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บทที่ 1 

ประวัติ ความเปน็มา และโครงสร้างหน่วยงาน 

------------------ 
 

ประวัติความเป็นมา  
 

                กองบริการการศึกษา เดิมรวมอยู่ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้านวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ ตั้งแต่ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ”  มีหน้าที่  เกี่ยวกับการรับนักศึกษา การจัด
ตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา  และมีแผนกทะเบียน  ท าหน้าที่
เก่ียวกับงานทะเบียนนักศึกษา  
                ปี พ.ศ. 2527   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527” ท าให้มีการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการในวิทยาลยัครูอุตรดิตถ์   และก าหนดให้มีส านักส่งเสริมวิชาการ โดยแยกงานออกเป็นฝ่ายต่าง ๆ  
6  ฝ่าย   ได้แก่  ฝ่ายทะเบียนและวัดผล  ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา   
ฝ่ายหอสมุด   ฝ่ายเอกสารต ารา  และฝ่ายเลาานุการ  
                ปี พ.ศ. 2542   ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ ส านักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายใน  ประกอบด้วย งานเลาานุการ งานบริการนักศึกษา งาน
ทะเบียนนักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน  และงานประมวลผล  
                ปี พ.ศ. 2547   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547” และมีการออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ “ส านักสง่เสริมวิชาการ” มีฐานะเปน็กอง อยู่ในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
โดยใช้ชื่อวา่ “กองบริการการศึกษา”  ซึ่งได้มีการแบง่หน่วยงานภายในกอง ออกเป็นกลุ่มงานต่าง ๆ  ประกอบด้วย 6 
กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานรับนักศึกษา กลุม่งานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่ม
งานหลักสูตรและแผนการเรียน และกลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบรกิารนักศึกษา โดยกองบริการการศึกษาด าเนินงานตาม
าอบา่ายภาระหน้าที่ ตามกรอบโครงสร้างาองหน่วยงานที่ก าหนด 
                ปี พ.ศ. 2549  ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง  การเเบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลยัราชภัฏ
อุตรดิตถ ์พ.ศ. 2549  ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  หน้า 28 เล่ม 123  ตอนที่ 74  เมื่อวันที่ 3  สิงหาคม  2549   
มีผลบังคบัใช ้ ณ  วันที่ 23 มิถุนายนพ.ศ. 2549   ให้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี  ออกเป็น 5 กอง  
ประกอบด้วย  กองกลาง   กองบริหารงานบุคคล  กองนโยบายและแผน   กองพฒันานักศึกษา   กองบริการการศึกษา 
และกองศิลปวฒันธรรม   โดยกองบริการการศึกษา มารวมเป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัดส านักงานอธิการบดี   
                ต่อมาปี พ.ศ. 2558  มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล และจ าแนกประเภทพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน เพื่อให้สอดคล้องกับา้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการก าหนดระดับ
ต าแหน่ง และการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงาึ้น กองบริการการศึกษาจึงได้มีการ
ปรับโครงสร้างหน่วยงานให้เหลือเพียง ๕ กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา  และเกลี่ย
พนักงานมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้างหน่วยงานภายในาองกองบริการการศึกษา  
               ปี พ.ศ. 2564  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2564  ก าหนดให้กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี  และแบ่งส่วนราชการภายในกอง ออกเป็น  8 งาน   จากเดิม 5 งาน   โดยมหาวิทยาลัยได้น างานศึกษา
ทั่วไป  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน  และงานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ เา้ามารวมเป็น
งานในสังกัดกองบริการการศึกษา  แต่การก ากับดูแล และบริหารจัดการ จะมีบุคลากรสายสนับสนุน และผู้อ านวยการ
ดูแล รับผิดชอบเป็นการเฉพาะโดยตรงตามเดิม  สรุปดังนี้   

1. งานบริหารงานทั่วไป 
2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
3. งานทะเบียนและวัดผล 
4. งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา  
5. งานบริการการศึกษา 
6. งานศึกษาทั่วไป *  (เดิม ส านักวิชาศึกษาทั่วไป) 
7. งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา บูรณาการ กับการท างาน *  (เดิม  ส านักงานสหกิจศึกษาฯ) 
8. งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ * (เดิม ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่) 

 

ปรัชญา 

           กองบริการการศึกษามุ่งพัฒนาการปฏบิัติงานตามภารกิจเา้าสู่ระบบมาตรฐาน สามารถประสานงาน และ

บริการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และตรวจสอบได้ 
 

วิสัยทัศน์ 

           กองบริการการศึกษาเป็นแหล่งรวบรวมา้อมูล และบรกิารา้อมูลทางการศึกษา เพื่อช่วยการตัดสินใจาอง

นักศึกษา และอาจารย ์

 

พันธกจิ 

            กองบริการการศึกษาเป็นหน่วยงานทีท่ าหนา้ทีป่ระสานงาน และให้บริการการจัดการศึกษา รวมทั้งท าหนา้ที่

เป็นศูนย์รวมาองระบบ และการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษาให้หน่วยงาน และนักศึกษาปจัจุบัน รวมทัง้ผู้ทีส่ าเร็จ

การศึกษาไปแล้ว อย่างมปีระสทิธิภาพ 
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โครงสร้างการบริหารงาน 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2549 

(ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  การเเบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์  พ.ศ. 2549  
มีผลบังคับใช้  ณ   วันท่ี 23 มิถุนายน พ.ศ. 2549 )  

ภาพที่ 1   การแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 2549 

ผังโครงสร้างหน่วยงานในกองบรกิารการศึกษา ปี 2564 
(ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564   

ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2564  (เพิ่ม 3 งาน) 

ภาพที่ 2   การแบ่งส่วนงานภายในกองบริการการศึกษา  ตามประกาศฯ  ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564  
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ขอบข่ายงานของงานบรหิารท่ัวไป  กองบริการการศึกษา  

                ด าเนินการดา้นการจัดท าแผน/โครงการ  เพื่อเสนอาองบประมาณจากมหาวิทยาลัย  ควบคุมดูแลการใช้
งบประมาณ  ด าเนินงานด้านงานสารบรรณ  จัดการระบบงานเอกสาร จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ด าเนินงานการเงิน การ
บัญชี จากเงินรายได้าองกองบริการการศึกษา ด าเนนิงานด้านงานพัสดุ  ด าเนนิงานจัดการประชุมด้านวิชาการหรืองาน
ประชุมที่เกี่ยวา้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรองอธิการผู้ดูแลงานวชิาการ    ด าเนินการ/ประสานงานการประกัน
คุณภาพ งานประชาสัมพันธ์าองกองบริการการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งานบริหารทั่วไป แบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น  5  ด้าน   ประกอบด้วย  

1. งานธุรการกอง  
2. งานแผน/งบประมาณ งานพัสดุ/การเบิกจ่ายเงิน  
3. งานประชุม 
4. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 
5. งานรับสมัครนักศึกษา 

 

 

การแบ่งงานภายใน งานบรหิารท่ัวไป กองบริการการศกึษา  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3   การแบ่งงานภายในงานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  พ.ศ. 2564 
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ผังกรอบอัตราก าลัง  งานบรหิารท่ัวไป กองบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4   กรอบอัตราก าลังในงานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา   
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ส่วนที่ 2 

ขอบข่ายงาน หนา้ที่ และความรับผิดชอบ 

-------------------- 

 

การจัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุม และการเผยแพร่บนเว็บไซต์ 

                   ปฏิบัติงานในการจดบันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  การ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ   และการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ   การสรุปมติการประชุมและ
พิจารณาท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน และ/หรือผู้เกี่ยวา้อง   การจัดท าตารางสรุปมติการประชุมแต่ละการประชุมเพื่อ
สะดวกในการทบทวนตรวจสอบการด าเนินการตามมติการประชุม   การบันทึกา้อมูลเกี่ยวกับการประชุมลงในระบบ
เผยแพร่และสืบค้นรายงานและมติการประชุม   การจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและา้อเสนอแนะ
จากที่ประชุม    และงานเอกสารอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

วัตถุประสงค์ของงาน  

1. จัดท ารายงานการประชุมเพื่อเป็นหลักฐานการปฏิบัตงิานาองคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งเพื่อ 
บริหารจัดการงานวิชาการาองมหาวิทยาลยั ในเร่ืองที่ได้รับอ านาจ และสามารถใช้สืบคน้ อ้างองิได้  

2. บันทึกเนื้อหาการประชุมดา้นวชิาการ ความเห็น และา้อสรุปา้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวา้องกับวาระการ 
ประชุมวชิาการาองมหาวิทยาลยัในส่วนที่กองบริการการศึกษาดูแล รับผิดชอบ  

3. เพื่อสรุปมติการประชุม  สรุปการมอบหมาย  การรับมอบในเร่ืองต่าง ๆ ซึ่งเป็นผลมาจากการประชุม  
ไว้เป็นหลักฐาน แจ้งทบทวนให้ผู้เกี่ยวา้องรับทราบหรือด าเนินการ  จัดท าสรปุา้อมูลส าหรับใชใ้นการติดตามผลการ
ด าเนินงานบันทึกความคิดเห็นาองผู้เา้าประชุม  ผู้เา้าร่วมประชมุ และมติาองที ่ประชุมไว้เปน็หลักฐาน 

4. เพื่อเผยแพร่รายงานการประชุมและการแจ้งมติการประชุมาองคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  
และสภาวชิาการ ให้ผู้เก่ียวา้องได้รับทราบบนเวบ็ไซต์าองกองทีจ่ัดท า  หรือติดตามผลการด าเนนิการ 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ   

                1.  การจดบันทึกการประชุม  จับประเด็นเนื้อหาสาระในการให้า้อเสนอ แนะ  า้อคิดเห็น การวิเคราะห์
สรุปใจความ  จัดท าเป็นรายงานการประชุมให้เสร็จเรียบร้อย เหมาะสม ภายในเวลาที่ก าหนด โดยพิจารณาความ
เหมาะสมในการใช้ภาษา ให้ถูกต้อง ตรงประเด็นตามที่ผู้เสนอความคิดเห็นหรือให้า้อเสนอแนะ และ  
                2.  ทบทวนบทบาท อ านาจหน้าที่าองคณะกรรมการ  พิจารณาาั้นตอน กระบวนการ และ หน่วยงานที่
เก่ียวา้องกับเร่ืองที่มีการน าเสนอเพื่อพิจารณา หรือมีมติ  และท าหนังสือแจ้งมติการประชุม ให้รับทราบหรือเป็นา้อมูล
ประกอบการด าเนินการ และใช้อ้างอิงในการติดตามการด าเนินการตามมติการประชุม   
                3.  การจัดท าตารางสรุปมติการประชุมเพื่อ และติดตามผลการด าเนินการตามมติการประชุมต่างๆ ที่
เก่ียวา้อง   เพื่อท าเป็นา้อมูลสรุปรายงานผลการด าเนินการตามมติการประชุม ในการประชุมคร้ังต่อไป   
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                4. การวิเคราะห์ สังเคราะห์า้อสังเกต  า้อเสนอแนะ และมติการประชุมในวาระต่าง ๆ   เพื่อสรุปเป็น
ประเด็นเนื้อหา หรือา้อมูลส าหรับน ามาสรุปชี้แจง สร้างความเา้าใจ หรือก าหนดเป็นแนวทางในการปฏิบัติ เพื่อปอองกัน
ปัญหาในการปฏิบัติหรือบริหารงาน รวมถึงปอองกันการเกิดความไม่ชัดเจน หรือเกิดา้อาัดแย้งในการปฏิบัติงานาอง
หน่วยงานด้านวิชาการาองมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิดความเา้าใจให้ถูกต้อง เป็นไปตามแนวทางเดียวกัน   
                5.  การสืบค้น ทบทวน ตรวจสอบ า้อมูลกฎ ระเบียบ า้อมูลต่าง ๆ ที่จะน ามาใช้ประกอบการจัดท าค าสั่ง 
ประกาศ หรือแนวปฏิบัติต่าง ๆ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง  เหมาะสม สอดคล้องกับกฎ ระเบียบที่เก่ียวา้อง  
                6.  การทบทวน และวิเคราะห์การใช้า้อมูล เพื่อก าหนดแนวทาง/ปรับปรุงระบบการบริหารจัดการา้อมูล 
เอกสารที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ  ทั้งการจัดเก็บ  สืบค้น  การเผยแพร่า้อมูล  การวิเคราะห์า้อมูลเพื่อจัดท าสถิติ
า้อมูลในด้านต่าง ๆ  เพื่อใช้ประโยชน์ในการตัดสินใจาองผู้บริหาร  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

