานวนเงิน 3,525 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 2,325 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 630 บาท ครั้งท่ี 3 
จํานวนเงิน 420 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 95 บาท 
 คาพาหนะ (คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 3,120 บาท 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 2,790 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 1,555 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้ง
ท่ี 3 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6  จํานวนเงิน 0 บาท 
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 805 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 
จํานวนเงิน 770 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 735 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 630 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 
420 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 95 บาท 
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ตารางท่ี 15   แสดงรอยละงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

                   หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2563 

หมวดคาใชสอย (รอยละ) 

รวมหมวดคาใชสอย 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

ครั้งท่ี 1 79.49 20.51 35.94 

ครั้งท่ี 2 66.88 33.12 21.29 

ครั้งท่ี 3 - 100.00 3.85 

ครั้งท่ี 4 79.15 20.85 32.28 

ครัง้ท่ี 5 - 100.00 0.87 

ครั้งท่ี 6 - 100.00 5.77 

รวม (บาท) 53.65 46.35 100 

 
 จากตารางท่ี 15  พบวา ในป พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยีตอป มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 รอยละ 35.94 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 รอยละ 32.28 ครั้งท่ี 3 
รอยละ 21.29 ครั้งท่ี 3 รอยละ 3.85 ครั้งท่ี 6 รอยละ 5.77 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 รอยละ 0.87 
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แผนภูมิท่ี 14  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

                 

 
 

แผนภูมิท่ี 15  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
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ตารางท่ี 16  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามคา
กระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2563 
หมวดคาวัสดุ รวมหมวดคาวัสดุ 

(บาท) คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 
ครั้งท่ี 1 773 172 945 

ครั้งท่ี 2 898 177 1,074 

ครั้งท่ี 3 773 172 945 

ครั้งท่ี 4 857 171 1,028 

ครั้งท่ี 5 504 151 655 

ครั้งท่ี 6 593 147 739 

รวม (บาท) 4,397 990 5,387 

จากตารางท่ี 16 พบวา ในป  พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง 
งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) กรรมการ
ประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 5,387 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) มาก
ท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 1,074 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 1,028 บาท ครั้งท่ี 1     
ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 945 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 739 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 
655 บาท 
 คากระดาษ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 898 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 
จํานวนเงิน 857 บาท ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 773 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 593 บาท และนอย
ท่ีสุด คือ      ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 504 บาท 
 คาวัสดุอ่ืนๆ (คากระดาษเอ4 สี,ลิ้นแฟม, กระดาษสต๊ิกเกอรใส ฯลฯ) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 
จํานวนเงิน 177 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 172 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน       
171 บาท ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 151 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 147 บาท 
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ตารางท่ี 17 แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
แนกตามคากระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

                  หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2563 
หมวดคาวัสดุ (รอยละ) 

รวมหมวดคาวัสดุ 
คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 

ครั้งท่ี 1 81.80 18.20 17.54 

ครั้งท่ี 2 83.61 16.48 19.88 

ครั้งท่ี 3 81.80 18.20 17.54 

ครั้งท่ี 4 83.37 16.73 19.08 

ครั้งท่ี 5 76.95 23.05 12.16 

ครั้งท่ี 6 80.24 19.89 13.72 

รอยละ 81.62 18.38 100 

จากตารางท่ี 17 พบวา ในป พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 รอยละ 19.88 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 รอยละ 19.08 ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 รอยละ 17.54 ครั้งท่ี 6 รอยละ 13.72          
และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 รอยละ 12.16 
 
แผนภูมิท่ี 16  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ

ประชุม) กรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
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แผนภูมิท่ี 17  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 

          

 
 
ตารางท่ี 18   แสดงงบประมาณคาใชจายการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และคาวัสดุ 
                 หนวย : บาทและรอยละ 

ครั้งท่ี
ประชุม 

หมวดคาตอบแทน (คา
เบ้ียประชุม) 

หมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ 
รวม 

(บาท) จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

ครั้งท่ี 1 13,500 73.49 3,925 21.37 945 5.14 18,370 

ครั้งท่ี 2 12,500 78.62 2,325 14.62 1,074 6.76 15,899 

ครั้งท่ี 3 13,500 90.82 420 2.83 945 6.36 14,865 

ครั้งท่ี 4 12,000 72.49 3,525 21.30 1,028 6.21 16,553 

ครั้งท่ี 5 12,500 94.34 95 0.72 655 4.94 13,250 

ครั้งท่ี 6 10,500 88.47 630 5.31 739 6.23 11,869 

รวม 74,500 82.04 10,920 12.03 5,387 5.93 90,807 

 
จากตารางท่ี 18 พบวา ในป  พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง 

งบประมาณคาใชจายจัดประชุมท้ังป รวม 90,806 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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 งบประมาณคาใชจายรายปรวม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 18,370 บาท รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 16,553 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 15,899 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 14,865 บาท 
ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 13,250 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 11,869 บาท 
 หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 13,500 บาท 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,000 บาท และนอย
ท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 10,500 บาท 
 หมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 3,925 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 จํานวน
เงิน 3,525 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 2,325 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 630 บาท ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 
420 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 95 บาท 
 หมวดคาวัสดุ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 1,074 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 
1,028 บาท ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 945 บาท ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 739 บาท และนอยท่ีสุด คือ 
ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 655 บาท 
 
แผนภูมิท่ี 18 แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และ

หมวดคาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2563 
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แผนภูมิท่ี 19  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัดประชุม
กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563  
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ตารางท่ี 19  แสดงจํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2563 จําแนกตามระเบียบวาระและจาํนวนระเบียบวาระการประชุม 

          หนวย : เรื่อง 
ระเบียบวาระ จํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ

เทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
รวมท้ัง

ป 
(เร่ือง) คร้ังท่ี 1 คร้ังท่ี 2 คร้ังท่ี 3 คร้ังท่ี 4 คร้ังท่ี 5 คร้ังท่ี 6 

วาระท่ี 1 เร่ือง
ประธานแจงใหท่ี
ประชุมทราบ 

3 2 3 3 2 3 16 

วาระท่ี 2 รับรอง
รายงานการประชุม 
คร้ังท่ีผานมา 

1 1 1 1 1 1 6 

วาระท่ี 3 เร่ือง
สืบเนื่องจาการ
ประชุมคร้ังท่ีผานมา 

1 1 1 1 1 1 6 

วาระท่ี 4 เร่ืองเสนอ
เพ่ือทราบ 

4 0 0 1 2 0 7 

วาระท่ี 5 เร่ืองเสนอ
เพ่ือพิจารณา 

5 12 9 11 4 8 49 

วาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืนๆ 0 1 2 3 3 0 9 

เพ่ือพิจารณา     1       1 

เพ่ือทราบ   1 1 3 3   8 

รวม (เร่ือง) 14 17 16 20 13 13 93 

จากตารางท่ี 19 พบวา ในป พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง พิจารณา
ระเบียบวาระการประชุม รวม 93 เรื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 การประชุมท่ีมีการพิจารณาระเบียบวาระมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 จํานวน 20 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 2 จํานวน 17 เรื่อง ครั้งท่ี 3 จํานวน 16 เรื่อง ครั้งท่ี 1 จํานวน 14 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5   
ครั้งท่ี 6 จํานวน 13 เรื่อง 
 วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3      
ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 จํานวน 3 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 จํานวน 2 เรื่อง 
 วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา จํานวน 6 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 
ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6  
 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจาการประชุมครั้งท่ีผานมา (ติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม) 
จํานวน 6 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 
 วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวน 4 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 5 จํานวน 2 เรื่อง  ครั้งท่ี 4 จํานวน 1 เรื่อง และไมมีเรื่องท่ีเสนอเพ่ือทราบ คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 
ครั้งท่ี 6 
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 วาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ 2 จํานวน 12 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 4 จํานวน 11 ครั้ง ครั้งท่ี 3 จํานวน 9 ครั้ง ครั้งท่ี 6 จํานวน 8 ครั้ง ครั้งท่ี 1 จํานวน 5 ครั้ง      
และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 5 จํานวน 4 ครั้ง 
 วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวน 3 เรื่อง รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 3 จํานวน 2 เรื่อง ครั้งท่ี 2 จํานวน 1 เรื่อง และไมเรื่องเสนอท่ีประชุม คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 6 
 
แผนภูมิท่ี 20 แสดงจํานวนวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 
2563 
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ตารางท่ี 20  แสดงจํานวนระยะเวลาท่ีใชในการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ 
เทคโนโลยี พ.ศ. 2563 จําแนกตามจํานวนวาระ เริ่มประชุมเวลา เลิกประชุมเวลา 
ระยะเวลา (ชั่วโมง) ระยะเวลา (นาที) เฉลี่ยเรื่องละ (นาที) 

                      หนวย : นาที 
รายการ ระยะเวลาการประชุมกรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ประจําป 

พ.ศ. 2563 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 

จํานวนวาระ 14 17 16 20 13 13 

เริ่มประชุม เวลา 13.30 10.00 13.30 13.30 13.30 13.30 

เลิกประชุมเวลา 16.20 13.00 15.20 15.30 16.00 15.30 

ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

2.50 3.00 1.50 2.00 2.30 2.00 

ระยะเวลา (นาที) 170 180 110 120 150 120 

เฉลี่ยเรื่องละ 
(นาที) 

12.14 10.59 6.88 6.00 11.54 9.23 

จากตารางท่ี 20 พบวา ในป พ.ศ. 2563 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 ระยะเวลาท่ีใชในการประชุม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 180 นาที รองลงมา คือ       
ครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 170 นาที ครั้งท่ี 5 ระยะเวลา 150 นาที ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 ระยะเวลา 120 นาที 
และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 110 นาที 
 การใชระยะเวลาโดยเฉลี่ยตอเรื่อง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ระยะเวลาเฉลี่ย 12.14 นาทีตอเรื่อง 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 5 ระยะเวลาเฉลี่ย 11.54 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 2 ระยะเวลาเฉลี่ย 10.59 นาทีตอ
เรื่อง ครั้งท่ี 6 ระยะเวลาเฉลี่ย 9.23 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 3 ระยะเวลาเฉลี่ย 6.88 นาทีตอเรื่อง และนอย
ท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ระยะเวลาเฉลี่ย 6 นาทีตอเรื่อง 
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แผนภูมิท่ี 21 แสดงระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
 

 
 
แผนภูมิท่ี 22 แสดงจํานวนระเบยีบวาระและระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2563 
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4.7 ผลวิเคราะหการดําเนินการประชุมคณะกรรมประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ.2564 

 ผูวิเคราะหไดวิเคราะหขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2564 ดังนี้ 

 ผูวิเคราะหไดรวบรวมขอมูลการเขาประชุมของคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี ดวยโปรแกรมสําเร็จรูป Excel โดยแยกตามองคประกอบของคณะกรรมการ ดังนี้ 

ตารางท่ี 21  แสดงจํานวนกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ท่ีเขารวมประชุมประจําป 
พ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและจํานวนการเขารวมประชุม 

                                                                                                  หนวย : คน 

องคประกอบคณะกรรมการ 
กรรมการ 

(คน) 

การเขารวมประชุม (คน) 
จํานวน 
(ครั้ง) ครั้งที่ 

1 
ครั้งที่ 

2 
ครั้งที่ 

3 
ครั้งที่ 

4 
ครั้งที่ 

5 
ครั้งที่ 

6 
ครั้งที่ 

7 

ประธาน 1 1 1 1 1 1 1 1 7 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 5 2 2 3 3 4 5 2 7 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 4 4 4 3 4 4 4 4 7 

