
รายงานการประชุมส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
ครั้งท่ี  ๑/๒๕๕๙ 

เมื่อวันท่ี  ๒๗  เมษายน  ๒๕๕๙ 
ณ ห้อง ๑๔๘๐๘  อาคาร ๑๔  ชั้น  ๘ 

 

ผู้มาประชุม 
๑. อาจารย์ ดร.สุธาทิพย์  งามนลิ  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๒. อาจารย์ ดร.สุพฒันา  หอมบปุผา รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๓. อาจารย์ธนพัฒน์  วัฒนชัยธรรม  ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๔. นายธรรมนูญ   จูทา   รักษาการหัวหน้าส านักงานฯ 
๕. นางสาวธิติยา   หงษ์เวียงจันทร ์ หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
๖. นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค  หัวหน้ากลุ่มงานบรหิารส านักผู้อ านวยการ 
๗. นางสาววรางคณา   เขียวแก้ว  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๘ นางสาวณฤนรรณ  เอี่ยมม ี  นักวิชาการศึกษา 
๙. นางสาวอรอมุา  ยอดค ากาด  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๐. นายวิศรุต  พัฒนพงษ์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๑. นางศิราณี   จตุรทิศ   นักวิชาการศึกษา 
๑๒. นายนิโครธ   ช่างชัย   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๓. นางสาวอภิญญาศิริ  กวางแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๔. นายเสรี  ขุนจ านงค์   นักวิชาการศึกษา 
๑๕. นางสาวสริิพร  อรามรุณ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๖. นางสาวกัญจนพร   จันทร์ด า  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๗. นางกัญญ์ชพร  จันติวงค์  พนักงานพิมพ์ดีด ๓ 
๑๘. นางสาววริศนันท์  ทัดนุ่ม  นักวิชาการศึกษา 
๑๙. นายพัทธ์ชยันภ์  ธนวัตพลิน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๒๐. นายนิรันดร์  มุจรินทร ์  เจ้าหน้าห้องปฏิบัติการ 
๒๑. นางสาวสุทธิลักษณ์   ศรีสวัสดิ ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 
ผู้ไม่มาประชุม 
๑. อาจารย์ ดร.ภริตา  พิมพันธ์ุ  ติดภารกิจ 
๒. อาจารย ์ดร.บัณฑิตา  อินสมบัต ิ ติดภารกิจ 



 2 

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น. 
 

 อาจารย์ ดร.สุธาทิพย์  งามนลิ ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ประธานในที่ประชุม 
กล่าวเปิดการประชุมและด าเนินการประชุมตามวาระ ดังนี ้
 
ระเบียบวาระที่  ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งต่อท่ีประชุม 
 แจ้ง ใส่เสื้อสีผ้าในวันศุกร ์
 

ที่ประชุม รับทราบ 
 
ระเบียบวาระที่  ๒  การพิจารณาการรับรองรายงานการประชุม  ครั้งท่ี ๒/๒๕๕๘ 
 ประธาน มอบให้นางสาวสุทธิลักษณ์ ศรีสวัสดิ์ รายงานการประชุม ครัง้ที่ ๒/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๑๔ ธันวาคม 
๒๕๕๘ ให้ที่ประชุมพจิารณา 
 ที่ประชุม พิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม โดยมกีารแก้ไขดังนี้ หน้า ๑ ล าดับที่ ๑๙ เปลี่ยน จาก
พนักงานพิมพ์ดีด ๒ เป็น ๓ 
 
ระเบียบวาระที ่ ๓  เรื่องสืบเน่ือง 

 ไม่มี  
 

 

ระเบียบวาระที่  ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมทราบ 
 ๔.๑ รายงานความคืบหน้าการเบิกจ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ (รอบ ๖ เดือน) 
 นางสาวสุทธิลักษณ์ ศรีสวัสดิ์ รายงานความคืบหน้าการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ประจ าปี ๒๕๕๙ รอบ  
๖ เดือน ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๕๙ ส านักฯ ใช้จ่ายงบประมาณร้อยละ ๔๖.๔๘ รายละเอียดดงัเอกสารแนบ 
 ที่ประชุมพิจารณา โดยมีข้อสงัเกตและข้อเสนอแนะดังนี ้
 ๑.นายธรรมนญู  จูทา หัวหน้าส านักงาน ตั้งข้อสังเกตถึงงบประมาณในการจัดซื้อครุภัณฑ์ ณ สิ้นไตรมาส ๒ 
ยังไม่มีการเบิกจ่ายงบประมาณดังกล่าว การตั้งงบดังกล่าวก าหนดการเบิกจ่ายไว้ในไตรมาสใด เป็นไปตามแผนการ
เบิกจ่ายหมือไม่ โดยใหผู้้รบัผิดชอบโครงการดงักล่าว ด าเนินการเบิกจ่าย ซอ่มแซมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามรอบ
ระยะเวลา 
 ๒.นางสาวณฤนรรณ เอี่ยมมี เสนอให้เพิม่เติมการรายงานงบประมาณตามไตรมาส เพื่อใหส้อดคล้องกับ
นโยบายการบรหิารจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 