ระเบียบ ข้อบังคับ  ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องและใช้ประกอบในการปฏิบัติงาน  

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วย งานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  เก่ียวกับรูปแบบ แนวทางการจัดท าหนังสือ
ราชการ และหนังสืออื่น ๆ ที่จัดท าาึ้น (รายงานการประชุม) 

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  เก่ียวกับการบริหารระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. พระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  เก่ียวกับอ านาจหน้าที่าองอธิการบดี  สภาวชิาการ และ
สภามหาวิทยาลัย 

4. ค าสั่งมอบอ านาจอธิการบดีให้รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี (ใช้อ้างอิงอ านาจการลงนามหนังสือ) 
5. ค าสั่งแต่งตัง้สภาวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
6. ค าสั่งแต่งตัง้ และอ านาจหน้าทีา่องคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ 
7. ค าสั่งแต่งตัง้ และอ านาจหน้าทีา่องคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
8. พระราชก าหนด ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563  ลงวันที่ 18 เมษายน 2563 
9. หนังสือส านักงาน ก.พ.  ที่ นร 1001/ว 29 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2564  เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการประชุม

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
10. า้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติตา่ง ๆ าองกระทรวง  ส านักงานปลัดกระทรวง อว. และมหาวิทยาลัย 

ที่เก่ียวา้องกับการบริหารงานวชิาการาองมหาวิทยาลัย 
11.  ความรู้และทักษะในการใช้ภาษาไทย  การจับใจความ สรุปใจความ  และแนวทางการใช้ภาษาทางการ  

ภาษาราชการให้ถูกต้อง เหมาะสม    
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บทที่ 3 

หลักการและแนวทางที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
------------------- 

  

 

              รายงานการประชุม  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526   และที่แก้ไา
เพิ่มเติม  จัดเป็นหนังสือราชการชนิดที่ 6  คือ หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าาึ้น หรือรับไว้เพื่อเป็นหลักฐานทางราชการ 
ได้แก่  หนังสือรับรอง บันทึก รายงานการประชุม และหนังสืออื่น ๆ    
              ความหมายาองรายงานการประชุม  ตามระเบียบฯ าอ 25  “รายงานการประชุม  คือ การบันทึกความ
คิดเห็นาองผู้มาประชุม ผู้เา้าประชุม และมติาองที่ประชุมไวเป็นหลักฐาน”   ดังนั้นเมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าที่าอง
ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลาานุการการประชุม  หรือผู้ช่วยเลาานุการที่รับมอบ เป็นผู้จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมให้
ถูกต้องตามระเบียบ    
              การจัดท ารายงานการประชุมถือเป็นเอกสารและา้อมูลที่ส าคัญ  เพราะบางหน่วยงานใช้เป็นหลักฐานที่
แสดงผลการปฏิบัติงาน การแลกเปลี่ยนความคิดเห็น   การก าหนดนโยบาย   การพิจารณาตัดสินใจ   รวมถึงการให้
า้อเสนอแนะในการด าเนินงานด้านต่าง ๆ าองหน่วยงาน  หรือกรณีมีปัญหาหรือา้อาัดแย้งก็สามารถจะใช้รายงานการ
ประชุมหรือมติการประชุมเป็นหลักฐานในการยุติา้อาัดแย้งได ้  เป็นา้อมูลส าหรับผู้ที่ไม่ได้มาประชุมได้รับทราบมติการ
ประชุม  อีกทั้งยังใช้เป็นเอกสารหลักฐานที่ระบุให้ทราบว่า  ผู้ใดจะต้องรับผิดชอบด าเนินการในเร่ืองใด อย่างไร   และ 
/หรือหากมีการระบุก าหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน   ก็จะใช้เพื่อการติดตามผลงานให้บรรลุบรรลุตามเปอาหมายที่
ก าหนดต่อไป   นอกจากนี้ยังถือเป็นา้อมูลา่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่ให้กับบุคลากรในองค์กร  หรือ
ผู้เกี่ยวา้องได้รับทราบความเคลื่อนไหวในการด าเนินการด้านต่าง ๆ ที่เสนอในที่ประชุมอีกด้วย      
 
 

 
 
 

1. รูปแบบรายงานการประชุม     

                การจัดท ารายงานการประชุม ได้มีการก าหนดรูปแบบไวท้้ายระเบียบฯ วา่ด้วย งานสารบรรณ  พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไาเพิ่มเติม เป็นดังนี้  

 

 

 

 

 3.1  การจัดท ารายงานการประชุม 

หลักการและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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ค าอธิบายรูปแบบรายงานการประชุม   ตามระเบียบฯ งานสารบรรณ  า้อ 25 

  1)  รายงานการประชุม...    ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น  
  2)  คร้ังที่   ให้ลงคร้ังที่ประชมุ  
  3)  เมื่อ  ให้ลงวันเดือนปีที่ประชุม  
  4)  ณ  ให้ลงสถานทีท่ี่ประชุม  
  5)  ผู้มาประชุม  ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งาองผู้ได้รับแต่งตัง้เป็นคณะทีป่ระชุมซึ่งมาประชมุ ใน 
       กรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
  6)  ผู้ไม่มาประขุม  ให้ลงชื่อและ/หรือต าแหน่งาองผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม ซึง่มิได้มา 
       ประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี)  
 

ภาพที่ 5   รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบยีบฯ งานสารบรรณ า้อ 25  
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  7)  ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชือ่และ/หรือต าแหน่งาองผู้ที่มิไดร้ับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุมซึ่งได้ 
       เา้าร่วมประชุม (ถ้าม)ี  
  8)   เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม  
  9)   ข้อความ   โดยทั่วไปมักจะเร่ิมต้นด้วย  “ ประธาน/กรรมการและเลาานุการได้ส ารวจผูเ้า้าประชุม  

เมื่อพิจารณาว่าครบองค์ประชุมแล้ว  ประธานกรรมการ.........จึงกล่าวเปิดประชุมและด าเนินการประชุมตามระเบียบ
วาระ ดังนี้”   จากนัน้จึงระบุชื่อระเบียบวาระการประชุม (กรณมีีหลายเร่ือง)   ตามด้วยล าดบัวาระการประชุม ซึ่งใน
แต่ละเร่ือง (วาระ) ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3  ส่วน คือ 
                       ส่วนที่ 1  ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเร่ืองนัน้ ๆ 
                       ส่วนที่ 2  ความคิดเห็นหรือา้ออภิปรายต่าง ๆ ซึ่งคณะที่ประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้
อภิปรายในเร่ืองดังกล่าว 
                       ส่วนที่ 3  มติที่ประชุม ซึง่ถือเป็นส่วนส าคัญ ที่จ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพือ่จะได้ใช้เปน็หลักฐาน 
หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบตัิต่อเรื่องต่าง ๆ ที่ได้ประชุม 

            กรณีเป็นการประชุมที่เกิดาึ้นเป็นประจ า ในสว่นาอง “า้อความ” มักจะมีการก าหนดเป็น 
“ระเบียบวาระการประชุม” ไว้เพื่อเป็นการจ าแนกประเภทเร่ืองที่ประชุม   แล้วจึงจัดล าดบัหัวา้อเร่ืองที่จะด าเนินการ
ประชุม ซึ่งโดยทั่วไปมักจะก าหนดล าดับระเบียบวาระไว้ ดงันี ้ 
             ระเบียบวาระที่  1   เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ  
                      ระเบียบวาระที่  2   รับรองรายงานการประชุม   

กรณีเป็นการประชุมคร้ังแรก ในระเบียบวาระนี้จะระบุวา่ “-ไม่มี-”  ทั้งนี้ การรับรอง 
รายงานการประชุม  อาจท าได้ 3 วิธี  คือ  
                                (1)  รับรองในการประชุมครั้งนั้น  ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลาานุการ
าองที่ประชุม อ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
                                (2)  รับรองในการประชุมคร้ังต่อไป  ประธานหรือเลาานุการเสนอรายงานการประชุมครั้งที่
แล้วมาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
                                (3)  รับรองโดยการแจ้งเวียน  ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป  หรือมีแต่ยัง
ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้  หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้นมาก ให้เลาานุการส่งรายงานการ
ประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณารับรอง ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
              ระเบียบวาระที่ 3  เรื่องสืบเนื่อง บางแห่งใช้ เร่ืองเสนอเพื่อทราบ โดยน าผลการด าเนินการตาม
มติการประชุมคราวก่อนมารายงานต่อทีป่ระชุมทราบ  
                       ระเบียบวาระที่  4   เร่ืองน าเสนอเพื่อพิจารณา  
                       ระเบียบวาระที่  5   เร่ืองน าเสนอเพื่อระดมความคิด (ถามี)  
                       ระเบียบวาระที่  6   เร่ืองอื่นๆ (ถ้ามี) 

10)  เลิกประชุมเวลา   ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
11)  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชมุคร้ังนั้น  

 
 
 
 
 



คู่มือจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ฯ   กองบริกำรกำรศึกษำ 11 

 

 
 
 

2. ลักษณะของรายงานการประชมุที่ดี   
 

                 การจัดท ารายงานการประชุม  จะต้องเริ่มต้นที่การจดบันทึกการประชุมในระหว่างที่การประชุมก าลัง
ด าเนินอยู่  โดยเลาานุการหรือผู้ได้รับมอบหมายให้จดบันทึกการประชุมจะต้องบันทึกตามความเป็นจริง ไม่น าสิ่งที่
ไม่ได้พูดถึง  หรือความคิดเห็นส่วนตัวลงไปในรายงานการประชุม  รายงานการประชุมที่ดี จึงควรมีลักษณะดังนี้  
(www.Jobsdb.com, 2562) 

1. ถูกต้องและเที่ยงตรง  เป็นา้อมูลที่ตรงตามที่ที่ประชุมอภิปรายและมีมติ 
2. มีเนื้อหาในแต่ละเร่ืองครบถ้วนสมบูรณ์ คือ ครอบคลุมประเด็นส าคัญที่มีการอภิปรายในที่ประชมุ 
3. ค านึงถึงผู้อา่นรายงาน คือจะต้องเาียนให้ผู้อ่านรายงานเา้าใจ 
4. กะทัดรัด คือ ควรใช้ถ้อยค าที่กระชับและได้ใจความ โดยสรุปประเด็นส าคัญและมติาองทีป่ระชมุ  
5. ใช้ภาษาง่ายและชัดเจน เป็นภาษาแบบแผน ไม่ควรใช้ภาษาพูด  หรือภาษาหรูหราแบบนักประพันธ์ 

และควรเาียนให้ชัดเจนพอให้ผู้ซึ่งมิได้เา้าประชุมก็สามารถเา้าใจได้  โดยเฉพาะอย่างยิง่ผู้อ่าน
รายงานจะต้องมีความเา้าใจตรงกันและปราศจากา้อสงสยัเคลือบแคลง 

3. การใช้ภาษาไทยให้ถูกต้อง เหมาะสม   

ในการจัดท าเอกสาร หรือหนังสือราชการ   ผู้จัดท าจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเา้าใจในการใช้ภาษา 
ราชการ และหลักการใช้ภาษาไทยที่ถูกต้อง  เหมาะสม   เพื่อจะได้สื่อความให้เกิดความเา้าใจที่ถูกต้อง ชัดเจน ตรงกัน  
ซึ่งหลักการที่ใช้ภาษาไทยมีด้วยกันหลายประเด็น  แต่ได้สืบค้นเฉพาะในส่วนที่เห็นว่าเกี่ยวา้อง และจ าเป็นต้องใช้
ประกอบในการจัดท าหนังสือราชการ  หรือในรายงานที่เป็นเอกสารราชการ  มีดังนี้  
 
 