กรรมการ (รองคณบดี /
หน.สาขา) 12 12 11 11 11 12 12 12 7 

เลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 1 7 

ผูชวยเลขานุการ 1 1 1 1 1 1 1 1 7 

องคประกอบกรรมการตอการประชมุ (คน) 24 24 24 24 24 24 24 

 จํานวนผูเขารวมประชุม 24 21 20 20 21 23 24 21 

คิดเปนรอยละ 100 88 83 83 88 96 100 88 

 จากตารางท่ี 21 พบวา การประชุมประจําป พ.ศ. 2563 มีการประชุมจํานวน 7 ครั้ง ผูเขารวม
ประชุมมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวน 24 คน คิดเปนรอยละ 100 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 5 จํานวน 23 คน 
คิดเปนรอยละ 96 ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 4 และครั้งท่ี 7 จํานวน 21 คน คิดเปนรอยละ 88 และนอยท่ีสุด คือ 
ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 จํานวน 20 คน คิดเปนรอยละ 83 และผูวิเคราะหไดวิเคราะหการเขารวมประชุมของ
กรรมการประเภทตาง ๆ ดังนี้ 
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 ประธาน เขารวมประชุม สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 7 ครัง้ 

 ผูทรงคุณวุฒิภายนอก ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 5 คน รวม 6 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 5 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 6 
  เขารวมประชุมจํานวน 4 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 5 
  เขารวมประชุมจํานวน 3 คน จํานวน 2 ครั้ง ในครั้งท่ี 3 และครั้งท่ี 4 
  เขารวมประชุมจํานวน 2 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 และครั้งท่ี 7 

 ผูทรงคุณวุฒิภายใน ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 4 คน รวม 1 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 4 คน จํานวน 6 ครั้ง ในครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5      
ครั้งท่ี 6 และครั้งท่ี 7 
  เขารวมประชุมจํานวน 3 คน จํานวน 1 ครั้ง ในครั้งท่ี 3 
   

 กรรมการ (รองคณบดี/หัวหนาสาขา) ไมสามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 12 คน         
รวม 3 ครั้ง โดยอธิบายได ดังนี้ 
  เขารวมประชุมจํานวน 12 คน จํานวน 4 ครั้ง ในครั้ง ท่ี  1 ครั้ ง ท่ี  5 ครั้ ง ท่ี  6            
และครั้งท่ี 7 
  เขารวมประชุมจํานวน 11 คน จํานวน 3 ครั้ง ในครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 และครั้งท่ี 4 

 เลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 7 ครั้ง 

 ผูชวยเลขานุการ สามารถเขารวมประชุมครบท้ัง 7 ครั้ง  
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แผนภูมิท่ี 23  แสดงจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

                                                                                            

 
 
แผนภูมิท่ี 24  แสดงรอยละของจํานวนกรรมการท่ีเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 
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ตารางท่ี 22  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบของคณะกรรมการและอัตราเบี้ย
ประชุม 

หนวย : บาท 

องคประกอบคณะกรรมการ เบี้ยประชุม (บาท) 
ป 2564 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 ครั้งที่ 5 ครั้งที่ 6 ครั้งที่ 7 

งบประมาณการประชุมตอครั้ง 
(บาท) 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 15,000 105,000 

ประธาน 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 1,000 7,000 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 2,000 2,000 3,000 3,000 4,000 5,000 2,000 21,000 

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 2,000 2,000 1,500 2000 2,000 2,000 2,000 13,500 

กรรมการ (รองคณบดี /หน.
สาขา) 6,000 5,500 5,500 5,500 6,000 6,000 6,000 40,500 

เลขานุการ 500 500 500 500 500 500 500 3,500 

ผูชวยเลขานุการ 500 500 500 500 500 500 500 3,500 

รวมการจายเบีย้ประชุมตอครั้ง 
(บาท) 12,000 11,500 12,000 12,500 14,000 15,000 12,000 89,000 

 จากตารางท่ี 22  พบวา ในป  พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง 
งบประมาณคาใชจายหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมท้ังป 89,000 บาท 
 คาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 15,000 บาท รองลงมาคือ ครั้งท่ี 5 
จํานวนเงิน 14,000 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 
12,000 บาท และนอยท่ีสุดคือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 11,500 บาท 
  คาเบี้ยประชุมกรรมการ มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี/หน.สาขา) จํานวนเงิน 40,500 
บาท รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก จํานวนเงิน 21,000 บาท ผูทรงคุณวุฒิภายใน จํานวนเงิน 
13,500 บาท ประธาน จํานวนเงิน 7,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผู ชวยเลขานุการ 
จํานวน 3,500 บาท 
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ตารางท่ี 23  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) กรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามองคประกอบคณะกรรมการและรอย
ละการจายเบี้ยประชุม 

                   หนวย : รอยละ 

องคประกอบคณะกรรมการ เบี้ยประชุม (บาท) 
ป 2564 

ครั้งที่ 1 ครั้งที่ 2 ครั้งที่ 3 ครั้งที่ 4 ครั้งที่ 5 ครั้งที่ 6 ครั้งที่ 7 

ประธาน 
                    

6.67  
                     

6.67  
                     

6.67  
                     

6.67  
              

6.67  
                     

6.67  
                   

6.67  
             

6.67  

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก 
                   

13.33  
                    

13.33  
                   

20.00  
                    

20.00  
            

26.67  
                    

33.33  
                 

13.33  
           

20.00  

ผูทรงคุณวุฒิภายใน 
                   

13.33  
                    

13.33  
                   

10.00  
                    

13.33  
            

13.33  
                    

13.33  
                 

13.33  
           

12.86  

กรรมการ (รองคณบดี /หน.
สาขา) 