 ๔.๒ การรบัรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ รอบแรก 
 อาจารย์ธนพฒัน์ วัฒนชัยธรรม ผู้ช่วยผูอ้ านวยการ แจ้งการรับรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติ รอบแรก 
จ านวนรับทั้งสิ้น ๒,๖๙๗ คน มีจ านวนผู้รายงานตัว ๑,๘๖๙ คน และแจ้งปฏิทินการสมัครคัดเลือกเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ภาคปกติ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๕๙ รอบ ๒ จะรบัสมัครระหว่างวันที่ ๑๓-๑๗ 
มิถุนายน ๒๕๕๙ เปิดภาคการศึกษาวันที่ ๒๕ กรกฎาคม ๒๕๕๙  ที่ประชุมพจิารณาผลการรบันักศึกษา รอบแรก 
โดยมีข้อเสนอแนะ แลกเปลี่ยนประเด็นปัญหา และแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
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 ๑.การจัดจ านวนผูเ้ข้าสอบ ในแต่ละหอ้ง มีจ านวนผู้เข้าสอบมากเกินไป  
๒.การรับรายงานตัว บางรายไมส่ามารถจ่ายค่าธรรมเนียมในการรายงานตัวได้ทั้งหมด ส่งผลให้นักเรียนบาง

รายไม่สามารถรายงานตัวได้ และต้องสละสิทธ์ิในการเข้าเรียน ทั้งนี้ทางคณะผูบ้รหิารจะได้น าประเด็นดังกล่าวเข้า
หารือในทีป่ระชุมกรรมการบรหิารมหาวิทยาลัยต่อไป 

๓.ควรมีการประชุมผูม้ีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินการสมัคร การรับรายงานตัว เพื่อซักซอ้มความเข้าใจ ใน
กระบวนการด าเนินงานในวันดังกล่าว เพื่อให้สามารถด าเนนิงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน และลดปัญหาที่อาจจะ
เกิดข้ึนจากความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน 

๔.การประสานงานกบัหน่วยงานต่าง ๆ ควรมีความชัดเจน ทั้งในเรื่องข้ันตอนด าเนินงาน จุดบริการต่าง ๆ  
๕.การติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์จุดต่าง ๆ ให้มีควาชัดเจน 
๖.ในอนาคตในการออกใบเสรจ็ค่าคู่มือนักศึกษา อาจมีการพฒันาเป็นระบบสนับสนุน โดยใหส้ามารถดึง

ข้อมูล รหัสประจ าตัวผูส้มัครมาใช้ในระบบการออกใบเสรจ็เพื่อความรวดเร็ว 
๗.การเรียกตัวส ารอง รอบบ่าย พื้นที่ค่อนข้างแออัด ยังไมเ่ปน็ระบบเท่าที่ควร ก าหนดเวลาในการเรียกตัว

ส ารองอาจขยบัใหเ้ร็วข้ึน เพื่อให้ตัวแทนจากคณะต่าง ๆ ได้น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับสาขาวิชา ประกอบการตัดสินใจ
ให้แก่นักศึกษา 

๘.เพิ่มเติมป้ายประชาสัมพันธ์รายช่ือตัวส ารอง ณ จุดเรียกตัวส ารอง 
๙.อาจพฒันาระบบการเลือกสาขาวิชาเพิ่มเติมส าหรับตัวส ารอง เช่น ให้ตัวส ารอง สามารถเข้าไปเลอืก

สาขาวิชาอื่น ๆ ผ่านระบบออนไลน์ไดเ้อง คล้ายกบัระบบลงเพิ่มรายวิชาของนักศึกษา 
 นายธรรมนูญ จูทา เสนอใหเ้ปิดรับสมัครทางอินเตอรเ์นต เพือ่เพิ่มช่องทางในการรบัสมัครและอ านวยความ
สะดวกให้แกผู่้สมัคร  
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 
 ๔.๓ แจ้งปฏิทินการพฒันาศักยภาพบุคลากร 
 ประธาน แจ้งตารางอบรม ประจ าเดือนเมษายน-สิงหาคม ๒๕๕๙ ของศูนย์พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยขอ
ความร่วมมือใหทุ้กคนเข้าร่วมอบรมในหลักสูตรทีเ่กี่ยวข้องกบัการปฏิบัติงานของตนเอง เป้าหมายในปงีบประมาณ 
๒๕๕๙ บุคลากรทุกคนต้องไดร้ับการพฒันาอย่างน้อย 2 ครัง้ ซึ่งในส่วนการอบรม ตามโครงการจิตบรกิารของ
หน่วยงานน้ัน ได้ประมาณการช่วงเวลาไว้ในเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙  