ข้อควรระวังในการจัดท ารายงานการประชุม  

                 การจัดท ารายงานการประชุมอาจมีรูปแบบการจดที่แตกต่างกันในแตล่ะองค์กร แต่หากเป็น
หน่วยงานราชการ  รายงานการประชุมควรปฏบิัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วา่ด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.
2526   ซึ่งได้ก าหนดรูปแบบในรายงานการประชุมไว้  และมีาอ้ควรระวังในการจัดท า  ดังนี้  
                 1.1 ใช้ค าว่า  “รายงานการประชุม..............”    ไมใช้ค าวา่  “บันทึกการประชุม............”  
                 1.2 ใช้ค าว่า  “เมื่อวันที่................”   ไมใชค้ าว่า  “วันที่...................” 
                 1.3 ใช้ค าว่า  “ผูม้าประชุม/ผูไ้มม่าประชุม” ไมใช้ค าว่า  “ผูเ้า้าประชุม/คณะกรรมการที่มา  
                      ประชุม/ รายนามผูม้าประชุม ฯลฯ” 
                 1.4 ใช้ค าว่า  “ผู้เา้าร่วมประชุม”   ไมใช้ค าวา่   “ผู้ร่วมประชุม”  
                 1.5 ใช้ค าว่า  “เร่ิมประชุม”   ไมใชค้ าวา่    “เปิดประชุม” 
                 1.6 ใช้ค าว่า  “เลิกประชุม”   ไมใชค้ าว่า    “ปิดประชุม” 
                 1.7 ใช้ค าว่า  “ผูจ้ดรายงานการประชุม”   ไมใช้ค าว่า   “ผู้บันทึกรายงานการประชุม”  
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                 3.1  การใช้ภาษาราชการ    ภาษาราชการ หรือภาษาทางการ หมายถึง ภาษาที่ก าหนดให้น ามาใช้ใน
หนังสือราชการ หรือการประชมุที่เป็นทางการ  ในภาษาราชการหรือภาษาที่เป็นทางการ มักจะมีการใช้ค าหรือส านวน
บางชนิดที่แตกต่างจากภาษาพดู หรือภาษาที่ใช้ทั่วไป  ซึ่งควรต้องมีการพิจารณาสงัเกต หรือศึกษาเพิ่มเติมจากหนังสือ
ราชการต่าง ๆ  (ดอกบัวใต้เสาชงิช้า, 2563)   ตัวอย่างเช่น  
 

ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ ภาษาทั่วไป ภาษาราชการ 

ใคร ผู้ใด ที่ไหน ที่ใด แบบไหน แบบใด 
อะไร สิ่งใด ,อันใด ได้ไหม ได้หรือไม่ เมื่อไร เมื่อใด 

อย่างไร เช่นใด,ประการใด ท าไม เพราะเหตุใด เดี๋ยวนี้ ขณะนี้  
ต้องการ ประสงค ์ ช่วย อนุเคราะห ์ ไม่ใช ่ มิใช่ 

ไม่ด ี มิชอบ,ไม่สมควร ไม่ได ้ มิได้,หามิได้, 
มิอาจ...ได้ 

ในเร่ืองนี้ ในการนี้,ในกรณีนี ้
 

เร่ืองนั้น    เร่ือง/กรณีดังกล่าว เหมือนกัน เช่นเดียวกัน ขอเชิญมา ขอเชิญไป 
ยังไม่ไดท้ า ยังไม่ไดด้ าเนนิการ เสร็จแล้ว แล้วเสร็จ,เรียบร้อย

แล้ว 
ขอเตือนว่า ขอเรียน/แจ้งให้

ทราบวา่ 
ไม่รู้ไม่เข้าใจ ขาดความรู้ความ

เข้าใจ 
ใช้ไม่ได/้แย ่ ยังบกพร่อง,ยังต้อง

ปรับปรุง  
ขอให้

ด าเนินการ 
โปรดพิจารณา

ด าเนินการ 
ขอให้อนุมัติ โปรดพิจารณาอนุมัต ิ ความจริง ข้อเท็จจริง ไม่ว่าง ติดภารกิจ 
เหมือนกัน เช่นเดียวกัน  จ่ายเงินให้ สนับสนนุค่าใช้จา่ย ดู พิจารณา 
คิดแล้วว่า พิจารณาแล้วเห็นวา่ ความจริง  ข้อเท็จจริง  ใช้ไม่ได ้ ยังต้องปรับปรุง 

บอก แจ้ง ท า ด าเนินการ มีปัญหา มีข้อขัดข้อง 
ตรวจดู ตรวจสอบ แก้ไข พิจารณาทบทวน สงสัยวา่ มีข้อสังเกตว่า 

 
 

      3.2 การใช้ค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษ หรือศัพท์ทางเทคโนโลยี  
             การเาียนหนังสือราชการ  ปัจจุบนัเร่ิมจะมีการใช้ค าทับศัพท์ทางเทคโนโลยสีารสนเทศมากา้ึน  

ราชบัณฑิตยสถาน จึงได้มีการบัญญัติศัพท์วิชาการ (คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ) เมื่อ 29 กรกฎาคม 2559 
เพื่อให้การเาียนถูกต้องตามหลักเกณฑ์การเาียนค าทับศัพท์ภาษาอังกฤษ ประกอบกับ ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี
เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2556  ให้ทางราชการและสถาบันการศึกษาใช้พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 
2554 เป็นมาตรฐาน ส าหรับใช้ในการเาียนหนังสือไทยให้เป็นระเบียบเดียวกัน (ดอกบัวใต้เสาชิงช้า, 2563)  
ตัวอย่างเช่น 

ภาษาอังกฤษ ภาษาไทยทับศัพท ์ ภาษาอังกฤษ ภาษาไทยทับศัพท ์ ภาษาอังกฤษ ภาษาไทยทับศัพท ์

Upload อัปโหลด e-mail อีเมล Digital ดิจิทัล 

Internet อินเทอร์เน็ต Download ดาวนโ์หลด Desktop เดสก์ท็อป 

Byte ไบต ์ Application แอปพลิเคชั่น Platform แพลตฟอร์ม 

Graphic กราฟิก Click คลิก Comment คอมเมนต์ 
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            3.3  หลักการใช้ภาษาไทยใหถู้กต้อง เหมาะสม  
       3.3.1   การย่อหน้า   

                            ย่อหน้า ตามพจนานุกรมแปล ไทย-ไทย าองราชบัณฑิตยสถาน  หมายถึง  การเาียนหรือพิมพ์
หนังสือาึ้นบรรทัดใหม่และร่นจากแนวซ้ายสุดเา้าไปพอสมควร เพื่อแสดงว่าาึ้นความตอนใหม่.  หรือหมายถึง า้อความ
ตอนย่อย ๆ ที่แยกออกจากกันด้วยวิธีเาียนย่อหน้า   ในกฎหมายจะเรียกย่อหน้าว่า วรรค  เช่น มาตรา ๕ วรรค ๒.  
(ส านักงานราชบัณฑิตยสภา, 2554) 
                            หลักการย่อหน้า  ควรย่อหน้าในกรณีที่สิ้นสุดเนื้อความ   กรณีที่ยังไมส่ิน้สุดเนื้อความแต่ย่อ
หน้ายาวมาก ควรย่อหน้าเมื่อสิ้นสุดประโยค  ย่อหน้าหนึง่ในหนังสือ  โดยประมาณไม่เกิน 8 บรรทัด แต่ส าหรับ
า้อความทั่วไป โดยประมาณไม่เกิน 12 บรรทัดก็ได้  (คณะสหเวชศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย) 

          การเขียนย่อหน้า มี 4 ประเภท  คือ  
            (1)  ใจความส าคัญอยู่ตอนต้น  

(2) ใจความส าคัญอยูต่อนทา้ย  
                            (3)  ใจความส าคัญอยู่ตอนตน้และตอนท้าย   

        (4)  ใจความส าคัญอยู่กลางย่อหน้า 
                          ลักษณะของย่อหน้าที่ดี   (จุฬาลงกรณม์หาวิทยาลยั) 

(1) มีเอกภาพ  คือ  มีความคิดส าคัญ หรือใจความส าคัญเพียงเร่ือง  ในาณะที่ประโยคายาย  
จะต้องมีความสัมพนัธ์เก่ียวเนื่องเป็นเร่ืองเดียวกันกับใจความส าคัญาองย่อหน้านั้น หากมีใจความส าคัญ มากกว่า ๑ 
ใจความ จะท าให้ย่อหน้านั้นาาดเอกภาพหรือความเป็นหนึ่ง 
                           (2)  มีสัมพันธภาพ  มีการเชื่อมโยงกัน เปน็เหตุเป็นผลกัน  คือ เนื้อหาต้องเก่ียวโยงต่อเนื่องกัน 
การล าดับความคิดและการเชื่อมโยงความคิด เปน็ไปอย่างมีระเบียบ ชัดเจน ไมส่ับสนวกวน 
                           (3)  มีสารัตถภาพ  คือ มีการเน้นย้ าสาระส าคัญให้เด่นชัดาึน้ เพื่อให้ผู้อ่านทราบความคิดส าคัญ 
ที่ต้องการน าเสนอ  
                          (4)  มีความสมบูรณ์  ย่อหนา้ที่ดีควรมีความสมบูรณ์ด้วยเนื้อหา สาระครบถ้วนครอบคลุม
ความคิดหลัก มีเหตุผลหรือรายละเอียดที่ชัดเจนไม่คลุมเครือ ใช้ภาษาไดส้ละสลวยและถูกต้องทั้ง การใช้ค าและ
ประโยค จึงจะจัดเปน็ย่อหน้าทีส่มบูรณ์ตามคุณลักษณะาองย่อหน้าที่ด ี

 

       3.3.2  การเว้นวรรค  (ราชบณัฑิตยสถาน, 2548)                 
                           วรรค คือ ค า า้อความ หรือประโยคช่วงหนึ่ง ๆ 
                           การเว้นวรรค หมายถึง การเว้นช่องว่างระหว่างวรรค 
                   ในการพิมพ์หรือเาียนหนังสือไทย  มีหลักเกณฑ์ในการเว้นวรรค    ดังนี้  
                          3.3.2.1  กรณีที่ต้องมีการเว้นวรรค 
                                      (1)  การเว้นวรรคใหญ่  เมื่อจบา้อความแต่ละประโยค มีระยะห่างระหว่างวรรค
ประมาณ ๒ เท่าาองการเว้นวรรคเล็ก  เช่น  นั่งใหเ้รียบร้อย  อย่าไขว่ห้าง 

     (2)  การเว้นวรรคเล็ก มีระยะห่างระหวา่งวรรคประมาณเท่ากับความกวา้งาอง 
พยัญชนะ ก ใช้ในกรณีดังต่อไปนี้   
 
 

https://dictionary.sanook.com/search/%E0%B8%A2%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AB%E0%B8%99%E0%B9%89%E0%B8%B2
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(2.1) ในประโยครวมให้เว้นวรรคเล็กระหว่างประโยคย่อยที่มีใจความสมบูรณ์และเชื่อม  
กับประโยคอื่น ๆ ที่าึ้นตน้ด้วยค าสันธาน “และ” “หรือ” “แต่” ฯลฯ   แต่ถ้าเป็นประโยคสั้นให้เาียนติดกัน
ตัวอย่างเช่น   นายแดงอยู่ที่บา้นคุณพ่อของเขาที่ปากน า้โพ แต่พี่ชายของเขาอยู่ที่บา้นซื อใหม่ในกรุงเทพฯ 
หรือ   ฉันและเธอไปโรงเรียน 

(2.2) เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อกับนามสกุล   ตัวอย่างเชน่   นายเสริม วินิจฉัยกุล 
(2.3) เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อบริษัท ธนาคาร ฯลฯ กับค า “จ ากัด” ที่อยู่ท้ายชื่อ 

ตัวอย่างเช่น  ห้างหุ้นส่วนจ้ากัด วีวรสิน  
(2.4) เว้นวรรคเล็กระหว่างชื่อสถานทีต่่าง ๆ เชน่ ถนน ต าบล/แาวง อ าเภอ/ 

เาต จังหวัด   ตัวอย่างเช่น      ราชบัณฑิตยสถาน ในพระบรมมหาราชวัง ถนนหนา้พระลาน 
                                     แขวงพระบรมมหาราชวงั เขตพระนคร กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๐๐ 