                   
40.00  

                    
36.67  

                   
36.67  

                    
36.67  

            
40.00  

                    
40.00  

                 
40.00  

           
38.57  

เลขานุการ 
                    

3.33  
                     

3.33  
                     

3.33  
                     

3.33  
              

3.33  
                     

3.33  
                   

3.33  
             

3.33  

ผูชวยเลขานุการ 
                    

3.33  
                     

3.33  
                     

3.33  
                     

3.33  
              

3.33  
                     

3.33  
                   

3.33  
             

3.33  

รอยละของการจายเบีย้ประชุม
ตอครั้ง 

                  
80.00  

                    
76.67  

                   
80.00  

                   
83.33  

            
93.33  

                  
100.00  

                 
80.00  

           
84.76  

 
 จากตารางท่ี 23 พบวา ในป พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง รอยละ 
84.76 ของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) รวมของจํานวนองคประชุมคณะกรรมการท้ัง
ป 
 รอยละของคาเบี้ยประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 มีงบประมาณหมวดคาตอบแทน       
(คา เบี้ยประชุม) มากท่ีสุด รอยละ 100 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 5 รอยละ 93.33 ครั้งท่ี 4 รอยละ 83.33      
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 7 รอยละ 80 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 รอยละ 76.67 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ กรรมการ (รองคณบดี 
/หน.สาขา) รอยละ 38.57 รองลงมา คือ ผูทรงคุณวุฒิภายนอก รอยละ 20 ผูทรงคุณวุฒิภายใน รอยละ 
12.86 ประธาน รอยละ 6.67 และ นอยท่ีสุด คือ เลขานุการ และผูชวยเลขานุการ รอยละ 3.33 
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ตารางท่ี 24  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2564 

หมวดคาใชสอย 
รวมหมวดคาใชสอย 

(บาท) 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) (บาท) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม (บาท) 

ครั้งท่ี 1 0 0 0 

ครั้งท่ี 2 0 80 80 

ครั้งท่ี 3 0 245 245 

ครั้งท่ี 4 0 350 350 

ครั้งท่ี 5 0 245 245 

ครั้งท่ี 6 0 350 350 

ครั้งท่ี 7 0 350 350 

รวม (บาท)             -        1,620.00      1,620.00  

 
 จากตารางท่ี 24 พบวา ในป  พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง 
งบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 
1,620 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 350 บาท 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 245 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 80 บาท และนอยท่ีสุด คือ 
ครั้งท่ี 1 ไมใชงบประมาณหมวดคาใชสอย 
 คาพาหนะ (คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง) ไมมีการเบิกจายในการประชุมท้ัง 7 ครั้ง (เนื่องจาก
เปนการประชุมผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส) 
 คาอาหารวางและเครื่องดื่ม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 350 บาท 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 245 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 80 บาท และนอยท่ีสุด คือ 
ครั้งท่ี 1 ไมมีการเบิกจาย 
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ตารางท่ี 25 แสดงรอยละงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามคาพาหนะและคาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

                   หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2564 

หมวดคาใชสอย (รอยละ) 

รวมหมวดคาใชสอย 
คาพาหนะ (คา

เดินทาง, คาน้ํามัน
เช้ือเพลิง) 

คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

ครั้งท่ี 1 - - - 

ครั้งท่ี 2 - 100.00 4.94 

ครั้งท่ี 3 - 100.00 15.12 

ครั้งท่ี 4 - 100.00 21.60 

ครั้งท่ี 5 - 100.00 15.12 

ครั้งท่ี 6 - 100.00 21.60 

ครั้งท่ี 7 - 100.00 21.60 

รวม (บาท) - 100.00 100 

 
 จากตารางท่ี 25 พบวา ในป พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 6 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยีตอป มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 รอยละ 21.60 รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3      
ครั้งท่ี 5 รอยละ 15.12 ครั้งท่ี 2 รอยละ 4.94 และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 รอยละ 0 
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แผนภูมิท่ี 25  แสดงงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม
และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564  

       

 
 
แผนภูมิท่ี 26  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาใชสอยการจัดการประชุมกรรมการประจําคณะ

อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 
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ตารางท่ี 26  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามคา
กระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

          หนวย : บาท 

การประชุม พ.ศ. 2564 
หมวดคาวัสดุ รวมหมวดคาวัสดุ 

(บาท) คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 
ครั้งท่ี 1 130 60 190 

ครั้งท่ี 2 187 74 261 

ครั้งท่ี 3 144 67 211 

ครั้งท่ี 4 144 67 211 

ครั้งท่ี 5 144 67 211 

ครั้งท่ี 6 216 81 297 

ครั้งท่ี 7 101 57 158 

รวม (บาท) 1,066 473 1,539 

จากตารางท่ี 26 พบวา ในป  พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง 
งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) กรรมการ
ประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี รวม 1,539 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) มาก
ท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 297 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 261 บาท ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 
ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 211 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 190 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 
158 บาท 
 คากระดาษ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 216 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 
187 บาท ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 144 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 130 บาท และนอยท่ีสุด 
คือ ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 101 บาท 
 คาวัสดุอ่ืนๆ (คากระดาษเอ4 สี,ลิ้นแฟม, กระดาษสต๊ิกเกอรใส ฯลฯ) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 
จํานวนเงิน 81 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 74 บาท ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 
67 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 60 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 57 บาท 
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ตารางท่ี 27  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 
จําแนกตามคากระดาษและคาวัสดุอ่ืนๆ 

                   หนวย : รอยละ 

การประชุม พ.ศ. 2564 
หมวดคาวัสดุ (รอยละ) 

รวมหมวดคาวัสดุ 
คากระดาษ คาวัสดุอ่ืนๆ 

ครั้งท่ี 1 68.42 31.58 12.35 

ครั้งท่ี 2 71.65 28.35 16.96 

ครั้งท่ี 3 68.25 31.75 13.71 

ครั้งท่ี 4 68.25 31.75 13.71 

ครั้งท่ี 5 68.25 31.75 13.71 

ครั้งท่ี 6 72.73 27.27 19.30 

ครั้งท่ี 7 63.92 36.08 10.27 

รอยละ 69.27 30.73 100 

จากตารางท่ี 27 พบวา ในป พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 
 รอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 รอยละ 19.30 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 รอยละ 13.71 ครั้งท่ี 1 รอยละ 12.35 และนอยท่ีสุด คือ       
ครั้งท่ี 7 รอยละ 10.27 
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แผนภูมิท่ี 27  แสดงงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) กรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

                             

 
 
แผนภูมิท่ี 28  แสดงรอยละของงบประมาณหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสาร

ประกอบการประชุม) กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 
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ตารางท่ี 28  แสดงงบประมาณคาใชจายการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และคาวัสดุ 

                 หนวย : บาท, รอยละ 

ครั้งท่ี
ประชุม 

หมวดคาตอบแทน (คา
เบ้ียประชุม) 

หมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ 
รวม 

(บาท) จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวนเงิน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

ครั้งท่ี 1 12,000 98.44 0 - 190 1.56 12,190 

ครั้งท่ี 2 11,500 97.12 80 0.68 261 2.20 11,841 

ครั้งท่ี 3 12,000 96.34 245 1.97 211 1.69 12,456 

ครั้งท่ี 4 12,500 95.70 350 2.68 211 1.62 13,061 

ครั้งท่ี 5 14,000 96.84 245 1.69 211 1.46 14,456 

ครั้งท่ี 6 15,000 95.87 350 2.24 297 1.89 15,647 

ครั้งท่ี 7 12,000 95.94 350 2.80 158 1.26 12,508 

รวม 89,000 96.57 1,620 1.76 1,539 1.67 92,159 

 
จากตารางท่ี 28 พบวา ในป  พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง 

งบประมาณคาใชจายจัดประชุมท้ังป รวม 92,159 บาท โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 งบประมาณคาใชจายรายปรวม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 15,647 บาท รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 14,456 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 13,061 บาท ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 12,508 บาท 
ครั้งท่ี 3 จํานวนเงิน 12,456 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 12,190 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวน
เงิน 11,841 บาท 
 หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 15,000 บาท รองลงมา 
คือ ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 14,000 บาท ครั้งท่ี 4 จํานวนเงิน 12,500 บาท ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 7 
จํานวนเงิน 12,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 11,500 บาท 
 หมวดคาใชสอย มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 350 บาท รองลงมา คือ 
ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 245 บาท ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 80 บาท และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 จํานวน
เงิน 0 บาท 
 หมวดคาวัสดุ มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 6 จํานวนเงิน 297 บาท รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 จํานวนเงิน 
261 บาท ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 จํานวนเงิน 211 บาท ครั้งท่ี 1 จํานวนเงิน 190 บาท และนอยท่ีสุด 
คือ ครั้งท่ี 7 จํานวนเงิน 158 บาท 
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แผนภูมิท่ี 29 แสดงขอมูลเปรียบเทียบจํานวนงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และ
หมวดคาวัสดุตอครั้งของการจัดประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2564 

 
 

แผนภูมิท่ี 30  แสดงงบประมาณหมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย และหมวดคาวัสดุในการจัดประชุม
กรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 
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ตารางท่ี 29  แสดงจํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
พ.ศ. 2564 จําแนกตามระเบียบวาระและจาํนวนระเบียบวาระการประชุม 

หนวย : เรื่อง 
ระเบียบวาระ จํานวนระเบียบวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี พ.ศ. 2562 
รวมท้ังป 
(เร่ือง) 

คร้ังท่ี 
1 

คร้ังท่ี 
2 

คร้ังท่ี 
3 

คร้ังท่ี 
4 

คร้ังท่ี 
5 

คร้ังท่ี 
6 

คร้ังท่ี 
7 

วาระท่ี 1 เร่ืองประธานแจง
ใหท่ีประชุมทราบ 

1 1 1 2 1 2 3 11 

วาระท่ี 2 รับรองรายงาน
การประชุม คร้ังท่ีผานมา 

1 1 1 1 1 1 1 7 

วาระท่ี 3 เร่ืองสืบเนื่องจา
การประชุมคร้ังท่ีผานมา 

1 1 1 1 1 1 1 7 

วาระท่ี 4 เร่ืองเสนอเพ่ือ
ทราบ 

3 0 2 0 2 3 2 12 

วาระท่ี 5 เร่ืองเสนอเพ่ือ
พิจารณา 

2 8 4 6 4 7 1 32 

วาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืนๆ 0 1 7 2 1 2 0 13 

เพ่ือพิจารณา   1           1 

เพ่ือทราบ     7 2 1 2   12 

รวม (เร่ือง) 8 12 16 12 10 16 8 82 

จากตารางท่ี 29 พบวา ในป พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 11 ครั้ง พิจารณา
ระเบียบวาระการประชุม รวม 82 เรื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 การประชุมท่ีมีการพิจารณาระเบียบวาระมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 6 จํานวน 16 เรื่อง 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 4 จํานวน 12 เรื่อง ครั้งท่ี 5 จํานวน 10 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 
ครั้งท่ี 7 จํานวน 8 เรื่อง 
 วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหท่ีประชุมทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 จํานวน 3 
เรื่อง รองลงมาคือ ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 6 จํานวน 2 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 
จํานวน 1 เรื่อง 
 วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุมครั้งท่ีผานมา จํานวน 7 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 
ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7  
 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจาการประชุมครั้งท่ีผานมา (ติดตามผลการดําเนินงานตามมติท่ีประชุม) 
จํานวน 7 ครั้ง คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7  
 วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 6 จํานวน 3 เรื่อง 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 7 จํานวน 2 เรื่อง และไมมีเรื่องท่ีเสนอเพ่ือทราบ คือ ครั้งท่ี 2    
ครั้งท่ี 4 
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 วาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 2 จํานวน 8 เรื่อง รองลงมา 
คือ ครั้งท่ี 6 จํานวน 7 เรื่อง ครั้งท่ี 4 จํานวน 6 เรื่อง ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 5 จํานวน 4 เรื่อง ครั้งท่ี 1 จํานวน 
2 เรื่อง  และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 จํานวน 1 เรื่อง 
 วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ จํานวนเรื่องมากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 3 จํานวน 7 เรื่อง รองลงมา คือ ครั้งท่ี 4 
ครั้งท่ี 6 จํานวน 2 เรื่อง ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 5 จํานวน 1 เรื่อง และไมเรื่องเสนอท่ีประชุม คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 
ครั้งท่ี 7 
 
แผนภูมิท่ี 31  แสดงจํานวนวาระการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 

2564 
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ตารางท่ี 30  แสดงจํานวนระยะเวลาท่ีใชในการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2564 จําแนกตามจํานวนวาระ เริ่มประชุมเวลา เลิกประชุมเวลา 
ระยะเวลา (ชั่วโมง) ระยะเวลา (นาที) เฉลี่ยเรื่องละ (นาที) 

                      หนวย : นาที 
รายการ ระยะเวลาการประชุมกรรมการประจาํคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี ประจําป พ.ศ. 

