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คํานาํ 

 

 คูมอืปฏิบัตงิานนัน้ เปรยีบไดกับแผนที่ในการปฏบิัตงิาน ที่บงบอกถงึจุดเริม่ตนของ

กระบวนการปฏบิัต ิไปจนถึงจุดสิ้นสุด ซึ่งประกอบไปดวยขัน้ตอนที่ลําดับความสําคัญทั้งกอน-

หลัง รายละเอยีดของกระบวนการ การควบคุม รวมทั้งระยะเวลาที่ใชในการปฏบิัต ิโดยคูมอื

ปฏบิัตงิานนัน้ หากเกี่ยวของกับหลายบุคคล อาจกอใหเกดิการเปลี่ยนแปลงได จึงควรที่มกีาร

จัดทําคูมอืซึ่งถอืเปนแนวทางในการปฏบิัตงิาน เพื่อใหทุกฝายที่เกี่ยวของปฏบิัตไิปในทศิทาง

เดยีวกัน จากความสําคัญดังกลาว คูมอืปฏบิัตงิานจงึถือเปนสวนสําคัญ ที่มสีวนในการพัฒนา

งาน กระบวนการปฏบิัติตาง ๆ ซึ่งเกดิจากประสบการณในการปฏบิตั ิ  

แนวทางการปฏบิัตกิารประชุม เลมนี้ มเีนื้อหาเกี่ยวของกับการประชุมคณะกรรมการ

สภาวิชาการ และคณะอนุกรรมการฝายวิชาการ สภามหาวทิยาลัย เปนแนวปฏบิัตเิบื้องตนใน

การประสานงานประชุม ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาแนวปฏบิัตดิังกลาว จะเปนประโยชนในการ

ดําเนนิงาน ใหสามารถปฏบิัตงิานประชุมไดสําเร็จลุลวง ตามวัตถุประสงคของการประชุมทัง้ตัง้

ไว 
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บทที่ 1 

บทนํา 

 

ความเปนมาและความหมาย 

 การปฏบิัตงิานไมวาในองคกรหรอืหนวยงานใด จําเปนตองมคีวามเกี่ยวของกับการ

ประชุมอยางหลกีเลี่ยงไมได ไมวาจะเปนการประชุมในรูปแบบเปนทางการและไมเปนทางการ ใน

การประชุมแตละครั้งนัน้จําเปนอยางยิ่งที่จะตองมผูีเกี่ยวของมากมาย ไมวาจะเปนบุคลากรใน

หนวยงาน รวมไปถงึผูทรงคุณวฒุจิากหนวยงานตาง ๆ ภายนอก มารวมกันเสนอแนวคดิ 

แนวทางแกปญหา การตัดสินใจในประเด็นใดประเด็นหนึ่งอยางรอบครอบ มวีัตถุประสงค มี

ระเบยีบวธิปีฏบิัตติามหลักการ และไดรับการสนับสนุนจากผูเกี่ยวของ เพื่อใหเกดิความรวมมอื

รวมใจและทํางานรวมกันไดโดยมีเปาหมายที่เขาใจตรงกัน 

 ปจจุบันมกีารใหนยิามของการประชุมไวหลากหลาย พอจะสรุปไดดังนี้  การประชุม คอื

การรวมตัวกันของบุคคลกลุมหนึ่ง เพื่อพิจารณา แลกเปลี่ยน ระดมความคดิ แสดงความคดิเห็น 

หาขอยุติ ใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่ตัง้ไว  จากความหมายดังกลาวจึงถอืวาการประชุมเปน

กลไกที่สําคัญอยางหนึ่งในกระบวนการบริหารงาน ในฐานะผูเขารวมประชุม หลายทานอาจเกดิ

ความเบื่อหนายเมื่อตองเขารวมการประชุมที่มวีาระการพจิารณาที่ยาวนาน หรอืหาขอยุตไิมไดใน

บางประเด็น แตถงึอยางไรก็ตามในการทํางานนัน้ไมวาในระดับใด ก็ไมสามารถหลกีเลี่ยงการเขา

รวมการประชุมอยางใดอยางหนึ่งได  เราไมควรมอบขางความสําคัญของการประชุม เมื่อใดที่ได

มกีารนัดหมายการประชุม เราควรบริหารเวลาการประชุม รวมทัง้ผูเขารวมประชุมในแตละครั้ง

ใหไดผลลัพธคุมคากับเวลาและงบประมาณที่เสยีไป 
 

วัตถุประสงคของการจัดประชุม 

 1. เพื่อช้ีแจง และสรางความเขาใจรวมกันระหวางผูรวมประชุม 

 2. เพื่อแลกเปลี่ยนความคดิเห็น และรับฟงขอคดิเห็นที่หลากหลาย 

 3.เพื่อกําหนดแนวทางในการดําเนนิงาน รวมกันหาแนวทางแกไขปญหารวมงาน 
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ประโยชนของการประชุม 

 1.ชวยใหเกดิความรวมมอืรวมใจทางความคดิ ในการพจิารณาและตัดสนิใจในประเด็น

ตาง ๆ อยางรอบคอบ 

 2.ชวยเปนสื่อกลางในการถายทอดนโยบาย ขาวสารตาง ๆ ไปถงึผูเกี่ยวของไดอยาง

รวดเร็ว 

 3.ชวยใหเกดิการพัฒนางานในรูปแบบตาง ๆ โดยผานการคดิและตัดสนิใจจากที่ประชุม 

 4.ชวยเปนกลไกในการทําใหไดขอมูล แนวคดิที่หลากหลายและมขีอยุตสิามารถนําไป

ปฏบิัตไิด 

 