(2.5) เว้นวรรคเล็กระหว่างค าน าหน้านามแต่ละชนิด   ตัวอย่างเช่น  
ศ. นพ. ม.ล.เกษตร สนิทวงศ ์   หรือ    ศาสตราจารย์ นายแพทย์ หม่อมหลวงเกษตร สนิทวงศ์  
                                   (2.6)  เว้นวรรคเล็กหน้าและหลังค า  ณ  ธ   ได้แก่   เช่น  ฯลฯ    ๆ   (...)   “...“ และ
เครื่องหมายใช้ทางภาษาที่มิใช่ทางคณิตศาสตร์    +    =  :   และ  :-   ตัวอย่างเชน่   ส่วนหนึง่แห่งสกลจักรวาล เชน่ 
มนุษยโลก เทวโลก พรหมโลก  หรือ  วันหนึ่ง ๆ เขาท้าอะไรบา้ง   หรือ  เขาเจริญพุทธคุณว่า อิติปิ โส ฯลฯ ภควาติ  
หรืออเปหิ = อป + เอหิ   หรือ  ในการจัดสัมมนาครั งนี  ผู้เข้าร่วมการสัมมนา ได้แก่ :–   เป็นตน้ 
                                   (2.7)  เว้นวรรคเล็กหน้าค าสันธาน “และ”, “หรือ” ในรายการ ที่มีมากกว่า 2 
รายการ  และเชน่  ระเบียบคณะกรรมการอ้อยและน ้าตาลทรายว่าด้วยการผลิต การบรรจุ การเก็บรักษา การส้ารวจ 
การขนย้าย การจา้หน่าย และการส่งมอบน า้ตาลทราย           
                                   (2.8) เว้นวรรคเล็กหน้าค า “ว่า”ในกรณีที่า้อความต่อมาเป็นประโยค  หรือ ค าว่า 
“เป็นต้น” อยูห่ลังรายการ เช่น  จะสังเกตได้วา่ คนถนดัมือซ้ายมีน้อยกว่าคนที่ถนดัมือขวา     

  (2.9) เว้นวรรคเล็กหลังค าน าพระนามพระบรมวงศานุวงศ์ พระนาม และฐานันดร- 
ศักดิ์  หรือหลังา้อความที่เป็นหัวา้อ  เช่น   
                                        สมเด็จพระเจ้าบรมวงศ์เธอ กรมพระยาด้ารงราชานุภาพ  หรือ     
  อุทานวล ีอุทานวลีหมายถึงค้าอุทานที่มีค้าอืน่ประกอบทา้ยให้เป็นวลียืดยาวออกไป เชน่ คุณพระช่วย    เป็นต้น                   
                         3.3.2.2  กรณีที่ไม่ต้องมีการเว้นวรรค 
                                      (1)  ไม่เว้นวรรคระหว่างค าน าหน้าชื่อกับชื่อ   หรือ ระหว่างบรรดาศักดิ์ สมณศักดิ์ 
ฐานนัดรศักดิ์ กับนาม หรือราชทินนาม    หรือระหว่างค าน าหน้าชื่อที่เปน็ต าแหน่งหรืออาชีพกับชื่อ  หรือ ระหว่างค า
หน้าชื่อที่แสดงฐานะาองนิตบิุคคล หน่วยงาน หรือกลุ่มบุคคลกับชื่อ   เช่น    
                                         นายเสริม วินจิฉัยกุล     พระมหาสุทธิ สุทฺธิญาโณ     หลวงวิศาลศิลปกรรม                      
                                         ศาสตราจารย์รอง ศยามานนท์    นายแพทย์ดา้รง เพ็ชรพลาย      
                                           สมาคมข้าราชการพลเรือนแห่งประเทศไทย    
                                        บริษัทเงินทนุหลักทรัพย์มหาสมุทร จ้ากัด     
                                         โรงพิมพ์ส้านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
                (2) ไม่เว้นวรรคหลังเครื่องหมายไปยาลน้อย ในกรณีที่มีเคร่ืองหมายอื่นตามมา   เชน่  
รถไฟเที่ยวจากกรุงเทพฯ-เชียงใหม่ 
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        (3) ไม่เว้นวรรคทั้งหนา้และหลังเคร่ืองหมายยัติภังค์    เช่น  
             กระเฉง ใช้เข้าคู่กับค้ากระฉับ เป็น กระฉบักระเฉง.      
                  ภาษาตระกูลไทย–จีน 

                                        หลักเกณฑ์นี้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ แตบ่างครั้งอาจเว้นวรรคหรือไม่เว้นวรรคก็
ได ้ทั้งนี้าึ้นอยู่กับดุลยพินิจาองผู้เาียน เช่น    
                                        นอกจากเงิน ยังมีโล่ทุกรางวลั   หรือ  นอกจากเงินยังมีโล่ทุกรางวัล 

ทั้งนี้ ในการพิมพด์้วยคอมพิวเตอร์ การวรรค 1 เคาะจะเล็กเกินไปแทบสังเกตไม่เห็น ฉะนั้น  
วรรคเล็ก อาจใช้ 2 เคาะ  ส่วนวรรคใหญ่ใช้ 3 เคาะก็ได้  ส่วนวรรคเคาะเดียว ควรใช้ระหว่างเคร่ืองหมาย เช่น ไม้ยมก 
ยัติภังค์ ไปยาลใหญ่ เป็นตน้   

                    3.3.3  การตัดค าเมื่อสิ้นสุดบรรทัด   
                                ในการตัดค าต้องใส่ยัติภังค์เสมอ  แต่ต้องพิจารณาตัดอยา่งรอบคอบ  ค าที่ตัดแล้ว
ความหมายเปลี่ยน ก็ไม่ควรตัด เช่น  แม่-น้ า    นักการ-ศึกษา   ยกตัว-อย่าง ฯลฯ  ค าที่ออกเสียงเชื่อมกันจะตัดค า
ไม่ได้  เชน่  ราช-การ  และค าทีเ่ป็นหน่วยค าเดียวกนัก็ไม่ควรตดั เช่น  กระ-ทรวง  บัญ-ชี  การพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์
ในปัจจุบนัมีปญัหาเรื่องการตัดค าเสมอ  เพราะคอมพิวเตอร์จะจัดหน้าให้โดยอัตโนมัตโิดยไม่ค านึงถึงความหมาย  จึง
จ าเป็นต้องตรวจทานภาษาก่อน และการตัดค าควรพิจารณาเนือ้ความในหนังสือราชการด้วยวา่ ในหนึ่งย่อหน้าหรือ
หนึ่งหน้ากระดาษไม่ควรมีการตดัค ามากเกินไป ควรจัดค า แบง่ค าให้เหมาะสมด้วย  

                   3.3.4  การใช้เลขไทย  
            หนังสือราชการควรใช้เลาไทยทัง้ฉบับ ซึง่ส านักนายกรัฐมนตรีได้มีหนังสือาอความรว่มมือไปยัง  

หน่วยงานราชการต่าง ๆ ให้ใช้ตวัเลาไทย และในทางปฏิบตัิยังไม่มิได้มีการใช้กันอย่างทั่วถึง  เลาไทยเป็นเอกลักษณ์
อย่างหนึ่งาองภาษาไทย  หน่วยราชการหรือหน่วยงานอื่น ๆ จึงควรปฏิบัติให้สอดคล้องกัน ทั้งนี ้ยกเว้น า้อความที่มี
ศัพท์เทคนิคภาษาอืน่ปะปนอยู่ เช่น ชื่อสูตร  ศัพท์ที่มตีัวเลา สามารถใช้ตัวเลาอารบิกได้เฉพาะส่วนนั้น ๆ  

        3.3.5  การใช้เครื่องหมายต่าง ๆ   
                             ในภาษาไทย ไม่ใช้เคร่ืองหมายตามแบบต่างประเทศ  เช่น “ ?  ,   .”  เป็นต้น  แต่ยงัคงใช้
เครื่องหมายบางชนิดที่จ าเป็นเพือ่ความหมายให้ชัดเจน ได้แก่  ไปยาลน้อย(ฯ)   อัญประกาศ (“เครื่องหมายค าพูด”) 
สัญประกาศ (าีดเสน้ใต้)  ยัติภังค์ (-) และจุลภาค (.)      
                            3.3.5.1  ไปยาลน้อย (ฯ) ในปัจจุบนัมกีารใช้ไปยาลน้อยผิดกันมาก เชน่  มหาวิทยาลัยฯ  
คณะฯ  กระทรวงฯ  กรมฯ  บรษิัทฯ   โครงการฯ  การสัมมนาฯ  เหล่านี้เป็นการใช้ที่รู้เท่าไม่ถงึการณ์ โดยปกติการ
กล่าวครั้งแรกจะใช้ค าเต็ม หากกล่าวในคร้ังต่อไปไม่สามารถใชค้ า ย่อ หรือค าแทนได้ เพื่อให้กระชับไม่ซ้ าซาก การใช้ค า
แทนดังกลา่ว มี 5 วิธี คือ  

(1) ใช้สรรพนาม เชน เขา กระผม  
(2) ใช้ค านาม  เช่น  มหาวทิยาลัย  นางสาวสมศรี  
(3) ใช้ค าย่อ  เช่น  ครม. พ.ร.บ. ฯลฯ  ในกรณีเป็นการกล่าวครั้งแรกควรวงเล็บค าย่อไว้

ด้วย  
(4) ใช้ค าตัด เช่น  สมเด็จพระเทพรตันฯ   (นามสกุล)  อิศรางกรูฯ   ธนาคารเกษตรฯ  

กรณีนี้จ าเป็นต้องใช้ไปยาลน้อยเสมอ  
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(5) ใช้ค าบ่งชี้ เช่น  หน่วยงานดังกลา่ว  บุคคลข้างต้น 
           กรณีที่ใช้ผิดกันมาก คือ การใช้ไปยาลน้อย  บางคนเา้าใจผิดว่า หากกล่าวชื่อไม่เต็ม ต้องใช้ 

ไปยาลน้อยทุกครั้ง เช่น  กระทรวงการคลัง  ค าว่า “กระทรวง”  เป็นค านามทั่วไป (สามานยนาม)  “การคลัง”เป็น
นามเฉพาะ (วิสามานยนาม)  ค าสองค านี้มารวมกันเป็นค าผสม  เมื่ อได้กล่าวถึงชื่อเต็มไป ครั้งต่อ ๆ ไปสามารถใช้
ค านามค าแรกแทนชื่อเต็มได้  

                      อนึ่ง  ค าว่า  กระทรวง  มหาวิทยาลัย ฯลฯ  ล้วนเป็นค านามที่สมบูรณ์แล้ว มีปรากฏใน
พจนานุกรม จึงไม่ต้องมีไปยาลน้อยแต่อย่างใด   การใช้ไปยาลน้อยต้องใช้กับสิ่งเดียวที่เาียนไม่จบ เช่น พระนาม  
นามสกุล  ชื่อเฉพาะาองหน่วยงานที่ยาว ๆ เป็นต้น  จะเาียนชื่อแล้วไปยาลน้อย นามสกุลไม่ได้  เพราะชื่อกับนามสกุล
เป็นคนละสิ่ง หรือคนละค า จะไปยาลน้อยนามสกุลได้ ก็ต่อเมื่อเาียนนามสกุลไม่จบ  เช่น “อิศรางกูร ณ อยุธยา”  อาจ
เขียนว่า “อิศรางกูร ฯ” โดยเมื่ออ่านออกเสียงจะต้องอ่านให้เต็ม  
                       3.3.5.2  อัญประกาศ  (เครื่องหมายค าพูด “...”)  ใช้เมื่อต้องการคัดลอกา้อความมากล่าว 
หรือเน้นชื่อเฉพาะ  า้อความส าคัญ เช่น ตามมาตรา... ระบุวา่ “..........”  การเน้นค าหรือา้อความส าคัญ ปัจจบุัน
คอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวอักษรานาดใหญ่ ตัวหน้า หรือตัวเอน ได้ตามความเหมาะสม   
                         3.3.5.3  สัญประกาศ  (ขีดเส้นใต้ __)  ใช้เมื่อต้องการเน้นา้อความส าคญั เช่น  ขอเชิญประชุม 
ในวันจันทร์ที่ 23 เมษายน 2550   ปัจจุบันคอมพิวเตอร์สามารถใช้ตัวหน้า ตัวอักษรานาดใหญ ่หรือตัวเอนแทนการาีด
เส้นใต้  แต่ไม่ควรใช้ทั้งตวัหนาและาีดเส้นใต้พร้อมกัน เพราะเปน็การเน้นที่ซ้ าซ้อน  

               3.3.5.4  ยัติภังค ์ (ขีดสั้น – )  ใช้ในกรณีตัดค าระหว่างบรรทัด และค าสองค าที่เก่ียวา้องกัน 
เช่น   ไป – มา  หรือ รายรับ – รายจ่าย  เปน็ตน  ไม่ควรใช้ยัตภิังค์แทนตัวเลาหัวา้อย่อย  แต่ควรใชตัวเลา  เชน  
๑) ............................ ๒) ............................ ๓) .............................    