2564 
ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ครั้งท่ี 5 ครั้งท่ี 6 ครั้งท่ี 7 

จํานวนวาระ 8 13 23 14 11 18 8 

เริ่มประชุม เวลา 13.30 13.30 13.30 13.30 13.30 13.30 13.30 

เลิกประชุมเวลา 15.00 15.30 15.30 15.30 16.00 16.00 15.00 

ระยะเวลา 
(ชั่วโมง) 

2.30 2.00 2.00 2.00 2.30 2.30 1.30 

ระยะเวลา (นาที) 150 120 120 120 150 150 90 

เฉลี่ยเรื่องละ 
(นาที) 

18.75 9.23 5.22 8.57 13.64 8.33 11.25 

 
จากตารางท่ี 30 พบวา ในป พ.ศ. 2564 มีการดําเนินการจัดประชุม จํานวน 7 ครั้ง โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 
 ระยะเวลาท่ีใชในการประชุม มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ครั้งท่ี 5อครั้งท่ี 6 ระยะเวลา 150 นาที 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 2 ครั้งท่ี 3 ครั้งท่ี 4 ระยะเวลา 120 นาที และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 7 ระยะเวลา 90 
นาที 
 การใชระยะเวลาโดยเฉลี่ยตอเรื่อง มากท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 1 ระยะเวลาเฉลี่ย 18.75 นาทีตอเรื่อง 
รองลงมา คือ ครั้งท่ี 5 ระยะเวลาเฉลี่ย 13.64 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 7 ระยะเวลาเฉลี่ย 11.25 นาทีตอ
เรื่อง ครั้งท่ี 2 ระยะเวลาเฉลี่ย 9.23 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 4 ระยะเวลาเฉลี่ย 8.57 นาทีตอเรื่อง ครั้งท่ี 6 
ระยะเวลาเฉลี่ย 8.33 นาทีตอเรื่อง และนอยท่ีสุด คือ ครั้งท่ี 3 ระยะเวลาเฉลี่ย 5.22 นาทีตอเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

89 
 

แผนภูมิท่ี 32 แสดงระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

 
 
แผนภูมิท่ี 33  แสดงจํานวนระเบียบวาระและระยะเวลาการประชุมกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรม

และเทคโนโลยี พ.ศ. 2564 

 
 
 



บทท่ี 5 
สรุปผลการวิเคราะห และขอเสนอแนะ 

การวิเคราะหการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562-2564 มีวัตถุประสงค
เพ่ือให มีขอมูลการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร จํานวน 4 ดาน คือ 1. ดานจํานวนครั้งการ
เขาประชุม 2. ดานงบประมาณการจัดประชุม 3. ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม และ 4. ดาน
ระยะเวลาการดําเนินการประชุม ซ่ึงสรุปผลการวิเคราะหได ดังนี้ 

5.1 สรุปผลการวิเคราะห 
 

 5.1.1   ดานจํานวนครั้งการเขาประชุม 
  ผูวิเคราะหไดเก็บรวบรวมขอมูลการเขารวมประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร โดยแยกเปน
ประเภทของคณะกรรมการตามองคประกอบท่ีขอบังคับกําหนด ดังนี้ 

ตารางท่ี 31 แสดงจํานวนครั้งและรอยละการเขาประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 
2562-2564 จําแนกตามจํานวนครั้งและรอยละการเขาประชุมของคณะกรรมการตาม
องคประกอบท่ีขอบังคับกําหนด 

         หนวย : ครั้ง, รอยละ 

รายการ 
จํานวนการเขารวมประชุม 

พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2563 พ.ศ. 2564 
จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ จํานวน รอยละ 

จัดประชุม (ครั้ง) 11 100 6 100 7 100 
ประธาน 10    90.91  6   100  7   100 

ผู ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ
ภายนอก 

11   100  6   100  7   100 

ผู ท ร ง คุ ณ วุ ฒิ
ภายใน 

11   100  6   100  7   100  

ก รรม ก าร  (รอ ง
คณบดี  /หัวหน า
สาขา) 

11   100 6   100 7   100 

เลขานุการ 11   100 6   100  7   100 

ผูชวยเลขานุการ 11   100 6   100 7   100  
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จากตารางท่ี 31 พบวา ผลรวมของจํานวนครั้งการประชุมคณะกรรมการประจําคณะ
อุตสาหกรรมและเทคโนโลยี มากท่ีสุด คือ ป พ.ศ. 2562 จํานวน 11 ครั้ง รองลงมา คือ พ.ศ. 2564 
จํานวน 7 ครั้ง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 6 ครั้ง 

พบวา รอยละการเขารวมประชมุท่ีมีกรรมการตามองคประกอบเทียบกับจํานวนครั้งการประชุม
ท้ังป สรุปขอูลได ดังนี้ 

ประธาน รอยละการเขารวมประชุมของปท่ีมากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 พ.ศ. 2564 รอยละ 100 
และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 รอยละ 90.91 

ผูทรงคุณวุฒิภายนอก กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป 
ผูทรงคุณวุฒิภายใน กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป 
กรรมการ (รองคณบดี /หัวหนาสาขา) กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 ป 
เลขานุการ กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 
ผูชวยเลขานุการ กรรมการตามองคประกอบเขารวม รอยละ 100 ท้ัง 3 

แผนภูมิท่ี 34 แสดงจํานวนครั้งการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564 
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 5.1.2   ดานงบประมาณการจัดประชุม 
  ผูวิเคราะหไดเก็บรวบรวมขอมูลงบประมาณการจัดประชุม แบงเปน 3 หมวด คือ 
หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) หมวดคาใชสอย (คาพาหนะ, คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, 
คาอาหารวางและเครื่องด่ืม) และหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม) ดังนี้ 