ของเขตของการประชุม 

 ในการจัดทําคูมือการปฏบิัติงานประชุมที่จะกลาวถึงนี้ ครอบคุลมการบวนการ ขัน้ตอน

การดําเนนิการประชุมของคณะกรรมการดานวชิาการชุดตาง ๆ ที่แตงตั้งโดยสภามหาวทิยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค  ซึ่งในที่นี้จะกลาวถึงคณะกรรมการ จํานวน 2 ชุดดวยกันดังนี้ 

 1.คณะอนุกรรมการฝายวิชาการ สภามหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 2.คณะกรรมการสภาวชิาการ 

 โดยคณะกรรมการในแตละชุด ประกอบดวยตัวแทนจากหนวยงานตาง ๆ ภายใน

มหาวทิยาลัย และผูทรงคุณวุฒจิากหนวยงานภายนอก 

 

นิยามศัพท 

 อนุกรรมการฝายวิชาการ  หมายถงึ  คณะบุคคลที่จัดจั้งขึ้นตามคําสั่งสภามหาวทิยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒจิากสภามหาวทิยาลัย และผูบรหิารจากสํานัก

สงเสรมิวชิาการและงานทะเบยีน  ปฏบิัตหินาที่พจิารณา เสนอ กลั่นกรองงานดานวชิาการ กอน

เสนอสภามหาวทิยาลัย 
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 สภาวิชาการ  หมายถึง  คณะบุคคลที่จัดตัง้ขึ้นตามมาตรา 18 (14) แหงพระราชบัญญัติ

มหาวทิยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.2547  และขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย

คุณสมบัต ิหลักเกณฑและวิธไีดมาซึ่งคณะกรรมการสภาวชิาการ พ.ศ.2548  
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บทท่ี 2 

โครงสรางและบทบาทหนาท่ี 

 

จากพันธกิจและภารกิจของมหาวิทยาลัย ในการจัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพช้ันสูง 

จําเปนอยางยิ่งที่มหาวิทยาลัย จะตองมีการดําเนินงานดานวิชาการตาง ๆใหมีคุณภาพและเปนที่

ยอมรับทั้งในระดับทองถิ่น ภูมิภาค พัฒนางานดานวิชาการอยางตอเนื่อง และเพื่อใหเกิดการ

พัฒนาดังกลาว มหาวิทยาลัย ไดมีการจัดแตงตั้งคณะบุคคลที่มีความเช่ียวชาญ เปนที่ยอมรับ

จากภายในมหาวิทยาลัย และผูทรงคุณวุฒิภายนอก เขารวมเปนคณะกรรมการซึ่งมีหนาที่ โดยมี

การดําเนนิงานรวมกับคณะกรรมการชุดตาง ๆ ดังนี้ 

1.คณะกรรมการสภาวชิาการมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

2.คณะอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 โดยในที่นี้จะขออธบิายถงึโครงสราง ภารหนาที่และการปฏบิัตงิานของคณะกรรมการแต

ละชุดดังตอไปนี้ 

1.คณะกรรมการสภาวชิาการมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

 คณะกรรมการสภาวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค คอื คณะผูทรงคุณวุฒ ิที่

จัดตัง้ขึ้นตามมาตรา 18 (14)  แหงพระราชบัญญัติมหาวทิยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.2547 และขอบังคับ

มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยคุณสมบตั ิหลักเกณฑและวธิไีดมาซึ่งคณะกรรมการสภา

วชิาการ พ.ศ.2548 ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒจิากหนวยงานภายนอกและตัวแทนจากคณะ ที่มี

คุณสมบัตเิปนไปตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยคุณสมบัต ิหลักเกณฑ 

และวธิกีารไดมาซึ่งคณะกรรมการสภาวิชาการ พ.ศ.2548  ดังนี้ 

1. อธกิารบด ีเปนประธานโดยตําแหนง 

2. กรรมการสภาวิชาการที่คณาจารยประจําเลือกจากผูบริหาร หรือคณาจารยประจํา

คณะ คณะละหนึ่งคน 

3. กรรมการสภาวิชาการซึ่งแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิ จากบุคคลภายนอกมีจํานวน

เทากับบุคคลตามขอ 2 
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4. ใหสภาวชิาการแตงตัง้รองอธกิารบดคีนหนึ่งเปนกรรมการและเลขานุการสภาวิชาการ

โดยคําแนะนําของอธกิารบด ี

บทบาทหนาท่ีของคณะกรรมการสภาวชิาการ 

 ตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยคุณสมบัติ หลักเกณฑและวิธีไดมา

ซึ่งคณะกรรมการสภาวชิาการ พ.ศ.2548 นัน้ ไดมกีารกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ ของ

คณะกรรมการสภาวชิาการไวในประเด็นหลัก ๆ ดังนี้ 

 1. พจิารณาเสนอวสิัยทัศน กําหนดนโยบายวิชาการ และหลักสูตรการเรียนการสอนและ

การวัดผลประเมนิผลการศกึษาใหสอดคลองกับวัตถุประสงคและภารหนาที่ของมหาวทิยาลัย 

 2. พิจารณาเสนอดําเนินการเกี่ยวกับการวิจัยการสอน การประเมินผลการสอนและการ

ประกันคุณภาพการศกึษา 

 3. พิจารณาเสนอใหปริญญา ประกาศนียบัตรบัณฑิตช้ันสูง ประกาศนียบัตรบัณฑิต 

อนุปรญิญา และประกาศนยีบัตร 

 4. พจิารณาเสนอจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิก คณะ สถาบัน สํานัก สวนราชการหรือ

หนวยงานที่เรียกช่ืออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ รวมทั้งการเสนอแบงสวนราชการหรือสวน