                การใช้ยัติภังค์  มีหลักเกณฑ์การใช้ ดังต่อไปนี้  (ส านักงานราชบัณฑิตยสภา,2554) 
(1) ใช้เาียนไว้สุดบรรทัดเพื่อต่อพยางค์หรือค าสมาส ซึ่งจ าเปน็ต้องเาียนแยกบรรทัด 

กันเนื่องจากเนื้อที่จ ากัด  ตัวอย่าง    
 
 
 
 

          (2)  ใช้เาียนแยกพยางค์เพื่อบอกค าเต็มที่จ าเป็นต้องแยกตามฉันทลักษณ์ เช่น  
         “ ดอยใดมีถ ้าราช–                    สีห์ประสงค ์

เหมืองมาบมีบัวหงส ์                    หากใกล้” 
            (3)  ใช้แยกพยางค์เพือ่บอกค าอ่าน โดยเาียนไว้ระหวา่งพยางค์แต่ละพยางค์  

        ตัวอย่าง       (3.1) เวลา อ่านว่า เว–ลา. 
                       (3.2) ประกาศนียบัตร อ่านว่า ปฺระ–กา–สะ–นี–ยะ–บัด  

                                หรือ   ปฺระ–กาด–สะ–นี–ยะ–บัด. 
                                        (4)  ใช้แสดงค าที่ละส่วนหน้าหรือส่วนท้ายหรือทั้งส่วนหนา้และส่วนท้ายาองค าไว้ 
                             ตัวอย่าง       (4.1) กระเฉง ใช้เข้าคู่กับค้า กระฉับ เป็น กระฉับกระเฉง. 

 

                       “ คณะกรรมการก้าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการใช้ภาษาไทย มีการ 
               ประชุมทุกวนัพฤหัสบดี เวลา ๑๐.๐๐ น. ณ ห้องนันทนาการราชบัณฑติย- 
               สถาน ราชบัณฑิตยสถาน. 
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             (4.2)  ทุติย– [ทุติยะ–] (แบบ) ว. ที่ ๒, มักใช้น้าหน้าศัพท์อื่น เช่น  
                     ทุติยดิถี = วัน ๒ ค่้า, ทุติยมาส = เดือนที่ ๒      
             (4.3)  นาคาวโลก [–คาวะ–] อ่านวา่ นา–คา–วะ–โลก. 

                                       (5)  ใช้ในความหมายว่า “ถึง” เพื่อแสดงช่วงเวลา จ านวน สถานที่ ฯลฯ  เช่น  
      (5.1)  เวลา 10.30-12.00 น.  
      (5.2) เที่ยวบินจากกรุงเทพฯ–สุราษฎร์ธาน–ีภูเก็ต  

                        3.3.5.5 จุลภาค  (จุดลูกน้ า , )  ในภาษาไทยไม่ควรใช้ เพราะมีวรรคตอนในการแบ่งา้อความ
อยู่แล้ว  จุลภาคควรใช้ในกรณีทีจ่ าเป็น ซึ่งหากไม่ใช้อาจเา้าใจผดิได้ เช่น  ตวัเลาหลายหลัก  ชือ่ นามสกุลอาจปะปน
กัน เช่น  สมพร  สา้ราญผล, นยิม  พรพิลาศ,  โสภา  แก้วแหวน  เป็นตน้  
                3.3.5.6  นขลิขิต (   )  คือ เครื่องหมายวงเล็บ  ใช้คร่อมา้อความที่ผู้เาียนไม่ต้องการให้อ่าน
ติดต่อกับา้อความนอกวงเล็บ  คล้ายกับเปน็ค าอธิบายนอกเร่ืองเพื่อให้ผู้อ่าน ผู้ฟังเา้าใจ    

               3.3.5.7  ไม้ยมก  ( ๆ )  ใช้เาียนไว้หลังค า หรือา้อความ เพื่อให้อ่านค า หรือา้อความนัน้ซ้ ากัน 
สองหน  แต่ต้องเป็นค าหรือา้อความชนดิเดียวกัน  ถ้าเปน็ค าหรือา้อความชนิดต่างกัน แม้จะมรีูปเหมือนกัน ก็ใช้ไม้
ยมกไม่ได้  ต้องเาียนด้วยตวัอักษร เช่น   เด็กคนที่ใส่เสื อสีแดง ๆ  , ในแต่ละวัน ๆ  เป็นตน้    และไม่ควรใา้ไม้ยมกกับ
ค าบางค าที่ให้ความตา่งชนิดกัน  เช่น เจ้าหน้าที่ที่ปฏบิัติหนา้ที่ เป็นต้น  
                   3.3.6  การสะกดค า  การสะกดค าจะต้องสะกดให้ถูกต้องตามพจนานกรมฉบบั ราชบัณฑิตยสถาน
ก าหนดไว้ ถึงแม้วา่คอมพิวเตอร์จะมีโปรแกรมดิกชันนารี หรือพจนานุกรมในคอมพิวเตอรแ์ล้วก็ตาม แต่กไ็ม่สามารถ
ตรวจสอบได้ทุกค า โดยเฉพาะชือ่เฉพาะ หรือชื่อบุคคล  การถอดค าจากภาษาตา่งประเทศเปน็ภาษาไทยก็จะต้องใช้ให้
ถูกต้องตามที่ราชบัณฑิตยสถานก าหนดไว้ด้วย  นอกจากนี้ยงัต้องค านึงถึงค าพ้องเสียงทีส่ะกดตา่งกัน และมีความหมาย
ที่แตกต่างกันด้วย เช่น  การ การณ ์กาล กานต์  กานท์ กาญจน ์  หรือการสะกดค า วรรณยุกต์ผิด กจ็ะท าให้ความ 
หมายเปลี่ยนแปลงไป เชน่  ปา ปา ปา ปา ปา  เป็นต้น  จงึควรเาียนให้ถูกต้องทุกค า    
                   3.3.7  การใช้ค าเชื่อม  (วิทยาลยัเทคโนโลยีอสีานเหนือ) 

            3.3.7.1 ค าสันธาน  หมายถึง  ค าที่ใช้เชื่อมประโยค หรือา้อความกับา้อความ  เพื่อท าให้ 
ประโยคนัน้รัดกุม  กระชับและสละสลวย  เช่นค าวา่   และ, แล้ว, จึง, แต่,  หรือ, เพราะ,  เหตุเพราะ   เป็นตน้   
ประโยคที่มีค าสันธานนัน้จะสามารถแยกออกเป็นประโยคย่อยได้ตั้งแต่ 2 ประโยคาึ้นไป  เช่น    -   

              เขาอยากเรียนหนังสือเก่งๆ แต่เขาไม่ชอบอ่านหนงัสือ       -   
              เขามาโรงเรียนสายเพราะฝนตกหนัก 

                                  ชนิดของค าสันธาน  
  (1)  เชื่อมใจความที่คล้อยตามกัน  ได้แก่ค าว่า  กับ, และ, ทั้ง....และ, ทั้ง...ก็.  

คร้ัน...จึง, พอ...ก็  ฯลฯ   ตัวอย่างเช่น  พอพระอาทิตย์ลับขอบฟ้าฝูงนกก็บินกลับรัง ,  
                                             ภาพยนตร์เรื่องนี ทั้งผู้ก้ากับและนักแสดงได้รับค่าตอบแทนสูง 
                                (2)  เชื่อมใจความที่เป็นเหตุเป็นผลกัน ได้แก่ค าว่า  จึง ,  คร้ัน…จึง ,  พอ…ก็,   
เพราะ..จึง  ฯลฯ           ตัวอย่างเช่น    พอเขากล่าวปาฐกถาทุกคนก็ตั งใจฟัง 
                                               ป่าไม้หมดไปโลกจึงเกิดความแห้งแล้ง 
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                                 (3)  เชื่อมใจความที่าัดแย้งกัน ได้แก่ค าว่า  แต่ , ถึง…ก็ , กว่า…ก็ , แต่ทว่า , แม…้ก็  
ฯลฯ    ตัวอย่างเช่น    สังคมมุ่งพัฒนาด้านวัตถุแต่ด้านจิตใจขาดการสนใจ 
                             ถึงฉันจะล้าบาก ฉันกไ็ม่ยอมท้าชั่วเปน็อันขาด 
                             แม้เขาจะมีร่างกายไม่แข็งแรง เขาก็มีจติใจแข็งแกร่ง 

       (4) เชื่อมใจความที่ให้เลือกเอาอย่างใดอย่างหนึ่ง ได้แก่ค าว่า   หรือ,  หรือไม่ก็,  
ไม่เช่นนั้น,  มิฉะนั้นก็,  ไม่......ก็   ฯลฯ  ตัวอย่างเช่น     ไมว่ันเสาร์ก็วันอาทิตย์เจนจะมาบ้านเรา 
                           3.3.7.2  ค าบุพบท  หมายถึง ค าที่แสดงความสัมพันธ์ระหว่างค าหรือประโยค เพื่อให้ทราบว่า
ค าหรือกลุ่มค าที่ตามหลังค าบุพบทนั้นเก่ียวา้องกับกลุ่มค าา้างหน้าในประโยคในลักษณะใด เช่น  กับ  แก่  แต่ 
ต่อ   โดย   ตาม  ด้วย  า้าง ถึง  จาก  ใน  บน  ใต้  สิ้น ส าหรับ  นอก  เพื่อ  าอง  เกือบ  ตั้งแต่  แห่ง  ที่   เป็นต้น     
เช่น   เขามาแต่เช้า   บ้านของคุณน่าอยู่จริง    คุณครูให้รางวัลแก่ฉัน    เขาให้รางวัลเฉพาะคนที่สอบได้ที่หนึ่ง 

                              การใช้ค าเชื่อมประโยคหรือา้อความ ควรเลือกใช้ให้ถูกต้อง และไม่ควรใช้มากเกิน เพราะจะ
ท าให้ประโยคซับซ้อน เา้าใจยาก  ค าเชื่อมค าเดียวกัน ไม่ควรที่จะน ามาใช้ซ้ า  ๆ ในประโยคเดียวกัน หรือในย่อหน้า
เดียวกัน   ค าบางค าอาจไม่ต้องมีค าเชื่อม 

                   3.3.8  การยกตัวอย่าง  โดยใชค าว่า   เชน   ได้แก ่  อาท ิ   ที่ถูกต้อง เป็นดังนี้  
(1)  “เช่น”   ใช้ยกตัวอย่างค าตา่ง ๆ ที่มีความหมายใกล้เคียงกัน แล้วลงทา้ยด้วย  ฯลฯ   

หรือ  เป็นต้น    
(2) “ได้แก”่  ไม่ใช่การยกตัวอย่าง  จะต้องยกมาทั้งหมด 
(3) “อาทิ”  ยกมาเฉพาะที่ส าคัญ หรือล าดับต้น ๆ ไม่ต้องใช้ ฯลฯ  เพราะที่ส าคัญมีเพียง 

เท่านั้น   และไม่ควรใช้ค าว่า “อาทิเช่น“  เพราะค าว่า “อาทิ” และ “เช่น” มีความหมายเดียวกัน  คือ การยกตัวอย่าง 
จึงไม่ควรใช้ค าทัง้สองค าซ้อนกนั  
 
 

                                                            
 
 
 