ตารางท่ี 32 แสดงจํานวนงบประมาณการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 
2562-2564 จําแนกตามหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) หมวดคาใชสอย (คาพาหนะ, 
คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, คาอาหารวางและเครื่องดื่ม) และหมวดคาวัสดุ (คาใชจาย
ในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) 

         หนวย : บาท, รอยละ 

ปท่ีจัด
ประชุม 

จัด
ประชุม 
(คร้ัง) 

หมวดคาตอบแทน 
(คาเบ้ียประชุม) 

หมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ รวม
คาใชจาย 
(บาท) 

เฉลี่ยตอ
คร้ัง 

(บาท) 
จํานวน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

จํานวน 
(บาท) 

คิดเปน
รอยละ 

2562 11 131,000 84.85 16,538 10.71 6,846 4.43 154,384 14,034.91 

2563 6 74,500 82.04 11,528 12.70 5,387 5.93 90,807 15,134.50 

2564 7 89,000 96.57 1,620 1.76 1,539 1.67 92,159 13,165.57 

 
 จากตารางท่ี 32 พบวา คาเฉลี่ยการจัดประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 จํานวน 
15,134.50 บาท รองลงมา คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 14,034.91 บาท และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ 2564 
จํานวน 13,165.57 บาท 
 งบประมาณรวมตลอดท้ังปของหมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) หมวดคาใชสอย (คาพาหนะ, 
คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, คาอาหารวางและเครื่องดื่ม) และหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการ
ดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) มี ดังนี้ 
 หมวดคาตอบแทน (คาเบี้ยประชุม) มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวนเงิน 131,000 บาท 
รองลงมา คือ พ.ศ. 2564 จํานวนเงิน 89,000 บาท และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 จํานวนเงิน 74,500 
บาท 
 หมวดคาใชสอย (คาพาหนะ, คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, คาอาหารวางและเครื่องดื่ม) มาก
ท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวนเงิน 16,538 บาท รองลงมา คือ พ.ศ. 2563 จํานวนเงิน 11,528 บาท และ
นอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2564 จํานวนเงิน 1,620 บาท 
 หมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) มากท่ีสุด คือ 
พ.ศ. 2562 จํานวนเงิน 6,846 บาท รองลงมา คือ พ.ศ. 2563 จํานวนเงิน 5,387 บาท และนอยท่ีสุด 
คือ พ.ศ. 1,539 บาท 
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แผนภูมิท่ี 35 แสดงคาเฉลี่ยงบประมาณการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 
2562-2564 
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5.1.3   ดานจํานวนระเบียบวาระการประชุม 
  ผูวิเคราะหไดเก็บขอมูลวาระการประชุม โดยแบงเปน 6 วาระ คือ ระเบียบวาระท่ี 1 
เรื่องประธานแจงใหทราบ ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ีผานมา ระเบียบวาระท่ี 3 
เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผานมา ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ระเบียบวาระท่ี 5 
เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา ระเบียบวาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ ดังนี้ 

ตารางท่ี 33 แสดงจํานวนระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 
2562-2564 จําแนกตามจํานวนวาระการประชุม 

หนวย : เรื่อง 

ระเบียบวาระการประชุม 
จํานวนวาระ (เรื่อง) 

พ.ศ. 2562 
(11 ครั้ง) 

พ.ศ. 2563 
(6 ครั้ง) 

พ.ศ. 2564 
(7 ครั้ง) 

วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ 24 16 11 

วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ีผานมา 11 6 7 

วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผานมา 12 6 7 

วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 4 7 12 

วาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 60 49 32 

วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ 12 9 13 

            เพ่ือพิจารณา 1 1 1 

            เพ่ือทราบ 11 8 12 

รวมระเบียบวาระ (เรื่อง) 123 93 82 

คาเฉล่ียตอครั้ง (เรื่อง) 11.18 15.50 11.71 

   
 จากตารางท่ี 33 พบวา จํานวนระเบียบวาระ มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 123 เรื่อง คิด
เปนเฉลี่ยตอครั้ง 11.18 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2563 จํานวน 93 เรื่อง คิดเปนเฉลี่ยตอครั้ง 15.50 
เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ 2564 จํานวน 82 เรื่อง คิดเปนคาเฉลี่ยตอครั้ง 11.71 เรื่อง 
 จํานวนระเบียบวาระการประชุมในแตละปมีรายละเอียด ดังนี้ 
 วาระท่ี 1 เรื่องประธานแจงใหทราบ มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 24 เรื่อง รองลงมา คือ 
พ.ศ. 2563 จํานวน 16 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2564 จํานวน 11 เรื่อง 
 วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ีผานมา มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 11 เรื่อง 
รองลงมา คือ พ.ศ. 2564 จํานวน 7 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 จํานวน 6 เรื่อง 
 วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งท่ีผานมา มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 12 เรื่อง 
รองลงมา คือ พ.ศ. 2564 จํานวน 7 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 จํานวน 6 เรื่อง 
 วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2564 จํานวน 12 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 
2563 จํานวน 7 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 4 เรื่อง 
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 วาระท่ี 5 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 จํานวน 60 เรื่อง รองลงมา คือ 
พ.ศ. 2563 จํานวน 49 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2564 จํานวน 13 เรื่อง 
 วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืนๆ มากท่ีสุด คือ  พ.ศ. 2564 จํานวน 13 เรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2562 
จํานวน 12 เรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 จํานวน 9 เรื่อง 

แผนภูมิท่ี 36 แสดงจํานวนวาระการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564 
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 5.1.4   ดานระยะเวลาการดําเนินการประชุม 
  ผูวิเคราะหไดเก็บขอมูลระยะเวลาการดําเนินการประชุมโดยนับระยะเวลาเปนนาที 
ดังนี้ 

พ.ศ. 2562 จํานวน 123 เรื่อง ระยะเวลารวม 1,760 นาที คิดเปน 14.31 นาทีตอเรื่อง 
พ.ศ. 2563 จํานวน 93 เรื่อง ระยะเวลารวม 850 นาที คิดเปน 9.14 นาทีตอเรื่อง 
พ.ศ. 2564 จํานวน 82 เรื่อง ระยะเวลารวม 900 นาที คิดเปน 10.98 นาทีตอเรื่อง 