งานภายในหนวยงานดังกลาว 

 5. พจิารณาเสนอรับสถาบันวชิาการช้ันสูงหรอืสถาบันวจัิยอื่นเขาสมทบในมหาวทิยาลัย 

 6. พิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการแตงตั้งและถอดถอนศาสตราจารย รอง

ศาสตราจารย และผูชวยศาสตราจารย 

 7. พิจารณาใหความเห็นเกี่ยวกับการแตงตั้งและถอดถอนศาสตราจารยพิ เศษ 

ศาสตราจารยเกยีรตคิุณ รองศาสตราจารยพเิศษ ผูชวยศาสตราจารยพเิศษ และอาจารยพเิศษ 

 8. แสวงหาวิธีการที่จะทําใหการศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การ

ปรับปรุงถายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี การทะนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม การพัฒนาทองถิ่น 

การผลติและสงเสรมิวทิยฐานครู การอนุรักษสิ่งแวดลอมและทรัพยากรธรรมชาตใิหเจรญิยิ่งขึ้น 

 9.เสนอแนะแนวทางการประสานงาน การระดมสรรพกําลังเพื่อการพัฒนาทองถิ่น การ

ทําขอตกลงระหวางมหาวทิยาลัยในความรวมมอืทางวิชาการ ประสานการใชบุคลากร ทรัพยากร 

และความชํานาญรวมกันในการปฏบิัตหินาที่ของมหาวทิยาลัยเพื่อการพัฒนาทองถิ่น 
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 10. พิจารณาใหความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเกี่ยวกับงานดานวิชาการของ

มหาวทิยาลัย 

 11. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงานดานวิชาการของ

มหาวทิยาลัย 

 12.ใหคําปรึกษาแกอธิการบดีและปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่สภาวิชาการ หรืออธิการบดี

มอบหมาย 

 13. แตงตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง  เพื่อกระทําการ

ใด ๆ อันอยูในอํานาจและหนาที่ของสภาวชิาการ 

 

 

 



โครงสรางการบริหารงานสภาวชิาการ 

 

 

 

สภามหาวทิยาลยั 

หน่วยงานบริหารและธุรการ 

• สาํนกังานอธิการบดี 

o กองกลาง 

o กองนโยบายและแผน 

o กองพฒันานกัศึกษา 

หน่วยงานด้านวชิาการ (คณะ) 

• คณะครุศาสตร์  สาํนกังานคณบดี 

 ภาควชิาเทคนิคการศึกษา   ภาควชิาหลกัสูตรและการสอน 

• คณะเทคโนโลยกีารเกษตรและเทคโนโลยอุีตสาหกรรม 

 สาํนกังานคณบดี   ภาควชิาเทคโนโลยกีารเกษตร 

 ภาควชิาเทคโนโลยอุีตสาหกรรม  ศูนยว์จิยัและพฒันาเทคโนโลย ี

• คณะมนุษยศาสตร์และสงัคมศาสตร์ 

 สาํนกังานคณบดี      ศูนยภ์าษา 

• คณะวทิยาการจดัการ 

 สาํนกังานคณบดี      ภาควชิาบริหารธุรกิจ   

 ภาควชิานิเทศศาสตร์และอุตสาหกรรมบริการ 

• คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

        

     

หน่วยงานสนับสนุนด้านวชิาการและบริการวชิาการ 

• สถาบนัวจิยัและพฒันา  

        สาํนกังานผูอ้าํนวยการ   

• สาํนกัวทิยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

        สาํนกังานคณบดี   ศูนยว์ทิยบริการ 

        ศูนยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

• สาํนกัศิลปะและวฒันธรรม 

         สาํนกังานผูอ้าํนวยการ 

• สาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

       สาํนกังานผูอ้าํนวยการ  

สภาวชิาการ 

อธิการบดี สภาอาจารยแ์ละขา้ราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม

 รองอธิการบดี ผูช่้วยอธิการบดี 

คณะกรรมการบริหารงานบุคคล 

คณะกรรมการวนิยั อุทธรณ์และร้องทุกข ์

คณะกรรมการพิจารณาตาํแหน่งทางวชิาการ 

คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบและประเมิน 



2.คณะอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

คณะอนุกรรมการฝายวิชาการ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค มีโครงสรางและ

อํานาจตาม คําสั่งแตงตั้งของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค โดยอาศัยอํานาจตามความใน

มาตรา 18(14) แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547  จึงแตงตั้งคณะอนุกรรมการ

ฝายวิชาการ ประกอบดวยผูทรงคุณวุฒิจากสภามหาวิทยาลัยและผูบริหารจากสํานักสงเสริม

วชิาการและงานทะเบยีน  

 

บทบาทหนาท่ีของคณะอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวทิยาลยัราชภัฏนครสวรรค 

 ตามคําสั่งสภามหาวิทยาลัย เรื่องแตงตั้งคณะอนุกรมการ เพื่อพิจารณาและเสนอ

ความเห็นในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือใหปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่ง อันอยูในอํานาจและหนาที่

ของสภามหาวิทยาลัย นั้น ไดมีการกําหนดอํานาจหนาที่ความรับผิดชอบ ของคณะอนุกรรมการ

ฝายวชิาการ สภามหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ไวในประเด็นหลัก ๆ ดังนี้ 

 1. เสนอความเห็นเกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการของมหาวิทยาลัย ในเรื่องที่เกี่ยวกับ