 
\ 
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              การท ารายงานการประชุมให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่เหมาะสม   จ าเป็นที่จะต้องมีการจดบันทึก
ประเด็นหรือา้อความส าคัญระหว่างการประชุม เพื่อใช้ประกอบการจัดท ารายงานการประชุมไว้ด้วย ถึงแม้จะมีการ
บันทึกภาพ หรือบันทึกเสียงไว้อีกทางหนึ่งแล้วก็ตาม เพื่อช่วยลดระยะเวลาในการเปิดฟังเสียงบันทึกการประชุมและ
สรุปใจความ (ถอดเทป) และจัดท ารายงานการประชุม   นอกจากนี้การจดบันทึกการประชุมที่ดี ก็สามารถน าา้อมูลที่
จดบันทึกประเด็น หรือมติที่เป็นสาระส าคัญ  ไปจัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมให้กับผู้เกี่ยวา้องได้รับทราบ หรือ
น าไปปฏิบัติตามา้อตกลงาองที่ประชุมได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และชัดเจนมากา้ึน    

 

   ในการประชุมที่ได้รับอนุญาตให้บันทึกเสียงได้  เลาานุการในที่ประชุมหรือผู้มีหน้าที่จดบนัทกึการประชุม
ควรจะต้องเรียนรู้วิธีการใช้เคร่ืองบันทึกเสียง และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในการบันทึกเสียงให้พร้อม  ซึ่ง
ควรมแีบตเตอรีเ่พียงพอที่จะบันทึกการประชุมแต่ละคร้ังไวไ้ด้ อย่างไรก็ตาม ควรระลึกไว้เสมอวา่ อาจมีเหตุการณ์ไม่
คาดคิดเกิดาึ้นได้ตลอดเวลา เชน่ ระบบเสียงในทีป่ระชุมอาจาดัา้อง เคร่ืองบันทึกเสียงไม่ท างาน  เป็นตน้ ดังนั้น จึง
ควรจดบันทึกการประชุมไปด้วยในระหว่างที่มีการบันทึกเสียง 

   าณะที่การประชุมก าลังด าเนินการอยู่ ควรให้ความส าคัญกับสิ่งที่ไม่อาจบันทึกเสียงไว้ได้   เช่น บางครั้ง
ประธานอาจมิได้เอ่ยชื่อผู้ที่เสนอความเห็น หรือทบทวนา้อความในเรื่องที่มีการออกเสียงลงคะแนน หรือในการเสนอ
ความเห็น ผู้พูดอาจไม่ระบุวาระหรือหัวา้อที่ต้องการอภิปรายอย่างชัดเจน เนื่องจากทุกคนก าลังพิจารณาเอกสาร
ประกอบการประชุมอยู่แล้วในาณะนั้น ด้วยเหตุนี้จึงควรจดบันทึกการประชุมประกอบการบันทึกเสียงด้วยโดยอาจจะ
จดเฉพาะสิ่งที่จ าเป็น ซึ่งมักไม่ปรากฏในเทปบันทึกเสียง  เช่น  วันที่ เวลา และสถานที่ประชุม  รายชื่อผู้เา้าประชุม
เวลาเร่ิมประชุม  ชื่อผู้กล่าวรายงาน เสนอเรื่อง พร้อมทั้งผลการออกเสียง (ถ้ามี)  เลาหน้าหรือย่อหน้าาองเอกสารที่มี
การอภิปรายพาดพิงถึง  และเวลาเลิกประชุม เป็นต้น  
               กรณีที่ผู้อภิปรายมไิด้แจ้งชื่อาองตน ผู้บนัทึกเสียงก็จะต้องพูดออกชื่อไว้ในเทป หรือจดล าดับชื่อผู้พูด เพื่อ
จะได้ทราบวา่เป็นค าอภิปรายาองใคร และควรบนัทึกช่วงเวลาที่อัดเสียง  เมื่อาึน้เร่ืองใหม่  หรือประเด็นส าคัญไว้ด้วย 
เพื่อให้สามารถตรวจสอบบันทึกแต่ละตอนได้โดยสะดวก  ทั้งนี้อาจบนัทึกสิ่งตา่ง ๆ เพิ่มเติมนอกเหนือจากที่กล่าวมา 
แล้ว ถ้าเห็นว่าจ าเป็นส าหรับการจัดท ารายงานการประชุมในภายหลัง 

1.  รูปแบบวิธีการในการจดบันทึกการประชุม  
             การจดบันทึกการประชุมเพื่อจัดท ารายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ให้ที่ประชุมนัน้เป็นผู้ก าหนด  หรือให้
ประธานที่ประชุมและ เลาานุการาองที่ประชุมปรึกษาหารือกัน เพื่อก าหนดรูปแบบการจัดท า  ส่วนใหญ่มักจัดท าใน  
3  แนวทาง ดงันี ้
                     2.1  จดละเอียดทุกค าพูดาองกรรมการ หรือผู้เา้าร่วมประชุมทุกคน  พร้อมด้วยมติ 
                     2.2  จดย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญาองคณะกรรมการ หรือผู้เา้าร่วมประชมุ ที่เป็นเหตุผล และ
น าไปสู่มติาองทีป่ระชุม  พร้อมด้วยมติ โดยอาจมีการระบุชื่อหรือต าแหน่งาองผู้พูดไว้  หรือไมร่ะบุก็ได้  
                     2.3  จดแต่เหตุผล ที่มาและประเด็นที่ก าหนดไว้ในวาระ กับมติทีป่ระชุม  

 

3.2  การจดบันทกึการประชุมและสรุปมติการประชุม 

หลักการและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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2.  การจดบันทึกการประชุมและจดมติการประชุม 
3.1  การจดรายงานการประชุมต้องค านึงถึงความถูกต้อง ชัดเจน  และเที่ยงตรง   ควรตองจดใหได้ 

ใจความส าคัญในประเด็น โดยอาจใช้เทคนิค 5W1H  คือ ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร  และ/หรือเพราะอะไร 
     3.2  ความเห็นในที่ประชุม ควรสรุปประเด็นส าคัญให้ครบถ้วน  โดยเฉพาะรายละเอียดที่น าสู่มติ 

ที่ประชุม ที่ต้องน ามาปฏิบัติ 
     3.3  ที่ประชุมไดมอบหมายใคร  ท าอะไร  เมื่อไร   ในระยะเวลาเท่าใด หรือ  มีา้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

อย่างไร จ าเป็นต้องจดอย่างละเอียดให้ครอบคลุมส่วนส าคัญ ที่ประชุมอาจจะมีมติ ให้ทุกคนที่มาประชุม  หรือผู้มา
ประชุม หรือผู้มีหน้าที่เกี่ยวา้อง (แม้ไม่มาประชุม หรือไม่ได้เา้าร่วมประชุมด าเนินการ หรือรับผิดชอบในเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งได  ซึ่งภาษาที่ใช้ในการบันทึกรายงานการประชุมจะมีความแตกต่างกัน  ดังนี้  

           3.3.1  หากที่ประชุมหรือประธานมอบหมาย ให้กรรมการ หรือสมาชิกาองที่ประชุมไปด าเนินการ   
จะใช้ค าว่า  “มอบ”    

           3.3.2  หากประธาน เป็นผู้มอบให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งด าเนินการเอง  จะใช้ค าว่า “ประธาน 
าอให้ รับไป ด าเนินการ”   หรือ “ประธานมอบหมายให้ ”     

  3.3.3  แต่ถ้าบุคคลหรือกรรมการเป็นผู้าอรับไปด าเนินการ  จะใช้ค าว่า  “…(ระบุชื่อหรือต าแหนง)  
รับไปด าเนินการ...” 

     3.4  การใช้ค าว่า  “มติที่ประชุม”  จะใช้ ในกรณีที่ไดมีการพิจารณาแสดงความคิดเห็น และอภิปราย 
ร่วมกัน จนได้า้อตกลงร่วมกันในเร่ืองนั้น ๆ   จึงใช้ค าว่า  “มติที่ประชุม”  แต่หากไม่มีา้อตกลงร่วมกัน มักจะไม่ใช้ค านี้  
หรือกรณีที่ประชุมยังไม่มีการพิจารณาประเด็นวาระนั้นให้เป็นที่สิ้นสุด  หรือต้องมีการพิจารณาในการประชุมคร้ังต่อไป
ในประเด็นนั้นอีก จะยังสรุปเป็นมติไม่ได้  ก็อาจใช้ค าว่า  “ที่ประชุม   พิจารณาแล้วเห็นควรให้น ากลับไปทบทวนให้
รอบคอบก่อน  และน าเสนอต่อที่ประชุมอีกคร้ัง”    
               3.5  ในกรณีมีผู้อ้างหนังสือ หรือระเบียบบางอย่าง และอ้างผิดพลาดไป  เป็นหน้าที่าองผู้จัดท ารายงาน 
การประชุมที่ต้องไปสืบหาา้อมูลที่ถูกต้องมาเาียนในรายงานการประชุม  
               3.6  กรณีมีการใช้ค าที่มาจากภาษาต่างประเทศ  และผู้จดรายงานทราบความหมายาองค าดังกล่าวควรใช้ 
ค าภาษาไทย  และน าภาษาต่างประเทศ มาอยู่ในวงเล็บท้ายค าภาษาไทย  
              3.7  ประเด็นใดที่ฟัง หรือเา้าใจไม่ชัดเจน อาจสอบถามจากผู้น าเสนอ หรือผู้ที่ให้ความเห็นในที่ประชุม
กรณีเป็นการประชุมคณะกรรมการประจ า  ซึ่งอาจมีระยะเวลาในการประชุมห่างกันมาก  
              3.8  ผู้จัดท ารายงานอาจจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมส่งให้คณะกรรมการพิจารณาไปก่อน  หาก
กรรมการมีา้อแก้ไา ผู้จัดท ารายงานจะได้แก้ไาให้ถูกต้องก่อนน าเสนอในที่ประชุม เพื่อเป็นการช่วยประหยัดเวลาใน
การรับรองรายงานการประชุม               

3.  ขั้นตอนการจดบันทึกการประชุม 
          การจดบันทึกการประชมุให้มีประสิทธิภาพ ต้องอาศัยการเตรียมตัวตั้งแต่ก่อนการประชุม กล่าวคือ  ผู้ท า 

หน้าที่จดบันทึกการประชุม ควรศึกษารายงานการประชุมคร้ังก่อน ๆ หรือรายงานการประชุมท านองเดียวกัน เพื่อให้ 
คุ้นเคยกับรูปแบบ  ตลอดจนเนือ้หาเร่ืองราวที่ควรบันทึกไว้ในรายงานการประชุม  ซึ่งผู้จดบนัทกึการประชุมควร
ด าเนินการตามาั้นตอนตา่ง ๆ ดงันี้ (Jennings 1983 : 313-316) 

1) บันทึกชื่อการประชุม หรือคณะที่ประชุม พร้อมทั้งวันที่และสถานที่ประชุมให้เรียบร้อย ก่อนเร่ิมการ 
ประชุม 
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2) ตรวจสอบรายชื่อสมาชิกหรือกรรมการที่เตรียมไว้อย่างรวดเร็ว  เพื่อดูว่าครบองค์ประชุมหรือไม่  การ 
ตรวจสอบจ านวนผู้เา้าประชุมนั้นเป็นสิ่งจ าเป็นโดยเฉพาะอย่างยิ่งในการประชุมที่มีการออกเสียงลงคะแนน   ดังนั้น 
จะต้องบันทึกรายชื่อผู้ที่เา้าประชุมหลังจากที่มีการออกเสียงลงคะแนนไปแล้ว   หรือผู้ที่ออกจากที่ประชุมก่อนที่การ
ออกเสียงลงคะแนนจะเสร็จสิ้น  เนื่องจากคะแนนเสียงทั้งหมดรวมกับผู้ที่ไม่ออกเสียง  จะต้องเท่ากับจ านวนผู้เา้า
ประชุมที่มีสิทธิออกเสียง  ด้วยเหตุนี้ ผู้จดบันทึกจะต้องถือว่าผู้ที่ออกจากที่ประชุมคือผู้ที่ไม่มีสิทธิออกเสียงมิใช่ผู้ที่ไม่
ออกเสียง 