ตารางท่ี 34 แสดงจํานวนระยะเวลาการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564 
จําแนกตามระยะเวลาเฉลี่ยตอเรื่อง (นาที) 

หนวย : นาที 
การประชุม (ป) จํานวนวาระ (เรื่อง) ระยะเวลา (นาที) ระยะเวลาเฉล่ียตอเรื่อง (นาที) 

พ.ศ. 2562 123      1,760           14.31  

พ.ศ. 2563 93        850            9.14  

พ.ศ. 2564 82        900           10.98  

รวม 298      3,510           11.78  

 จากตารางท่ี 34 พบวา คาเฉลี่ยระยะเวลาการประชุมตอเรื่อง มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 รวม 
1,760 นาที คิดเปน 14.31 นาทีตอเรื่อง รองลงมา คือ พ.ศ. 2564 รวม 900 นาที คิดเปน 10.78 นาที
ตอเรื่อง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2563 รวม 850 นาที คิดเปน 9.14 นาทีตอเรื่อง 
 คาเฉล่ียของ 3 ป คิดเปน 11.78 นาทีตอเรื่อง 
 
ตารางท่ี 35 แสดงจํานวนระยะเวลาการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ประจําป พ.ศ. 2562-2564 
จําแนกตามเวลาเฉลี่ยตอครั้ง (นาที) 

หนวย : นาที 
การประชุม (ป) จํานวนการประชุม (ครั้ง) ระยะเวลา (นาที) เวลาเฉลี่ยตอเรื่อง (นาที) 

พ.ศ. 2562 11 1,760        160.00  

พ.ศ. 2563 6 850        141.67  

พ.ศ. 2564 7 900        128.57  

รวม 24 3,510        146.25  

 จากตารางท่ี 35 พบวา คาเฉลี่ยระยะเวลาการประชุมตอครั้ง มากท่ีสุด คือ พ.ศ. 2562 รวม 
1,760 นาที คิดเปน 160 นาทีตอครั้ง รองลงมา คือ พ.ศ. 2563 รวม 850 นาที คิดเปน 141.67 นาทีตอ
ครั้ง และนอยท่ีสุด คือ พ.ศ. 2564 รวม 900 นาที คิดเปน 128.57 นาทีตอครั้ง 

คาเฉล่ียของ 3 ป คิดเปน 146.25 นาทีตอครั้ง 
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5.2 ขอเสนอแนะ 

 ผลจากการวิเคราะหการดําเนินการประชุมคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร ระหวางป พ.ศ. 2562-2564    ผู
วิเคราะหมีขอเสนอแนะ ดังนี้ 

1. การกําหนดองคประกอบของคณะกรรมการประจําคณะอุตสาหกรรมและเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขตสกลนคร สามารถนําขอมูลจํานวนครั้งในการเขารวม
ประชุมท่ีนําเสนอ เปนขอมูลการพิจารณาความเหมาะสมในการกําหนดองคประกอบของกรรมการ 
ประจําคณะ ตอไปได 

2. การกําหนดงบประมาณในการดําเนินการประชุม ไดดําเนินการตามหลักเกณฑท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ซ่ึงผลจากการวิเคราะห สามารถใชเปนขอมูลในการกําหนดงบประมาณในการ
ดําเนินการตามปงบประมาณ และควรจัดใหมีการประชุมผานระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส เพ่ือเปนการ
ประหยัดงบประมาณในสวนของหมวดคาใชสอย (คาพาหนะ, คาเดินทาง, คาน้ํามันเชื้อเพลิง, คาอาหาร
วางและเครื่องดื่ม) และหมวดคาวัสดุ (คาใชจายในการดําเนินงานจัดทําเอกสารประกอบการประชุม) 

3. กําหนดเรื่องท่ีเสนอตอท่ีประชุม เม่ือพิจารณาจากผลการคํานวนคาเฉลี่ยรวม 3 ป คือ 
11.78 นาทีตอเรื่อง ผูวิเคราะหจึงขอเสนอใหมีการกําหนดเรื่องเพ่ือเสนอตอครั้งไมเกิน 10 เรื่อง (นับรวม
การรับรองรายงานการประชุม) และการประชุมควรอยูในวาระท่ีบรรจุมาเพ่ือใหคณะกรรมการไดทราบ 
และเปนแนวปฏิบัติท่ีดี หากไมบรรจุในวาระจะตองยกยอดไปประชุมคราวหนา เพ่ือลดการสงวาระเพ่ือ
บรรจุนําเสนอในวาระอ่ืน ๆ  ซ่ึงสงผลตอการประชุมหรือการพิจารณาหากมีขอมูลไมครบถวน 

4. กําหนดระยะเวลาในการประชุม จากขอเสนอแนะขอ 3 กําหนดใหเสนอเรื่องตอท่ี
ประชุมไมเกิน 10 เรื่อง (นับรวมการรับรองรายงานการประชุม) ดังนั้น เม่ือคํานวณแลวพบวาระยะเวลา
ท่ีใชในการประชุมคาเฉลี่ย คือ 110 นาทีตอครั้ง และประธานในท่ีประชุมควรควบคุมการดําเนินการ
ประชุมใหเปนไปตามวาระท่ีบรรจุ เพราะผูท่ีเสนอวาระการประชุมมีขอมูลในการนําเสนอมาก หรือ
คณะกรรมการมีการแสดงความคิดเห็นท่ีหลากหลายกอนการลงมติ และการเสนอวาระอ่ืน  ๆ ท่ีไมได
บรรจุในวาระทําใหใชระยะเวลาในการประชุมมากข้ึนกวาเดิม 

5.3 ขอเสนอแนะในการวิเคราะหครั้งตอไป 
  วิเคราะหเปรียบเทียบการจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ ของมหาวิทยาลัย
อ่ืนๆ เชน มหาวิทยาลัยราชภัฎ หรือมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอ่ืน เพ่ือเปรียบเทียบหาคา
มาตรฐานการประชุมในดานตางๆ ท่ีมีประสิทธิภาพ 
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