 
ที่ประชุม  รับทราบ 
 

 ๔.๔  ปฏิทินกิจกรรมประจ ากลุ่มงาน 
 ประธาน มอบแตล่ะกลุ่มงาน แจ้งก าหนดการปฏิบัตงิานของแต่ละกลุม่งาน ดังนี ้
 นางสาวธิติยา หงษ์เวียงจันทร์ แจง้งานของกลุม่งานทะเบียนและประมวลผล  

- ช่วงปลายเดือนพฤษภาคม ๒๕๕๙ เตรียมการจัดท าใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิ ส าหรบั
ภาคปกติ ช้ันปีที่ ๔ ที่จะส าเรจ็การศึกษาสิ้นภาคการศึกษาที ่๒/๒๕๕๘  
- ก าหนดการรบัสมัครนักศึกษาภาค กศ.บป. ประจ าปกีารศึกษา ๒๕๕๙ ประมาณเดือนกันยายน ๒๕๕๙  
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 นางสาวกัญจนพร จันทร์ด า แจ้งงานของกลุม่งานส่งเสริมวิชาการ เรื่อง รายการจัดสอนภาคปกติ ภาค
การศึกษาที่ ๑/๒๕๕๙ ยังด าเนินการไม่แล้วเสร็จ เนือ่งจากประกาศภาระงานของอาจารย์ ยงัยังด าเนินการไม่แล้ว
เสร็จ และการจัดหมู่เรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ยังมีปญัหาโดยเฉพาะวิชาภาษาอังกฤษ เพราะถูกจ ากัดด้วยผู้อสน
และห้องเรียน 
 นางสาวณฤนรรณ เอี่ยมมี แจ้งงานของกลุ่มงานบริหารส านักผู้อ านวยการ เรื่อง ก าหนด QA สัญจร ในวันที่ 
๗ มิถุนายน ๒๕๕๙  เวลา ๑๓.๐๐ น. – ๑๖.๓๐ น. ส านักฯ จะมีการประชุมการเตรียมความพร้อมเพือ่รบัการตรวจ
ติดตามประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ณ ห้อง 
๑๔๘๐๘  อาคาร ๑๔  ช้ัน  ๘ 
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 
๔.๕ แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
ประธาน แจ้งว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ นี้ ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ประจ าส านักฯ เมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๙ โดยมีการเปลีย่นแปลงยทุธศาสตร์ของส านักฯ จากเดิมมี ๕ ข้อ ปรับลด
เหลือ ๔ ข้อ เพื่อใหส้อดคล้องกบัยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ และมีการก าหนดผูร้ับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม 
และตัวช้ีวัดตามแผนการด าเนินงาน ดังนี ้

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ปี 2559 ผู้รับผิดชอบ 
เป้าประสงค์ : ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณภาพสอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ของหลักสูตรท่ีเปิดสอน 
1.สัดส่วนผูเ้ข้าเรียนระดบัอุดมศึกษาทางด้าน
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี : ด้านมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

35 : 65 คน 
กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

2.ร้อยละห้องเรียนมาตรฐานอาคารเรียนรวม ในความ
รับผิดชอบ 

ร้อยละ 95 กลุ่มงานสง่สริมวิชาการ 

3.ร้อยละของบทความ/ผลงานวิชาการ ที่ได้รบัการ
ตีพิมพ์ เผยแพร ่

ร้อยละ 24 กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

4.ร้อยละนักศึกษาใหมท่ี่รบัเข้าในแต่ละปีการศึกษา
เป็นไปตามแผนการรบั 

ร้อยละ 90 
กลุ่มงานทะเบียนและ

ประมวลผล 
เป้าประสงค์ : ระบบเทคโนโลยีสนับสนุนการด าเนินงานทันสมัย ให้บริการถูกต้องรวดเร็ว 
1.ร้อยละความพึงพอใจผู้ใช้บริการ ร้อยละ 90 กลุ่มงานบริหารส านักงาน 
2.ร้อยละความพึงพอใจของผู้ใช้สารสนเทศ ร้อยละ 90 กลุ่มงานบริหารส านักงาน 
เป้าประสงค์ : ระบบให้บริการมีความถูกต้อง รวดเร็ว สร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
1.ร้อยละความพึงพอใจผู้ใช้บริการ ร้อยละ 90 กลุ่มงานบริหารส านักงาน 
2.ร้อยละของบุคลากรที่ได้รบัการพัฒนาทกัษะทาง
วิชาชีพหรือทักษะอื่นที่ตนสนใจ 