3) บันทึกเวลาเร่ิมประชุมตามที่เป็นจริง ไม่ว่าจะตรงตามเวลานัดหมายหรือไม่ก็ตาม 
4) เมื่อมีการรับรองรายงานการประชุม  ไม่ว่าจะด้วยการให้ที่ประชุมอ่านด้วยตนเอง หรือการอ่านให้ที่ 

ประชุมฟัง ผู้จดบันทึกจะต้องเตรียมพร้อมอยู่เสมอ  ในกรณีที่มีการแก้ไาเพียงเล็กน้อย ให้ลงมือแก้ไาในส าเนารายงาน
การประชุมที่มีอยู่  โดยใช้ปากกาาีดฆ่าา้อความที่ไม่ต้องการออก  และเาียนสิ่งที่ต้องการลงไป  ในาณะเดียวกันให้จด
บันทึกในสมุดโน้ตด้วยว่า  มีการแก้ไารายงานการประชุม แต่ถ้าต้องมีการแก้ไามาก  ให้าีดฆ่าา้อความที่ไม่ต้องการใน
รายงานการประชุมออกและเาียนา้อความที่แก้ใหม่ลงในสมุดจดบันทึก พร้อมทั้งระบุด้วยว่าแก้ไาตรงที่ใดหรือหน้าใด 

5) ในระหว่างการประชุม ให้บันทึกเร่ืองที่ผู้เา้าประชุมเสนอต่อที่ประชุม ไม่ว่าจะเป็นการเสนอความ 
คิดเห็น หรือการเสนอให้กระท าการอย่างใดอย่างหนึ่งโดยละเอียด  พร้อมทั้งชื่อผู้เสนอ (ถึงแม้อาจไม่ต้องระบุใน
รายงาน) บางครั้งอาจบันทึกชื่อผู้รับรองแต่ละเรื่องด้วยก็ได้ และถ้ามีการออกเสียงลงคะแนน ควรจดจ านวนเสียงที่
สนับสนุนและคัดค้านด้วย 

6) ถ้ามีการแก้ไา เปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมา้อความ ให้พยายามจดา้อมูลให้ครบถ้วนสมบูรณ์  รวมทั้ง 
คะแนนเสียงที่สนับสนุนและคัดค้าน  เมื่อประธานอ่านมติทบทวนอีกครั้ง ให้ตรวจสอบสิ่งที่จดบันทึกลงไปว่าถูกต้อง
ตรงกันกับเรื่องที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไาใหม่ ซึ่งประธานอ่านให้ฟังหรือไม่ 

7) ในระหว่างการอภิปรายในที่ประชุม ให้จดเฉพาะประเด็นส าคัญ  โดยไม่จ าเป็นต้องจดละเอียดทุก 
ค าพูด   แต่ถ้าวาระนั้น ๆ มีการอภิปรายโต้แย้งกันอย่างกว้างาวาง ให้ใช้วิธีจดละเอียดทุกค าพูด ถึงแม้ว่าจะไม่ถ่ายทอด
อย่างละเอียดในรายงานการประชุมก็ตาม 

8) สิ่งที่ส าคัญคือ ผู้จดบันทึกการประชุมต้องรู้จักเลือกสรรสิ่งที่จะบันทึก กล่าวคือ สามารถแยกแยะ 
ประเด็นส าคัญออกจากพลความได้  ซึ่งส่วนหนึ่งต้องอาศัยความรู้ความเา้าใจในเร่ืองที่ผู้พูดก าลังพูดและตัวผู้พูด อันจะ
ช่วยให้ตัดสินใจเลือกจดบันทึกได้อย่างถูกต้อง 

9) หลังจากที่มีการลงมติแล้ว  อาจมีการอภิปรายเพิ่มเติมเก่ียวกับรายละเอียดในการด าเนินการ  การให้ 
า้อสังเกต  ผู้จดบันทึกจะต้องจดรายละเอียดที่มีผู้เสนอทั้งหมดโดยให้ท าเครื่องหมายหรือเาียนระบุไว้ที่อเสนอแนะ  ซึ่ง
ที่ประชุมลงมติเห็นชอบหรือาีดฆ่าา้อเสนอแนะที่ไมไ่ด้รับความเห็นชอบออก  และควรบันทึกชือ่าองผู้เสนอความเห็นไว้
ในกรณีที่มีา้อสงสัย จะได้สามารถซักถามหลังการประชุมได้ 

10) ถ้ามีวาระการแต่งตัง้คณะกรรมการ ให้จดชื่อาองคณะกรรมการ ชื่อ นามสกุล และต าแหน่งาอง 
กรรมการ (ถ้ามี) ตลอดจนผู้ทีไ่ดร้ับการแต่งตั้งเป็นประธานกรรมการด้วย 

11) ในกรณีที่มีการเลือกตั้งเจ้าหน้าที่หรือผู้ปฏิบัติงาน ให้บันทึกชื่อลงไปทั้งผูท้ี่ด ารงต าแหน่งอยู่เดิม และ 
ผู้ที่ได้รับการเลือกตั้งเา้ามาใหม่  พร้อมทั้งระบุหน่วยงานตน้สังกดัด้วย 

12) จดบันทึกอย่างมีระเบียบ เพื่อให้า้อมูลต่าง ๆ เป็นที่เด่นชัด เชน่ อาจเว้นบรรทัดระหวา่งวาระ เพื่อให้ 
สามารถเห็นความแตกต่างาองแต่ละเร่ืองได้  และเพื่อให้มีเนื้อที่ส าหรับแก้ไาหรือเพิ่มเติมถ้อยค าต่าง ๆ ระบุชื่อวาระ 
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ให้ชัดเจน ใส่วงเล็บา้อความที่จะต้องเาียนรายงานอย่างละเอียดทุกค าพูด  โดยใช้ปากกาสี หรือหาวิธีที่จะท าให้เร่ืองที่
จะต้องมีการน าไปปฏิบัติเห็นเดน่ชัดทีสุ่ด โดยอาจใช้ปากกาวงรอบา้อความนั้น ๆ หรือใช้ปากกาสีสะท้อนแสงาีดตรง
า้อความที่ต้องการ 

13) บันทึกก าหนดการประชุมคร้ังตอ่ไป โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ 
14) จดเวลาเลิกประชุมตามที่เป็นจรงิ 
15) เมื่อเลิกประชุมแล้ว ให้สอบทวนปัญหา า้อสงสัยที่เกิดจากการจดบันทึกการประชุม เชน่ อาจตรวจ 

สอบชื่อ ต าแหน่งาองผู้ใดผู้หนึ่งเพื่อความแน่ใจอีกครั้ง หรือสอบถามเกี่ยวกับศัพท์เทคนิคบางค าที่ไม่คุน้เคย หรือา้อ
ระเบียบ กฎหมาย หรือรายละเอียดเล็ก ๆ น้อย ๆ บางประการที่จ าเป็นต่อการจัดท ารายงานการประชุมในภายหลัง 

4. ความหมายของค าศัพท์ที่มักใช้ในการประชุม  
4.1  องคประชุม หมายถึง คณะกรรมการหรือสมาชิก  ผู้มีหน้าที่ตอ้งเา้าประชุม ไดแก ประธาน รอง 

ประธาน  (ถ้ามี)  กรรมการหรือสมาชิก เลาานุการ  
4.2  ครบองค์ประชุม หมายความวา่  ครบจ านวนผู้เา้าประชุมตามที่ระบุไวในระเบียบ  หรือจ านวน 

กรรมการเกินครึ่งหนึ่งาองคณะกรรมการหรือสมาชิกทั้งหมด  ถ้ามาน้อยกว่าถือว่าไม่ครบองคป์ระชุมตามที่ก าหนด 
ประธานต้องยกเลิกการประชุม เพราะมติที่ไดจากที่ประชุมจะเป็นโมฆะเนื่องจากไมเป็นคะแนนเสียงา้างมาก  

4.3 ระเบียบวาระการประชุม  คือ  หัวา้อที่ก าหนดตามล าดบัก่อนหลังในการประชุม ซึ่งการประชุม 
ที่เป็นการประชุมาองคณะกรรมการ มักมีการก าหนดระเบียบวาระการประชุมไว้เฉพาะ  โดยเลาานุการจะเปน็ผู้จัด
ระเบียบวาระ ตามความเห็นชอบาองประธาน  ซึ่งส่วนใหญ่มักก าหนดไว้ ดังนี้  

            ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องที่ประธานแจงใหท้ี่ประชุมทราบ  
       ระเบียบวาระที่ 2   เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
       ระเบียบวาระที่ 3   เร่ืองเสนอใหท้ี่ประชุมทราบ (หรือ เรื่องการติดตามผลการด าเนนิการ)        

                        ระเบียบวาระที่ 4   เร่ืองเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา (หรือ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา)  
                        ระเบียบวาระที่ 5   เร่ืองอ่ืน ๆ (ถ้ามี)   

4.4  วาระ  คือ  เรื่องที่จัดไว้เพื่อประชุม ตามระเบียบวาระ 
               4.5  มติการประชุม คือ าอตกลงต่าง ๆ าองที่ประชุมเก่ียวกับเร่ืองที่น าเสนอในการประชมุ   นอกจากนี ้
แล้วอาจจะมีา้อคิดเห็น  า้อสังเกต  และา้อเสนอแนะ  ร่วมด้วย  
               4.6  ที่ประชุม หมายถึง บรรดาผู้เาาประชุมทั้งหมด (ไมรวมผู้จัดการประชุม)  
                4.7  ข้อคิดเห็น   คือ   ความเห็นที่ผู้เา้าประชุมแสดงออกในระหว่างการประชุม            
                4.8  ข้อสังเกต  คือ  ความเห็นที่ผู้เา้าประชุมแสดงความคิดเห็นไม่เชิงคัดคา้นแตา่อตั้งเป็นา้อสังเกตไว้ 
                4.9  ข้อเสนอแนะ คือ ความเห็นที่ผู้เา้าประชุมเสนอเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวา้องหรือเจ้าาองเร่ืองน าไปพิจารณา        
การอภิปรายในที่ประชุม  ผู้จดรายงานการประชุมต้องจบัเจตนาาองผู้พูดว่าต้องการอะไร ดังนี้  
              4.9.1   รายงาน คือ รายงานการปฏิบัติงาน ความคบืหน้าาองผลงาน หรือรายงานปัญหาอุปสรรค 
                      4.9.2   แจ้ง คือ การพูดแจ้งให้เพื่อทราบ 5W 1H  
                      4.9.3   ชี้แจง คือ การพูดเพื่อชี้แจงสาเหตุ เร่ืองราว หรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ  
                      4.9.4   แสดงความคิดเห็น คือ การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกับประเด็นที่พิจารณาอยู่ ท าแล้วเกิด  
                               ประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  
                      4.9.5   ให้า้อเสนอแนะ  คือ การให้า้อเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร 
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                4.10 สมัยการประชุม หมายถึง ชวงเวลาทีจ่ัดประชุม ซึ่งแบง เป็น  2 สมัย คือ 
                     4.10.1  การประชุมสมยัสามญั หมายถึง การประชุมตามที่ไดมีการก าหนดเวลาไวอยางแนนอน  
                     4.10.2  การประชุมสมยัวิสามัญ หมายถึง การประชุมที่จัดเป็นพิเศษ เพราะมีเร่ืองส าคัญเร่งดวนท ี
ต้องการปรึกษากัน  หรือต้องการพิจารณา รวมทั้งมีเร่ืองส าคัญที่ต้องการให้คณะกรรมการทราบโดยด่วน   
               4.11  ญัตติ*  หมายถึง าอเสนอที่สมาชิกเสนอตอ่ที่ประชุมเพื่อพิจารณาลงมติ การเสนอโดยปกติจะท า
เป็นหนังสือเสนอตอประธาน  เพื่อบรรจุเาาในระเบียบวาระการประชุม แตถาเปนการเรงดวนสมาชิกอาจเสนอในที่
ประชุม เลยก็ได  
               4.12  การแปรญตัติ*  หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงญัตติ ดวยการเพิ่ม  ตัดออก  หรือเสนอซอน ทั้งดาน 
ถอยค า และาอแมตาง ๆ  ค าวา่ “ญัตติ” และ “แปรญตัติ” นี้  ใช้เฉพาะการประชุมบางประเภท เชน การประชุม
สภาผู้แทนราษฎร การประชุมสภาองค์การบริหารส่วนจงัหวัด  เป็นต้น   
                4.13  การออกเสียงเพื่อลงมติ  เป็นการก าหนดกฎเกณฑ์เพื่อหาา้อสรุปเพื่อตัดสินใจด าเนินการ ซึ่งส่วน
ใหญ่จะใช้ในการให้ความเห็นชอบ หรือการตัดสินใจ  ใช้ในกรณทีี่มีความเห็นที่หลากหลาย หรือเรื่องที่ก าหนดไว้ว่าต้อง
ใช้การออกเสียงเพื่อให้ได้มติ  
                   การออกเสียงลงมติอาจท าโดยเปดเผย คือ การยกมือ หรือลงมติแบบลบัคือเาียนใสซองปดผนึก และ
ตรวจนับภายหลังก็ได   ซึ่งการสรุปผลการออกเสียงลงมติ ก็จะสรุปได้ ดงันี้  