การศึกษา การวิจัย การบริการวิชาการแกสังคม การผลิตและสงเสริมวิทยฐานะครู การทํานุ

บํารุงศลิปะและวัฒนธรรม การอนุรักษสิ่งแวดลอมและธรรมชาติ การประกันคุณภาพการศึกษา 

การเปดสอนและการอนุมัตหิลักสูตรของมหาวทิยาลัย 

 2. เสนอความเห็นเกี่ยวกับกจิการของมหาวทิยาลัยในดานการบริหารงานวิชาการที่

อธกิารบด ีหรอืสภาวิชาการเสนอ 

 3. แตงตัง้คณะทํางานเพื่อดําเนนิการตามอํานาจและหนาที่ของคณะอนุกรรมการนี้ 

 4.ปฏบิัตหินาที่อื่นตามที่สภามหาวทิยาลัยมอบหมาย 

 

  



โครงสรางการบรหิารงานอนุกรรมการฝายวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สภามหาวทิยาลยั 

อธิการบดี สภาวชิาการ 

สภาอาจารยแ์ละขา้ราชการ 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจกรรม

 

คณะอนุกรรมการฝ่ายกฎหมาย 

คณะอนุกรรมการฝ่ายวชิาการ 

คณะอนุกรรมการฝ่ายงบประมาณ 
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บทท่ี 3 

องคประกอบและกระบวนการประชุม 

 

บทบาทหนาท่ีและองคประกอบของการประชุม 

 การจัดประชุมในแตละครัง้ จําเปนอยางยิ่งที่จะตองมอีงคประกอบของการประชุมอยาง

ครบถวน เพื่อใหการประชุมครัง้นัน้ ๆ ดําเนนิไปดวยความราบรื่นตลอดการประชุม  โดยการ

ประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ และคณะอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวทิยาลัยราชภัฏ

นครสวรรค มีองคประกอบของการประชุมและบทบาทหนาที่ ดังนี้ 

1. ประธานในที่ประชุม  ปฏิบัตหินาที่เปนผูนําในการประชุม บรหิารการประชุมใหดําเนนิ

ไปอยางมปีระสทิธผิล ดวยความเปนกลาง รวมทัง้กระตุนใหเกดิการมสีวนรวมในการแสดงความ

คดิเห็นจากคณะกรรมการในที่ประชุม ประธานในที่ประชุม อาจเปนโดยตําแหนง หรอืไดรับเลอืก

จากคณะกรรมการในทีป่ระชุม 

2. กรรมการ  ในที่นี้หมายถึง คณะกรรมการสภาวิชาการ และคณะอนุกรรมการฝาย

วชิาการ ที่มคีุณสมบัตเิปนไปตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยคุณสมบัต ิ

หลักเกณฑ และวธิกีารไดมาซึ่งคณะกรรมการสภาวิชาการ พ.ศ.2548 และเปนไปตามมตทิี่

ประชุมสภามหาวทิยาลัยในการพจิารณาคัดเลือกตัวแทนจากกรรมการสภามหาวทิยาลัย เพื่อ

แตงตัง้เปนคณะอนุกรรมการฝายวิชาการ  

3. เลขานุการ มบีทบาทหนาที่ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการ

ประชุมสภามหาวทิยาลัย พ.ศ.2547 โดยอนุโลม คอื 

     3.1 เชิญประชุมตามคําสั่งของประธาน 

     3.2 ช้ีแจงเกี่ยวกับขอเทจ็จรงิ เกี่ยวกับขอกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ประกาศ ขอบังคบั

ของมหาวทิยาลัยที่เกี่ยวของกับเรื่องที่พจิารณาในที่ประชุม 

     3.3 เชิญบุคคลใด ๆ เขารวมประชุม หรอืช้ีแจงในที่ประชุมตามที่สภาเห็นชอบ 

     3.4 จัดทํารายงานการประชุม 

     3.5 แจงมตขิองที่ประชุมไปยังผูที่เกี่ยวของ 
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     3.6 เก็บรักษาเอกสารการประชุม 

     3.7 ปฏบิัตกิารอื่นใดตามที่กําหนดไวในขอบังคับนี้หรอืตามที่ประธาน หรือสภา

มอบหมาย 

4. ระเบยีบวาระการประชุม ชวยใหคณะกรรมการทราบประเด็นที่จะประชุม และมี

โอกาสไดเตรยีมการรวบรวมขอมูล ความคดิเห็นตาง ๆ เกี่ยวกับเรื่องตามวาระการประชุม เพื่อ

นํามาอภปิรายในการประชุม สงผลใหการประชุมดําเนินไปตามลําดับวาระ ชัดเจน และมี

เปาหมาย ตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประชุมสภามหาวทิยาลัย 

พ.ศ.2547 โดยอนุโลม กําหนดใหการจัดระเบยีบวาระการประชุม โดยจัดลําดับ ดังนี้ 

     1. เรื่อง ประธานแจงใหที่ประชุมทราบ 

 เปนวาระที่ประธานนําเรื่องที่พจิารณาแลว เห็นวาเปนประโยชน แจงแกที่ประชุม

ใหทราบ ทัง้ในดานวิชาการ และดานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  

