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การดำเนินงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
 
ประวัติความเป็นมา 
  สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัย ทำหน้าที่บริหารงานทั่วไปและ  
งานบริการที่สนับสนุนให้คณะ สำนัก สถาบัน และโครงการต่าง ๆ ดำเนินไปตามภารกิจให้ถูกต้องสมบูรณ์
รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด เป็นหน่วยงานที่ พัฒนามาจากสำนักงานอธิการ ซึ่งจัดตั้งขึ้นตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 โดยมีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการ การประสานงาน และ
การให้บริการเกี่ยวกับบุคลากร งบประมาณ พัสดุครุภัณฑ์ อาคารสถานที่ ฯลฯ ของวิทยาลัยครู และมีหัวหน้า
สำนักงานอธิการเป็นผู้บริหารสูงสุด ต่อมาวิทยาลัยครู ได้เปลี่ยนแปลงเป็นสถาบันราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พุทธศักราช 2538 และมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานใหม่ตามประกาศ 
กระทรวงศึกษาธิการ สถาบันราชภัฏสงขลา จึงกำหนดให้สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานสนับสนุนกิจการ
สถาบัน รับผิดชอบงานด้านการบริหารทั่วไป งานบริการ งานนิติการ งานการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานการเงิน งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์ งานสวัสดิการ และงานอาคารสถานที่ โดยมีผู้อำนวยการสำนักงาน
อธิการบดี เป็นผู้บริหารงานจนถึงปัจจุบัน 
      ปีพุทธศักราช 2547 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. 2547 ส่งผลให้การดำเนินงานของสถาบันราชภัฏสงขลาเปลี่ยนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา และจาก
พระราชบัญญัติดังกล่าว สำนักงานอธิการบดีได้รับการแบ่งส่วนราชการโดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง 
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฎสงขลา พ.ศ.2549 ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2549 ให้แบ่ง
ส่วนราชการ ดังนี้ 

1. กองกลาง 
2. กองนโยบายและแผน 
3. กองพัฒนานักศึกษา 

  ในการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี เป็นภารกิจของงานอำนวยการ 
กองกลาง สำนักงานอธิการบดี โดยมหาวิทยาลัยได้มีคำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ที่ 2342/2567         
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี สั่ง ณ วันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2567 ประกอบด้วย  
 1. ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี  ประธานกรรมการ 
 2. ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน รองประธานกรรมการ 
 3. ผู้อำนวยการกองกลาง รองประธานกรรมการ 
 4. ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา รองประธานกรรมการ 
 5. หัวหน้างานพัสดุ กรรมการ 
 6.  หัวหน้างานการเจ้าหน้าที่ กองกลาง กรรมการ 
 7.  หัวหน้างานคลัง กองกลาง กรรมการ 
 8.  หัวหน้างานบัญชี  กองกลาง กรรมการ 
 9.  หัวหน้างานนิติการ  กองกลาง กรรมการ 
 10. หัวหน้างานสื่อสารองค์กร กองกลาง กรรมการ 
 11. หัวหน้างานบริการสถานที่และสิ่งแวดล้อม กองกลาง   กรรมการ 
 12. หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  กองพัฒนานักศึกษา กรรมการ 
 13. หัวหน้างานฝ่ายพัฒนานักศึกษาและงานบริการ กองพัฒนานักศึกษา กรรมการ 
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 14. หัวหน้างานแผนและงบประมาณ  กองนโยบายและแผน กรรมการ 
 15. หัวหน้างานคลังข้อมูลและอัตรากำลัง กองนโยบายและแผน กรรมการ 
 16. หัวหน้างานออกแบบและวางผังฯ กองนโยบายและแผน กรรมการ 
 17. หัวหน้างานอำนวยการ กรรมการและเลขานุการ 
 18. นางวรรณญา   สาแหล๊ะ    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 19. นางอสมาภรณ์   มณีวงศ์    ผู้ช่วยเลขานุการ 
 20. นางนันทภัค   บุญราศรี   ผู้ช่วยเลขานุการ 
 โดยให้คณะกรรมการฯ มีหน้าที่ ดังนี้  
 1. ให้คำปรึกษา เสนอแนะแนวทางในการบริหารงานสำนักงานอธิการบดี 
 2. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการปฏิบัติงาน แผนยุทธศาสตร์ของสำนักงานอธิการบดี
และดำเนินการบริหารงานสำนักงานอธิการบดีตามบทบาทหน้าที่ของแต่ละส่วนงาน ภายใต้ข้อกำหนดของ
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่งการที่เกี่ยวข้องในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลาและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ 
 3. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลาหรืออธิการบดีมอบหมาย 
 เพ่ือให้ดำเนินงานการบริหารสำนักงานอธิการบดีเป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ คำสั่งการ ที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องนโยบาย วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ในหลักการจึง
ไดก้ำหนดให้มกีารประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเป็นวันอังคารสัปดาห์ที่สองของทุกเดือน 