ร้อยละ 95 กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

3.ร้อยละความส าเร็จของการลดรอบการให้บริการหน้า
เคาท์เตอร ์

ร้อยละ 90 ทุกกลุม่งาน 
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ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ปี 2559 ผู้รับผิดชอบ 
เป้าประสงค์ : มีการบริหารจัดการท่ีดี เป็นระบบและมีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
1.ร้อยละความส าเร็จในการบรหิารจัดการ ตามเกณฑ์
มาตรฐาน กพร. 

ระดับ 4* กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

2.ร้อยละความส าเร็จการเบิกจ่ายงบประมาณภาพรวม ร้อยละ 80** กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

3.ร้อยละความส าเร็จของการจัดการความเสี่ยง ร้อยละ 80*** กลุ่มงานบริหารส านักงาน 
4.ร้อยละของบุคลากรที่ได้รบัการพัฒนาทกัษะทาง
วิชาชีพหรือทักษะอื่นที่ตนสนใจ 

ร้อยละ 95**** กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

5.ระดับความส าเร็จของการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

4.00 คะแนน***** กลุ่มงานบริหารส านักงาน 

หมายเหตุ * ใช้ผลคะแนนจากการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เทียบเกณฑ์ ดังนี้ 
  ระดับ 1 = 0.00 – 1.50 คะแนน  

  ระดับ 2 = 1.51 – 2.50 คะแนน 
  ระดับ 3 = 2.51 – 3.50 คะแนน 
  ระดับ 4 = 3.51 – 4.50 คะแนน 
  ระดับ 5 = 4.51 – 5.00 คะแนน 

 

** วิธีค านวณความส าเรจ็การเบกิจ่ายงบประมาณ คือ 
 

เงินงบประมาณรายจ่ายภาพรวมที่หน่วยงานเบิกจ่าย 
 ตั้งแต่เดือนตุลาคม 2557 ถึงเดือนกันยายน 2558 
  เงินงบประมาณรายจ่ายภาพรวมที่หน่วยงานได้รับ 

 

 **** วิธีการค านวณร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพฒันา 

จ านวนบุคลากรที่ได้รบัการพัฒนา 
     จ านวนบุคลากรทัง้หมด 
 

 ***** ระดับความส าเรจ็ของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในใช้ผลคะแนนจากการประเมินโดย
คณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตัง้ 
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 
๔.๖ แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 
 ประธาน แจ้งว่า แผนพฒันาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ นี้ ผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส านักฯ เมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๙ มุ่งเน้นการพฒันาสมรรถนะหลักและสมรรถนะรอง จาก
การอบรม, สัมมนา, ศึกษาดูงานและการอบรมจิตบริการ ฯลฯ 
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 

x 100 

x 100 
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๔.๗ แผนกลยทุธ์ทางการเงิน ประจ าปงีบประมาณ ๒๕๕๙ 
 ประธาน แจ้งว่า แผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ นี้ ผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส านักฯ เมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๙ สามารถติดตามตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินประมาณจาก
ระบบบญัชี ๓ มิติ  
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 
๔.๘ แผนบรหิารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณ ๒๕๕๙ 
ประธาน แจ้งว่า แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ นี้ ผ่านความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าส านักฯ เมื่อวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๕๙ ส านักฯเลือกจัดการความเสี่ยงในปี ๒๕๕๙ จ านวน  
 ๒ เรื่อง คือ 

- อาจารย์ส่งเกรดช้า โดยมอบหมายกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผลด าเนินการตามแผน 
- ตารางเรียนตารางสอนช้า โดยมอบกลุ่มงานสง่เสรมิวิชาการ ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 นางสาวณฤนรรณ  เอี่ยมมี เสนอให้มกีารทบทวนการวิเคราะห์ปจัจัยเสี่ยง โดยให้เพิ่มเตมิความเสี่ยงทีเ่กิด
จากปจัจัยภายนอก เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และเสนอให้มกีารทบทวนแผนระหว่าง
ปีงบประมาณ 
 ประธาน กล่าวว่า ในการประชุมครัง้ต่อไปให้ด าเนินการรายงานความคืบหน้าการด าเนินการจัดการความ
เสี่ยง ว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรอืไม่ และการด าเนินงานในภาพรวมเป็นอย่างไร หากพบปัญหาในการปฏิบัติจะได้ 
ร่วมกันพจิารณาแนวทางแก้ไขต่อไป 
 