     2. เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 

 เปนการพจิารณารับรองรายงานการประชุมในคราวที่ผานมา  โดยทั่วไปนัน้ควร

จัดสงรายงานการประชุมใหคณะกรรมการทราบกอนวันประชุม เพื่อความรวดเร็ว หากขอความ

ผิดพลาด ไมเปนไปตามขอตกลงในการประชุมครั้งที่ผานมา ก็สามารถทักทวงใหแกไข เมื่อที่

ประชุมรับรองรายงานการประชุมทัง้ที่มกีารแกไข และไมมกีารแกไข ประธานและเลขานุการลง

ลายมอืช่ือและวันที่ในตอนทายของรายงานการประชุมไวเปนหลักฐาน 

     3. เรื่อง สบืเนื่อง 

 เปนเรื่องที่คางจากการพิจารณาในการประชุมคราวที่ผานมา หรืออาจเปนเรื่องที่

คณะกรรมการตองการตดิตามผลการดําเนนิงาน หรอืติดตามเรื่องที่ไดมกีารพิจารณาไปแลวใน

คราวประชุมครั้งที่ผานมา  

     4. เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

 เปนวาระที่หนวยงานที่เกี่ยวของเสนอผลการดําเนนิงาน  เรื่องราวที่เกี่ยวของ

และอยูในดุลยพนิจิของคณะกรรมการ ทราบความเปนมา รวมถงึการดําเนนิการในเรื่องนัน้ ๆ 

ทัง้นี้เรื่องที่เสนอเขาวาระการประชุมดังกลาว ควรเปนเรื่องที่แจงเพื่อใหคณะกรรมการรับทราบ 

โดยไมมกีารลงมติแตอยางใด 
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     5. เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 

 เปนเรื่องที่เสนอเขาสูที่ประชุมเพื่อใหคณะกรรมการรวมกันพจิารณา เปน

ประเด็นสําคัญในการจัดประชุมครั้งนัน้ ๆ เรื่องที่เสนออาจมาจากประธาน หรอืคณะกรรมการ 

ทัง้นี้รวมถงึเรื่องที่หนวยงานตาง ๆ เสนอขอบรรจุวาระเพื่อใหคณะกรรมการมีมตใินประเด็น

ดังกลาวก็ได 

     6. เรื่อง อื่น ๆ 

 ในการประชุมคณะกรรมการแตละครัง้อาจจะมหีรอืไมมปีระเด็นที่นํามาเปนเรื่อง

อื่น ๆ โดยทั่วไปจะเปนการนัดหมายกําหนดการประชุมในคราวตอไป โดยประธานที่ประชุมขอ

ความเห็นกรรมการอื่น ๆ ในการนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม  

นอกจากนี้ระเบยีบวาระเรื่องอื่น ๆ นั้น ยังรวมไปถงึการที่ประธานหรอืคณะกรรมการ

เสนอเรื่องที่มคีวามเรงดวนที่ไมสามารถบรรจุในวาระไดทัน สามารถนํามาพิจารณาในวาระนี้

เพิ่มเตมิก็ได ทัง้นี้ควรคํานงึถงึความจําเปนเรงดวน และระยะเวลาในการพจิารณาดวย 

ตามลําดับการจัดระเบยีบวาระการประชุมนั้น อนุโลมวา หากในกรณทีี่ประธาน หรือ

คณะกรรมการพจิารณารวมกันเปนวาวาระใดเปนเรื่องเรงดวนสามารถนํามาพจิารณากอนก็ได 

5. เอกสารประกอบการประชุม เปนเอกสารที่จัดทําขึ้นชวยใหขอมูลแกคณะกรรมการ 

เพื่อประกอบการพจิารณา ตัดสนิใจ 

6. มตทิี่ประชุม  คอืการสรุปขอคดิเห็น ในเรื่องที่ประชุมนั้น ๆ รวมกันของคณะกรรมการ 

โดยมมีตเิปนอยางใดอยางหนึ่งโดยมคีวามเห็นเปนเอกฉันท 

7. รายงานการประชุม (ถอืเปนองคประกอบที่ขาดไมได) ในการประชุมแตละครัง้ 

รายงานการประชุมจะเปนหลักฐานเพื่อยนืยันและอางอิงเรื่องตาง ๆ ที่ตกลงรวมกันในที่ประชุม 

ซึ่งจะเสนอรายละเอยีดในการจัดทํารายงานการในบทตอไป 

8. แบบรายงานผลตามมติที่ประชุม  ใชเพื่อแจงผลมติที่ประชุมไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ

กับเรื่องที่คณะกรรมการไดลงมติ ในคราวประชุมครั้งนั้น ๆ ทราบ 
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กระบวนการประชุม 

 กระบวนการในการจัดประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ และคณะอนุกรรมการฝาย

วชิาการ สภามหาวทิยาลัยแตละนัน้ เปนไปตามแนวปฏิบัตทิี่ดตีามแบบอยางการประชุมใน

รูปแบบที่เปนทางการฝายงานเลขานุการ ไดแบงขัน้ตอนออกเปน  3  ชวงเวลา คอื 

  1.การดําเนินการกอนการประชุม 

  2.การดําเนนิการระหวางการประชุม 

  3.การดําเนินการหลังการประชุม 

 ในแตละชวงเวลามกีารดําเนินการตามขัน้ตอนดังตอไปนี้ 

 1.การดําเนินการกอนการประชุม 

 1.1 รับเรื่องขอบรรจุวารการประชุมจากหนวยงานตาง ๆ  รวมทัง้จัดเตรยีมขอมูลที่จะ

เสนอเขาวาระเพื่อใหคณะกรรมการพิจารณา 

 1.2 จัดทํารางวาระการประชุม โดยการหารือกับประธานและเลขานุการ เพื่อตรวจทาน

และจัดลําดับความสําคัญของเรื่องที่เสนอ โดยเรยีงลําดับความสําคัญของเรื่อง ตามวาระการ