 
หลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายของรายงานการ
ประชุมไววา ขอ 25 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เขาร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไวเป็นหลักฐาน ใหจัดทำตามแบบที่ 11 ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 25.1 รายงาน
การประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 25.2 ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 25.3 เมื่อ ใหลงวัน
เดือนปที่ประชุม 25.4 ณ ใหลงสถานที่ที่ประชุม 25.5 ผู้มาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้ง
เป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนใหลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงวามาประชุมแทน
ผู้ใดหรือตําแหนงใด 25.6 ผู้ไม่มาประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมิได้มาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 25.7 ผู้ขาร่วมประชุม ใหลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้มิได้รับการ
แต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถามี) 25.8 เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 25.9 
ข้อความ ใหบันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนด้วยประธานกล่าวเปิด ประชุมและเรื่องที่ประชุม      
กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 25.10 เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 25.11 
ผู้จดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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กำหนดการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี  ประจำปี 2568 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี เวลา สถานที ่ หมายเหตุ 

1 วันอังคารที่ 14 มกราคม 2568 14.00 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

2 วันพฤหัสบดีที่ 13 กุมภาพันธ์ 2568 14.00 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

3 วันศุกร์ที่ 7 มีนาคม 2568 13.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

 เดือนเมษายน 2568 ไม่มีการประชุม – เนื่องจากไม่มีวาระ -- 

4 วันอังคารที่ 6 พฤษภาคม 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

5 วันพุธที่ 4 มิถุนายน 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

6 วันพุธที่ 2 กรกฎาคม 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

8 วันพุธที่ 6 สิงหาคม 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

9 วันพุธที่ 3 กันยายน 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

10 วันพุธที่ 1 ตุลาคม 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

11 วันพุธที่ 5 พฤศจิกายน 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

12 วันพุธที่ 3 ธันวาคม 2568 09.30 น. ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8  
 

 

หมายเหตุ  - กำหนดการประชุมอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามมติที่ประชุม หรือตามความจำเป็น  
 - กำหนดการประชุมเป็นวันพุธสัปดาห์ที่หนึ่ง ของทุกเดือน 
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บันทึกเสียงในการประชุม /จดรายงานการประชุม  

  

จองห้องประชุม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

ส่งหนังสือเชิญประชุมทาง
ระบบ E-document 

ปฏิบัติหน้าที่กรรมการและเลขานุการ 
ในการประชุม 

ขั้นตอนที่ 2  
ขณะดำเนินการประชุม 

 

   ขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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สิ้นสุด 

ขั้นตอนที่ 3 
การจัดทำรายงานการประชุม 

 
 

ถอดเทปประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักงานอธิการบดี 

สรุปรายงานการประชุมคณะกรรมการ
บริหารสำนักงานอธิการบดี 

เสนอประธาน
พิจารณาลงนาม 

แก้ไข (ถ้ามี) 

จัดเก็บรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักงานอธิการบดี เพ่ือนำเสนอท่ีประชุมรับรอง

รายงานการประชุมและการสืบค้นต่อไป  

ส่งรายงานการประชุมให้
คณะกรรมการ 
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ขั้นตอนที่ 1  การเตรียมการประชุม 
1.1 เตรียมวาระการประชุม   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