ที่ประชุม  รับทราบ 
 

ระเบียบวาระที่  ๕  เรื่องท่ีเสนอให้ท่ีประชุมพิจารณา 
 ๕.๑ ทบทวนการวิเคราะห์ SWOT  
 ประธาน แจ้ง จากตารางวิเคราะห์ SWOT เพื่อปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร์ ๕ ปี (ฉบับปรบัปรุง ๒๕๕๙) นั้น 
โดยคณะกรรมการประจ าส านัก ได้มีข้อเสนอแนะในการทบทวนการวิเคราะห์ปจัจัยภายใน-ภายนอกที่มีผลกระทบ
กับการด าเนินงานของหน่วยงานโดยตรง โดยใหบุ้คลากรทกุคนท าการวิเคราะหจ์ากการปฏิบัติงานของตนเอง โดยให้
ส่งคืนภายในวันที่ ๑๖ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เพื่อรวบรวมและเสนอในที่ประชุมหัวหน้ากลุ่มงานอีกครัง้หนึง่ 

 
 ที่ประชุม  เห็นชอบ 

 
ระเบียบวาระที่  ๖  เรื่องอ่ืนๆ 
 KM เทคนิคการเขียนหนังสือราชการและรายงานการประชุม 
 นายธรรมนูญ จูทา น าเสนอเทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ มี 6 ชนิด คือ 
 1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอ่ราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑ 
 2. หนังสือภายใน เป็นหนังสือติดต่อกระทรวง ทบวง กรม หรือหน่วยงานเดียวกัน ใช้กระดาษบันทกึ
ข้อความ จะไม่มีสิง่ที่สง่มาด้วยและขอแสดงความนับถือ 
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 3. หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครฑุ เป็นหนังสือแทนการลงช่ือในกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ เช่น การขอ
รายละเอียดเพิ่มเตมิ, การเตือนเรื่องที่ค้าง, การแจ้งผลงานทีไ่ด้ด าเนินการไปแล้วให้ทราบ ประทับตรากลม สีแดง 
 4. หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ ข่าว 
 6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึน หรอืรบัไว้เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม 
บันทึกและหนงัสอือื่น 
 การร่างหนงัสือ จะต้องศึกษาแบบฟอร์ม หรือรูปแบบของหนังสือให้ถูกต้อง ดังเอกสารแนบ 
 อาจารย์ ดร.สุพฒันา หอมบุปผา น าเสนอเทคนิคการเขียนรายงานการประชุม โดยการเขียนรายงานการ
ประชุม มรีายละเอียดดังนี ้
 1 รายงานการประชุม ช่ือเรื่องที่ประชุ, 
 2. ครั้งที ่
 3 เมื่อ วันเดือนปีทีป่ระชุม 
 4 ณ คือ สถานที่ประชุม 
 5 ผู้มาประชุม ลงช่ือและต าแหน่ง ผู้ได้รับการแต่งตัง้เป็นคณะที่ประชุมกรณีที่มผีู้มาประชุมแทน ใหล้งว่ามา
ประชุมแทนผู้ใด 
 6 ผู้ไม่มาประชุม ลงช่ือและต าแหนง่ ผู้ได้รับการแต่งตัง้เป็นคณะที่ประชุมแต่ไม่ได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตผุล 
 7 ผูเ้ข้าร่วมประชุม ลงช่ือและต าแหน่งผู้ที่ไม่ได้รบัการแตง่ตัง้เป็นคณะที่ประชุม แต่ได้เข้าร่วมประชุม 
 8 เริม่ประชุมเวลา 
 9 ข้อความ โดยเริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม กบัมตหิรือข้อสรปุของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง
ตามล าดับ 
  ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานจะแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
  ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรบัรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
  ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องเสนอเพือ่ทราบ 
  ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพือ่พิจารณา 
  ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
 10 เลกิประชุมเวลา 
 11 ผู้จดรายงานการประชุม/ผู้ตรวจทาน 
 แต่ระเบียบวาระนีอ้าจมกีารเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน  
 
 ประธาน กล่าวขอบคุณผู้เข้าร่วมประชุมทุกท่านและขอปิดการประชุม 
 
เลิกประชุมเวลา  ๑๒.๐๐ น. 
 

ลงช่ือ............................................(ผู้จดรายงานการประชุม) 
      (นางสาวสุทธิลกัษณ์ ศรีสวัสดิ์) 