ประชุม 

 1.3 เมื่อไดเรื่องที่จัดทําวาระการประชุมเปนที่เรยีบรอยแลว ทําการประสานงานสาร

บรรณจัดทําบันทกึขอความ เพื่อเชิญประชุมใหแกคณะกรรมการ พอมแนบวาระการประชุมและ

เอกสารประกอบการประชุม (ถาม)ี และทําการประสานคณะกรรมการทางโทรศัพทเพื่อยนืยัน

การเขารวมและตรวจสอบองคประชุม 

 1.4 ดําเนนิการจัดสงเอกสาร บันทกึขอความเชิญประชุมใหแกคณะกรรมการภายนอก

โดยจัดสงทางไปรษณยี และคณะกรรมการภายในมหาวทิยาลัย จัดสงไปยังคณะที่สังกัด 

 1.5 จัดทํารูปเลมวาระการประชุม เพื่อใชในวันประชุมเทาจํานวนคณะกรรมการ  

 1.6 จัดทําเอกสารรายละเอียดคาใชจาย /ขอยมืเงนิจากกลุมงานทรัพยสนิและรายได เพื่อ

ใชเปนคาใชจายในการจัดประชุม (คาตอบแทนกรรมการ คาเบี้ยประชุม  คาที่พัก คาเดนิทาง

คาอาหารวาง-อาหารกลางวัน เปนตน 
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ตรวจสอบเวลาของกรรมการเบื้องตน 
   1.กรณีผูบริหาร/กรรมการภายใน
มหาวิทยาลัย ใหตรวจสอบตารางงาน
จากฝายเลขานุการ /โทรสอบถาม 
   2.กรณีกรรมการจากภายนอก ทํา
การตรวจสอบโดยการโทรสอบถาม/
บันทึกขอเชิญประชุม/อีเมล/หรือแบบ
ตอบรับเพื่อยืนยันการเขารวมประชุม 

เริ่มการทํางาน 

จัดเตรียมขอมูล (ราง)วาระการประชุม 

หารือประธานคณะกรรมการ เพื่อ

ขอกําหนดวัน-เวลาการประชุมใน

(กรณีที่มิไดกําหนดวันประชุมไว

ลวงหนา) และจองหองประชุม 

กําหนดวันและวาระ
การประชุม 

จัดทําหนังสือเชิญประชุม 

ประธาน/ผูไดรับมอบหมาย
พิจารณาลงนาม 

แกไข(ถามี) 

จัดสงหนังสือเชิญประชุม/ประสาน

คณะกรรมการ/ผูเขารวมประชุม 

จัดทําเอกสารวาระและเนื้อหา 

การประชุม 

เลขานุการตรวจสอบความ
ถูกตองของเอกสาร 

จัดทํารูปเลมวาระการประชุม และ

จัดสงใหคณะกรรมการ 

ดําเนินการจัดสงเอกสารใหกรรมการ
ภายในมหาวิทยาลัย กอนการประชุม
อยางนอย 5 วัน (และอยางนอย 7-10 
วัน ในกรณีที่มีเอกสารประกอบการ
ประชุมจํานวนมาก) เพื่อใหกรรมการ
ศึกษาขอมูลกอนการประชุม 

แกไข(ถามี) 

จัดเตรียมเบีย้ประชุมกรรมการ 

ใบลงชื่อประชุม 

จบการทํางาน 

จัดทําเร่ืองยืมเงินจากกลุมงานทรัพยสิน
และรายไดเพื่อเปนคาเบี้ยประชุม/คา
เดินทาง/คาตอบแทนแกคณะกรรมการ 

รวบรวมเนื้อเอกสารตามวาระ และ
จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมที่
เกี่ยวของ โดยประสานกับเลขานุการ/
ประธาน 
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 2.การดําเนินการระหวางการประชุม 

 การดําเนนิการระหวางการประชุมนั้น วัตถุประสงคคอืการอํานวยความสะดวกใหการ

ประชุมเปนไปดวยความราบรื่น สรางความพึงพอใจแกคณะกรรมการและผูเขารวมประชุมทุก

ฝาย มกีารดําเนนิการ ดังนี้ 

 2.1 จัดเตรยีมความพรอมของหองประชุม เครื่องเสยีง ปายช่ือคณะกรรมการ รวมทัง้จัด

วางเอกสารขอมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุมใหแกคณะกรรมการทุกทาน 

 2.2  อํานวยความสะดวกในการลงช่ือเขารวมการประชุม การจายคาตอบแทน เบี้ย

ประชุม คาเดนิทาง แกคณะกรรมการ พรอมทัง้ตรวจนับจํานวนคณะกรรมการผูเขารวมประชุม  

 2.3 ประสานผูเขารวม หรอืผูที่มสีวนเกี่ยวของในการประชุมคราวนัน้ ๆ พรอมทัง้

จัดลําดับการเขารวมของผูที่เกี่ยวของในแตละวาระ  

 2.4 บรกิารอาหารวาง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน(ถาม)ี ในระหวางการประชุม  

 2.5 เมื่อการประชุมแลวเสร็จ ประสานรถมหาวทิยาลัย เพื่อสงคณะกรรมการภายนอก

ยังที่พัก(ถาม)ี 
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เริ่มการทํางาน 

เตรียมความพรอมของหองประชุม 

ประสานผูเขารวมและลําดับการเขา

รวมประชุมท่ีเก่ียวของในแตละวาระ 

ดูแลใหบริการอาหารวาง+เครื่องดื่ม 
และอาหารกลางวัน(ถามี) 

ประสานรถสงคณะกรรมการ+(ถามี) 

จบการทํางาน 

1.จัดเตรียมหองประชุมใหพรอม
กอนการประชุม 
2.ประสานฝายโสตฯ เพือ่
ตรวจสอบความพรอมระบบเสียง 
ส่ือตาง ๆ (กรณีที่ใชงาน) 

อํานวยความสะดวกในการลงชื่อเขา

รวมประชุม/แจกเบี้ยประชุม  

จัดวางเอกสาร ขอมูลอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ

กับการประชุม  
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 3.การดําเนินการหลังการประชุม 