 

1.2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
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ขั้นตอนที่ 2   การดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี  
     ในการดำเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี  เลขานุการ และ
ผู้ช่วยเลขานุการ จะดำเนินการจดบันทึกและบันทึกเสียงในที่ประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ช่วยเลขานุการ จะดำเนินการ
จับใจความสำคัญในการประชุมคณะกรรมการบริหารสนักงานอธิการบดี และถอดเทปการประชุมคณะ
กรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี โดยจัดพิมพ์สาระสำคัญของแต่ละประเด็นวาระการประชุมเป็นคำพูดของ
คณะกรรมการ เพ่ือจะนำสรุปเป็นรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี   
 
ขั้นตอนที่ 3  การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี 
  การประชุมทุกรูปแบบจะต้องมีการเขียนรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน และเพ่ือให้  
ผู้ที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่สำคัญยิ่ง เพราะเป็นหลักฐานการ
บันทึกมติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบดำเนินการในเรื่องใด และ/หรืออย่างไร 
และระบุกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น และเพ่ือติดตามผลการดำเนินงานให้เป็นไปตามมติทีป่ระชุม
หรือวัตถุประสงค์ต่อไป  
  1. การจัดทำรายงานการประชุมจะดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีรายละเอียดหัวข้อต่าง ๆ ตามที่กำหนดไว้ ดังนี้  
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 1.1  รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร
สำนักงานอธิการบดี  
 1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่จัดการประชุมรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจาก 1 เรียงลำดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน 
ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลำดับ เช่น 1/2568 
 1.3 เมื่อ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันพร้อมตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลข
ของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันศุกร์ที่ 13 มิถุนายน 2568 
 
 1.4  ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ประชุม เช่น ณ ห้องประชุมอรัญ ธรรมโน ชั้น 8 อาคารอำนวยการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา หรือผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม Zoom)  
 1.5 ผู้มาประชุม  
 1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อ และหรือตำแหน่งของผู้ที่ไม่มาประชุมตามที่ระบุในคำสั่งแต่งตั้ง และ
ให้ระบุเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 
 1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อ และตำแหน่งของผู้ที่เข้าร่วมประชุมที่มิได้เป็นกรรมการ ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด (ถ้ามี)  
 1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่ประธานเปิดการประชุม 
 1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่มีการพูดคุยกันในที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ซึ่งมีการจัดระเบียบ
วาระการประชุมไว้แล้ว ประกอบด้วย  
   - ระเบียบวาระท่ี 1  เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
   - ระเบียบวาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม  
   - ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
   - ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   - ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ  
 1.10  เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่ประธานปิด/เลิกการประชุม 
 1.11  ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จดรายงานการประชุมลงลายมือชื่อ พร้อม
ทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ 
  ทั้งนี้ ในการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา อาจมีการ
เพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้อง
อีกระดับหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานตามงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
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  2. การจัดทำรายงานการประชุมในแต่ละระเบียบวาระการประชุมมีเนื้อหาสาระ ดังนี้  
  2.1ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่แจ้งให้ที่ประชุมทราบ หากไม่มีเรื่องแจ้งให้ทราบก็จะให้เขียนว่า 
“ไม่มี” ทั้งนี้ ในระเบียบวาระที่ 1 ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่อาจจะมีข้อสังเกต ระเบียบ
วาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมรับทราบ” โดยกำหนดให้ผู้ที่แจ้งเรื่องให้ที่ประธานทราบในระเบียบวาระที่ 1 คือ 
ประธานที่ประชุม  
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   2.2 ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม จะเป็นการรับรองรายงานการประชุม
ครั้งที่ผ่านมา การสรุปรายงานจะเขียนเฉพาะที่เป็นใจความสำคัญว่าเป็นการนำเสนอรายงานการประชุมครั้งที่
เท่าไร่ เมื่อไร รายงานการประชุมมีจำนวนทั้งหมดกี่หน้า เมื่อกรรมการพิจารณาแล้ว ระเบียบวาระนี้ จะลงท้าย
มติว่า “รับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี ครั้งที่........ วันที่..................” หากมี
การแก้ไขให้เขียนรายงานไว้เป็นหลักฐานว่ามีการแก้ไขวาระอะไร หน้าไหน แก้อย่างไร  
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 2.3  ระเบี ยบวาระที่  3 เรื่ องสืบ เนื่ อง จะเป็ น เรื่ องที่ สื บ เนื่ องจากการประชุ มครั้ งที่ ผ่ าน  
การเขียนรายงานการประชุมโดยจะสรุปมติว่า “รับทราบหรือเห็นชอบ” แล้วแต่เรื่องที่นำเสนอที่ประชุมในแต่ละ
ครั้ง ในกรณีท่ีไม่เรื่องสืบเนื่องจะบันทึกรายงานการประชุมว่า “ไม่มี”  
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  2.4 ระเบียบวาระที่  4 เรื่องที่ เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา การเขียนรายงานการประชุม 
จะสรุปเนื้อหาที่เจ้าของเรื่องนำเสนอเรื่องให้ที่ประชุมพิจารณาว่ามีเหตุผลความจำเป็นอย่างไรที่ต้องเสนอให้
ความเห็นชอบในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดีในแต่ละเรื่อง พร้อมกับเขียนสรุป
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะของที่ประชุม (ถ้ามี) เมื่อมีการพิจารณาเสร็จสิ้นแล้ว ให้สรุปเป็นมติว่า “ให้ความ
เห็นชอบ” ในเรื่องที่นำเสนอ  
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 2.6 ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่มิได้อยู่ในวาระปกติ ซึ่งเป็นเร่งด่วนที่ผู้เข้าร่วม
ประชุมขอเสนอเพ่ิมเติมเพ่ือพิจารณา (การอนุญาตหรือไม่อนุญาตขึ้นอยู่กับประธาน) หรือเป็นเรื่องที่ประธาน
หรือกรรมการสอบถามประธานในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือเรื่องที่ประธานหรือกรรมการแจ้งให้ที่ประชุมทราบใน
กรณีที่ยังมิได้บรรจุในระเบียบวาระการประชุม การเขียนรายงานการประชุมต้องสรุปเนื้อหาหรือประเด็นของ
เรื่องที่กรรมการนำเสนอ และการอภิปรายให้ชัดเจน (ถ้ามี) เมื่อสรุปเนื้อหาของการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้วก็
จะสรุปเป็นมตทิี่ประชุมว่า “เห็นชอบ หรือรับทราบ”  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
  
 
 
 
 
 
 3. เมื่อจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดีเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอให้
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วนของเนื้อหา  
 4. ถ้ามีการแก้ไขจะดำเนินการแก้ไขตามเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 5. เสนอเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการลงนามในรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงาน
อธิการบดี 
 6. จัดเก็บรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี เพ่ือเป็นหลักฐานสืบค้นอ้างอิง 
โดยการเก็บเข้าแฟ้มรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบดี นำเข้าในที่ประชุมเพ่ือรับ
รับรองรายงานการประชุมในครั้งต่อไป  
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-ตัวอย่างรายงานการประชุม- 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



17 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



18 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



20 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



21 

 

 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการบริหารสำนักงานอธิการบด ี
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 25 ~ 
 

รายงานการประชุม 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526 
 
 ข้อ 25 รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุมและมติ
ของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ให้จัดทำตามแบบที่ 11  ท้ายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

25.1  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 

  25.2  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ประชุม 

  25.3  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปีที่ประชุม 

  25.4  ณ  ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 

  25.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา
ประชุม  ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 

  25.6  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะ                   
ที่ประชุม  ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล  (ถ้ามี) 

  25.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม  ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

  25.8  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 

  25.9  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม  โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม  
และเรื่องที่ประชุม  กับมติ  หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 

  25.10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 

  25.11  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
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คำอธิบาย 10  รายงานการประชุม 
 