 การดําเนนิการภายหลังการประชุมนั้น เลขานุการหรอืเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ ควร

ดําเนนิการดังนี้ 

 3.1 จัดทํา ราง รายงานการประชุมภายหลังเสร็จจากการประชุม และเสนอใหเลขานุการ

ตรวจทาน แกไข เพื่อใหเปนไปตามขอเสนอแนะและมติที่ประชุม กอนเสนอใหประธาน พจิารณา

ลงนามในรายงานการประชุม 

 3.2 จัดทําสําเนาผลการพิจารณาใหผูเกี่ยวของทราบ เพื่อใหการปฏบิัติมีผล เปนไปดวย

ความรวดเร็ว 

 3.3 ตดิตามผลการปฏบิัตติามมตทิี่ประชุม และจัดเตรยีมรายงานผลนัน้ใหที่ประชุมทราบ

ในการประชุมคราวตอไป 

 3.4 จัดเก็บเอกสารวาระการประชุม และเอกสารประกอบการประชุมเพื่อใชเปนหลักฐาน

อางองิ  

 3.5 เผยแพรรายงานการประชุม ในสวนที่สามารถเผยแพรในทางสาธารณะ บนเว็บไซต

ของหนวยงาน (http://apr.nsru.ac.th/manage.php?page=conference) 

 3.6 จัดทําเอกสารตัดทางการเงิน ขอเบกิคาใชจายตาง ๆ ไปยังกลุมงานการเงิน เพื่อคนื

เงินยมืจากกลุมงานทรัพยสินและรายได 

 3.7 จัดเตรยีมการประชุมในคราวตอไป 
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เริ่มการทํางาน 

จัดทํา (ราง) รายงานการประชุม 

เผยแพรวาระและรายงานการประชุม 
ผานเว็บไซต 

จัดเก็บเอกสารรายงานการประชุมเขา

แฟมรายงาน 

จบการทํางาน 

บันทึกแจงผลการประชุมยังหนวยงาน

ท่ีเก่ียวของ  

เลขานุการพิจารณา (ราง) 

รายงานการประชุม 

ตรวจสอบความเรียบรอยของหอง
ประชุมภายหลังการประชุม 

ตรวจสอบเอกสารการเงิน จัดทํา

รายงานการเบิกจายคาใชจาย 

จัดสงเอกสารคาใชจายในการประชุม

ไปยังกลุมงานการเงิน 

แกไข 

แกไข 

มติที่ประชุมจะมีผล

บังคับตอเมื่อผานการ

รับรองรายงานการ

ประชุมแลว 

เลขานุการและประธาน ลง

นามในรายงานการประชุม 

เว็บไซต apr.nsru.ac.th  
เผยแพรเฉพาะสวนที่ 
สามารถทําได 
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บทท่ี 4 

รายงานการประชุม 

 

 ในการประชุมแตละครัง้ ยอมเกดิขอคดิเห็นตาง ๆ มากมาย ที่เกี่ยวของกับเรื่องตามวาระ

การประชุม รวมถงึมติในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่คณะกรรมการพจิารณา ออกเสยีงเปนเอกฉันท  

เลขานุการหรอืผูที่ไดรับมอบหมาย ตองทําการบันทกึรายละเอยีด รวมทัง้ขอมูลตาง ๆ ไวอยาง

ครบถวน เพื่อใชเปนหลักฐานอางอิง และตดิตามผลการดําเนนิงานจากหนวยงานที่เกี่ยวของกับ

เรื่องนัน้ โดยจัดทําในรูปของ “รายงานการประชุม” 

 รายงานการประชุม ตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  

คอื การบันทกึขอคดิเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมตขิองที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  

รายงานการประชุมนัน้ เมื่อผานการรับรองจากที่ประชุมถอืวามีผลในทางกฎหมาย  ดังนัน้ในการ

บันทกึรายงานการประชุมแตละครัง้ ผูจดบันทกึรายงานการประชุม รวมทัง้คณะกรรมการ ควร

พจิารณา และเสนอขอคดิเห็นตาง ๆ โดยใหอยูในขอบเขตอํานาจ หนาที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

หรอืหนาที่ตามคําสั่งแตงตัง้  

อํานาจหนาที่ของสภาวิชาการ ตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวย

คุณสมบัต ิหลักเกณฑและวิธกีารไดมาซึ่งคณะกรรมการสภาวิชาการ พ.ศ.2548  ตามขอ 8   

อํานาจหนาที่ของอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวิทยาลัย ตามคําสั่งสภา

มหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค ที่ 944/2555 เรื่อง แตงตัง้คณะอนุกรรมการ  

 

ความสําคัญของรายงานการประชุม 

 1. ใชเปนหลักฐานในการบันทึกขอตกลง ขอคดิเห็นที่ไดมคีวามเห็นชอบรวมกันของ

คณะกรรมการ เปนหลักฐานในการปฏบิัตงิาน 

 2.สามารถใชเปนเครื่องมอืในการตดิตามผลการดําเนนิงาน เนื่องจากรายงานการประชุม

ยอมมกีารลงมตอิยางชัดเจน จงึเปนหลักฐานสําคัญในการมอบหมายงาน ตดิตามงาน ซึ่งจะเปน

ประโยชนแกคณะ และหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวทิยาลัย 
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 3. รายงานการประชุมที่ผานการรับรองรายงานแลว สามารถใชเปนเอกสารในการ

อางองิตามกฎหมาย ในกรณมีกีารโตแยงใด ๆ ในการปฏบิัต ิโดยใหยดึตามมตทิี่ประชุม 

 

รูปแบบของรายงานการประชุม 

 โดยทั่วไปนัน้รายงานการประชุม จัดรูปแบบตามระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตร ีวาดวยงาน

สารบรรณ  พ.ศ.2526  ซึ่งมแีนวปฏบิัต ิดังนี้ 

 1. รายงานการประชุม ใหลงช่ือคณะที่ประชุม หรอืช่ือการประชุมนัน้ เชน รายงานการ

ประชุมสภาวิชาการ  หรอืรายงานการประชุมอนุกรรมการฝายวชิาการ สภามหาวิทยาลัย 

 2. ครัง้ที่......  ใหลงครัง้ที่ในการประชุม 

 3. เมื่อ.........  ใหลงวันที่ เดือน ปที่ประชุม 

 4. ณ...........  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 

 5. ผูมาประชุม ใหลงช่ือแลหรอืตําแหนงของผูไดรับแตงตัง้เปนคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 

กรณทีี่มผูีมาประชุมแทนใหลงช่ือผูมาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทนผูใด หรือตําแหนงใด 

 6. ผูไมมาประชุม ใหลงช่ือและหรอืตําแหนงของผูที่ไดรับแตงตัง้เปนคณะทีป่ระชุม ซึ่งมิ

ไดมาประชุมพรอมเหตุผล (ถาม)ี 

 7.ผูเขารวมประชุม ใหลงช่ือและตําแหนงของผูที่มไิดรับการแตงตัง้เปนคณะที่ประชุม ซึ่ง

ไดเขารวมประชุม (ถาม)ี 

 8. เริ่มประชุมเวลา.....  ใหลงเวลาที่เริ่มการประชุม 

 9. ขอความ.............  ใหบันทกึขอความที่ประชุม โดยปกตใิหเริ่มตนดวย ประธานกลาว

เปดประชุม และเรื่องที่ประชุม กับมต ิหรอืขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามลําดับ 

 10. เลกิประชุมเวลา.......  ใหลงเวลาที่เลกิประชุม 

 11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงช่ือผูจดรายงานการประชุมในครัง้นัน้ ๆ 

 

การบันทกึรายงานการประชุมที่เปนวาระลับ 

 ตามขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏนครสวรรค วาดวยการประชุมสภามหาวทิยาลัย พ.ศ.

2547  ไดกลาวถงึการบันทึกรายงานการประชุมโดยการลงมตใิหเปนการลงมติตามขอบังคับนี้ 

และในขณะที่มกีารประชุมเทานัน้ และการลงมตใิหทําโดยเปดเผย เวนแตเมื่อมีกรรมการคนใด
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คนหนึ่งรองขอใหลงมตโิดยลับ หรือโดยวธิกีารอื่นใด โดยกรรมการที่มาประชุมไมนอยกวากึ่งหนึ่ง

เห็นชอบดวย จึงใหกระทําการโดยลับหรอืวธิกีารอื่นใด ในสวนของการบันทกึรายงานการประชุม

ลับนัน้ คณะกรรมการอาจมีมตใิหจดรายงานการประชุมลับทัง้หมด หรอืบางสวนก็ได โดยใหมี

การบันทกึการประชุมไว การเปดเผยรายงานการประชุมลับใหเปนไปตามมตคิณะกรรมการ 

 

ลักษณะของรายงานการประชุมที่ดี 

 1. มเีนื้อหาครบถวนตามที่คณะกรรมการไดมมีตใินการประชุม 

 2. ใชถอยคําที่ชัดเจน กระชับ เขาใจงาย และตรงประเด็น 

 3. ภาษาที่ใชในรายงานการประชุมนั้น ควรเปนภาษาทางการ ไมควรใชภาษาพูด เปน

ลักษณะประโยคบอกเลาที่ไดใจความ 

 

รายงานการประชุมที่ดไีดนัน้ ผูจดบันทกึรายงานตองมีสมาธใินระหวางการรับฟง

ขอคดิเห็น ขอเสนอแนะ หรือมตจิากคณะกรรมการ และหม่ันฝกฝน ศกึษาตัวอยางรายงานการ

ประชุมจากที่ตาง ๆ ทัง้ในรูปแบบที่เปนทางการและไมเปนทางการ เพื่อเพิ่มทกัษะทางดานภาษา

ที่เปนทางการ การใชสํานวนภาษาในรายงานการประชุม รวมทัง้การสรุปมติ ในประเดน็ตาง ๆ 

เพื่อใหไดรายงานการประชุมที่ด ีตามรูปแบบสากลนยิม 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
 

 1. แบบฟอรมระเบยีบวาระการประชุมสภาวชิาการ และอนุกรรมการฝาย

วชิาการ สภามหาวทิยาลัย 

 2. แบบฟอรมรายงานการประชุมสภาวชิาการ และอนุกรรมการฝายวิชาการ 

สภามหาวทิยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

  



1. แบบฟอรมระเบยีบวาระการประชุมสภาวิชาการ และอนุกรรมการฝายวชิาการ สภา

มหาวทิยาลัย 

   

 

 

ระเบียบวาระการประชุมสภาวิชาการ 

ครั้งท่ี ..../255…. 

วันท่ี ...... เดือน........... พ.ศ. .......   เวลา ............ น.  

ณ หองประชุม.........................  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 

…………………………………………. 

          ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องท่ีประธานแจงตอท่ีประชุม 

 ระเบียบวาระท่ี 2  การพิจารณารับรองรายงานการประชุม ครั้งท่ี ....../255.... 

 ระเบียบวาระท่ี 3  เรื่องสืบเนื่อง 
                                    3.1  .................................................................. 

 ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
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