 1. ตามระเบียบข้อ 25  ได้ให้ความหมายของคำว่า “รายงานการประชุม”  ไว้ว่า  การบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม  ผู้เข้าร่วมประชุม  และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน  ดังนั้น  เมื่อมีการประชุม  
จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุมตามแบบที่ 11  ท้ายระเบียบ  โดย
มีรายละเอียดตามที่กำหนดไว้ในระเบียบ ข้อ 25  ดังนี้ 
  1.1  รายงานการประชุม  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น  เช่น  รายงาน
การประชุมคณะกรรมการ...... 
  1.2  ครั้งที่  ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี  โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจน
สิ้นปีปฏิทิน  ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม  เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่  เรียงไปตามลำดับ  เช่น  
ครั้งที่ 1/2533 หรือจะลงจำนวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  หรือการประชุมนั้น  ประกอบกับครั้ง
ที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้  เช่น  ครั้งที่ 205-1/2533  เป็นต้น 
  1.3  เมื่อ  ให้ลงวัน  เดือน  ปี ที่ประชุม  โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน 
และตัวเลขของปีพุทธศักราช  เช่น  เมื่อวันที่ 10  มกราคม 2533 
  1.4  ณ  ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
  1.5  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึ่งมา
ประชุม  ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อม
ตำแหน่งในคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้น  ในกรณีท่ีเป็นผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน  และลงด้วย
ว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด หรือแทนผู้แทนหน่วยงานใด 
  1.6  ผู้ไม่มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม  
ซึ่งมิได้มาประชุม  โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด  พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม      
ถ้าหากทราบด้วยก็ได ้
  1.7  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  และหน่วยงานที่สังกัด  ถ้ามี 
  1.8  เริ่มประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
  1.9  ข้อความ  ให้บันทึกข้อความที่ประชุม  โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุมกับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ  ดังนี้ 
 1.9.1  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 1.9.2  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
 1.9.3  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมทราบ 
 1.9.4  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
 1.9.5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
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  1.10  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  1.11  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ
ประชุมลงลายมือชื่อ  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม    ครั้งนั้นด้วย 

 2.  การจดรายงานการประชุม  อาจทำได้  3  วิธี 
  2.1  จดละเอียดทุกคำพูดของกรรมการ  หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน  พร้อมด้วยมติ 
  2.2  จดย่อคำพูดที่เป็นประเด็นสำคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม  อันเป็นเหตุผล
นำไปสู่มตขิองที่ประชุม  พร้อมด้วยมติ 
  2.3  จดแต่เหตุผลกับมติของที่ประชุม 
 การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น  ให้ที่ประชุมนั้นเองเป็นผู้กำหนด  หรือให้ประธานและ
เลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและกำหนด 

 3.  การรับรองรายงานการประชุม  อาจทำได้  3  วิธี 
  3.1  รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้สำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน  ให้ประธานหรือเลขานุการ
ของที่ประชุม  อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
  3.2  รับรองในการประชุมครั้งต่อไป  ประธานหรือเลขานุการ  เสนอรายงานการประชุมครั้งที่
แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
  3.3  รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  หรือมีแต่ยังกำหนดเวลา
ประชุมครั้งต่อไปไม่ได้  หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก  ให้เลขานุการส่งรายงานการประชุมไป
ให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง  ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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แบบรายงานการประชุม     
(ตามระเบียบข้อ 25) 
 

รายงานการประชุม ................................................................... 
ครั้งที่ .............................. 

เมื่อ ............................................................. 
ณ .................................................... 

 
 
 
ผู้มาประชุม 
 
 
ผู้ไม่มาประชุม  (ถ้ามี) 
 
 
ผู้เข้าร่วมประชุม  (ถ้ามี) 
 
 
เริ่มประชุมเวลา 
 
 
 (ข้อความ).................................................................................................................... .............................
...................................................................................................... ................................................. .............  
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
............................................................................................................................. ...................................... 
 

เลิกประชุมเวลา 

 

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

                  ผู้จดรายงานการประชุม 