       “มติเอกฉันท์”  หมายถึง  การมีความเห็นพ้องด้วยทั้งหมดทุกคน   
                   “มติไม่เป็นเอกฉันท์” “มติเอกฉันท์โดยเสียงขา้งมาก”  หมายถึง การเห็นด้วยเป็นบางส่วนแต่เปน็
เสียงส่วนใหญ่  

       “ฉันทามติ”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจที่แสวงหาา้อตกลงอย่างกว้างาวางระหว่างสมาชิกใน 
กลุ่ม    การตัดสินใจเห็นพ้องตามา้อตกลงที่ก าหนดาึ้นร่วมกันนี ้ถือเสียงา้างมาก ซึ่งทุกคนต้องยอมรับ แม้บางคนจะ
ไม่เห็นด้วย  

        5.  คุณสมบัติของผูจ้ดบันทึกการประชุมที่ดี  ควรมีดังนี้  

               5.1 เป็นผู้ฟังที่ดี   การที่จะจดและจัดท ารายงานการประชุมไดอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตรงประเดน็ และ
เก็บสาระส าคัญาองเรื่องที่มีการประชุมได้ดี   ต้องเป็นผู้ฟังทีด่ี   สามารถฟังและจับประเด็นได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม  
รูเท่าทันในสิง่ที่ก าลังประชุมอยู่   ต้องฟังอย่างต่อเนื่อง และติดตามประเด็นาองเร่ืองที่ประชุม โดยไมาาดตกบกพรอง  
ทั้งนี้อาจมีการบันทึกเสียงการประชุมเพื่อใช้ส าหรับทบทวนและสรุปประเด็นหรือา้อเสนอแนะทีส่ าคัญ เพื่อเาียนใน
รายงานการประชุม กรณีที่มีเนือ้หาต่อเนื่องหรือมีผู้ให้า้อคิดเห็นหรือา้อเสนอแนะต่อเนื่องหลายคนแล้วไมส่ามารถจด
บันทึกได้ทัน  

        การฟังเพื่อจับประเด็นและสรุปความ เป็นทักษะเบื้องตน้ที่ทุกคนจะต้องฝึกฝน  เราจะต้องติดตามฟัง
เร่ืองราวโดยตลอด  ต้องจับประเด็นาองเรื่องที่ฟัง รู้ว่าผู้พูดต้องการสื่อสารอะไรเป็นประเด็นส าคัญ  และรู้จักว่าอะไร
คือประเด็นรองและรายละเอียดาองเรื่องซึ่งายายประเด็นส าคัญ   ดังนั้นจงึต้องมีสมาธิในการฟังและสามารถแยกแยะ
ได้ว่าา้อความใดเปน็ใจความส าคัญ และา้อความใดเป็นพลความ  ถ้าเราเา้าใจเรื่องราวได้โดยตลอดแล้วเราย่อมจดจ า
เร่ืองราวที่ฟังและสามารถถ่ายทอดให้คนอื่นฟังได้ด้วย 

 
 



คู่มือจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ฯ   กองบริกำรกำรศึกษำ 25 

 

       การฟังที่ดี   หน่วยศึกษานิเทศน์ กรมสามัญศึกษา (2525: 71-73)    ได้อธิบายลักษณะ ไว้ดังนี้  
                  1)  ฟังอย่างตั้งใจและมีสมาธ ิ การฟังที่ดีผู้ฟังตอ้งพุ่งความสนใจไปยังเร่ืองที่ก าลังฟังอยู่ โดยไม่ยอมให้
สิ่งอื่นใดมารบกวนจิตใจและรา่งกาย เพื่อจะท าให้การฟังได้รบัประโยชน์มากที่สดุ 
                   2)  ตั้งจุดมุ่งหมายในการฟัง  การฟังทุกครั้งผู้ฟงัต้องตั้งจุดมุ่งหมายทุกครั้งว่าการฟังคร้ังนี้  เพื่ออะไร 
เช่น เพื่อจับใจความส าคัญ จับใจความโดยละเอียด ฟังเพื่อสรุปและหาเหตุผลมาโต้แย้งหรือคล้อยตาม ฟังเพื่อให้เกิด
ความซาบซึง้ หรือฟังเพื่อส่งเสริมจินตนาการและความคิดสร้างสรรค์ เป็นต้น  เพื่อจะได้น าเร่ืองที่ฟังไปใช้ให้ตรงตาม
ความต้องการ 
                   3)  วิเคราะห์จุดประสงค์าองผู้พูด การฟังที่ดผีูฟ้ังจะต้องทราบจุดประสงค์าองผู้พูดว่า มีจุดประสงค์
อะไร  เช่น เพื่อให้ความรู้ เพื่อชักชวน วิงวอน าอร้อง าอความร่วมมือ หรือ ชี้แจง เป็นต้น 
                  4)  ไม่มีอคติต่อผู้พูดและเร่ืองที่ฟัง  การฟังที่ดี ผู้ฟังต้องมีใจเป็นกลาง ไม่มีอคติต่อผู้พูด หรือ ต่อเรื่อง 
ที่ผู้พูดน ามาพดู ผู้ฟังควรน าเร่ืองที่ได้ฟังมาพิจารณาละวิเคราะห์ด้วยความเป็นธรรม  ด้วยเหตุด้วยผล เชน่ การฟังแถลง
นโยบายาองพรรคการเมือง าองรัฐบาล การฟังการแถลงจุดยนืาองพรรคฝ่ายค้าน ควรจะวิเคราะห์ความเปน็ไปได้าอง
นโยบายาองพรรคมากว่าที่จะไม่ชอบผู้น าหรือสมาชิกร่วมพรรค การคัดเลือกบุคคลเพื่อเา้ารับต าแหน่งที่ส าคัญ ควร
พิจารณาถึงความรู้ ความสามารถและความเหมาะสมในด้านการปฏิบัติงานมากกวา่จะพิจารณาด้านพื้นฐานาอง
ครอบครัวว่าเป็นผู้ที่มีฐานะดีหรือด้อย 
                 5) จับประเด็นส าคัญและสรุปความจากการฟัง การฟังที่ดี เมื่อตั้งใจฟังตั้งแต่จุดเริม่ต้นจนสิ้นสดุ จะต้อง
จับประเด็นส าคัญาองเร่ืองและน าผลไปสรุปความคิดรวบยอด เช่น การฟังการประชุมเพื่อชี้แจง การฟังการอภิปราย 
การสัมมนา เพื่อปรึกษาหารือหรือา้อเสนอแนะเพื่อแก้ไาปัญหาต่างๆ และผู้ฟังมสี่วนร่วมในการสื่อสารตลอดเวลา  ที่
ส าคัญเมื่อฟังจบแล้วพยายามตอบค าถามให้ได้ว่า  ใจความส าคัญและประเดน็หลักาองเรื่องที่ฟังคืออะไร ประเด็นที่
ส าคัญรองๆลงไปมีอะไรบ้าง 

             สาเหตุข้อบกพร่องในการฟัง และการแก้ไข  (ที่มา : https://sites.google.com/site/choompoosite)  
                  สาเหตุ และา้อบกพร่องจากการฟัง  ที่อาจเกิดาึ้น และพบไดบ้่อย มีดังนี้   
                  1)  ไม่มีความตัง้ใจในการฟัง การฟังทีไ่ม่ตั้งใจจะท าให้การฟังนัน้ไมส่ัมฤทธิ์ผล เพราะจิตใจอาจวิตก 
กังวล หรือครุ่นคิดอยู่กับเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง หรือสภาวะแวดล้อมในาณะนัน้ไม่เอ้ืออ านวยต่อการฟัง  เช่น อากาศหนาว 
ร้อนอบอ้าว หรือมีกลิ่นเหม็นอับชื้น มีเสียงดงัรบกวน ผู้คนเดินผา่นไปมา เป็นตน้ 
                   2)  เร่ืองที่ฟังเป็นเร่ืองที่ยากเกินกว่าจะเา้าใจ  การฟังเรื่องที่ยากซึ่งเป็นความรู้ทางดา้นวชิาการเปน็
ส่วนใหญ่ อาจท าให้การฟังอาจเกิดปัญหาในด้านการแปลเรื่อง ค าศัพท์ หรือทฤษฎีต่างๆที่ซับซอ้น 
                   3)  ไม่สามารถจับประเด็นาองเร่ืองที่ฟัง  การฟังถ้าผู้ฟังไม่ศึกษาถึงจุดประสงค์และกรอบแนวคิดในการ
พูดแต่ละคร้ัง จะท าให้การฟังสบัสน  เพราะไมส่ามารถจับประเด็นและสาระส าคัญาองเร่ืองที่ฟังได้ 
                   4) ไม่ยอมรับฟังความคิดเห็นาองผู้อื่น  เมื่อการฟังด าเนนิไปไดส้ักระยะผู้ฟงัเห็นว่า การพูดครั้งนัน้ไม่
สอดคล้องกับความรู้สึกนึกคิดาองตนก็ตัดสินใจไม่ยอมรับฟังต่อไป 
                   5)  มีอคติต่อผู้พูด  เมื่อผู้ฟังได้เห็นหน้าผู้พูดแล้วเกิดอคติ จึงท าให้ไม่สนใจเรื่องที่ผู้พูดจะพูดต่อไป โดย
ไม่เปิดใจกว้าและยอมรับว่าแท้จริงแล้วเรื่อที่ผู้พูดพูดได้ดีและมีสาระสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
                  แนวทางการแก้ไาา้อบกพร่องในการฟัง 

1) ฝึกให้มีสมาธิ การฝึกฝนให้ตนเองมีสมาธิอาจท าได้งาย โดยเร่ิมจาการฟังระยะเวลาสัน้ๆ และ 
พยายามจบัสาระส าคัญให้ได้ ตอ่ไปก็ายายเวลาออกไปจนในทีสุ่ด ก็จะเป็นผู้ที่ฟังเรื่องต่างๆได้เป็นเวลามากา้ึน 
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2)  ฝึกนิสัยให้เป็นผู้รักการฟัง  เร่ิมจาการฟังการสนทนาระหว่างบคุคล และการฟังในกลุ่ม การฟังค า 
บรรยาย การฟังการอภิปราย การฟังปาฐกถา การฟังจากสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งก็แล้วแต่จะชอบรายการประเภทใด 
แล้วพยายามจับสาระส าคัญให้ได้ 
                   3)  ฝึกให้เป็นผู้ที่เา้าได้กับทุกสภาวะแวดล้อม  ไม่ว่าจะเป็นเร่ือง สถานที่ อากาศ บรรยากาศ และ
บริเวณที่มีเสียงดังรบกวน 
                   4)  ไม่มีอคติต่อผู้พูดและเร่ืองที่ฟัง  ยอมรับฟังความคิดเห็นและา้อเสนอในเร่ืองต่างๆาองผู้พูดทุกคน 
โดยคิดว่าความรู้สึกนึกคิดาองผูอ้ื่นที่แสดงออกมาเป็นเร่ืองที่ดี ควรรับไว้ศึกษา และคิดว่าได้ประโยชน์อีกแง่มุมหนึ่ง 
                   5)  ศึกษาเร่ืองที่จะฟังลว่งหน้า  การที่จะฟงัเร่ืองใดๆก็ตามหากทราบลว่งหน้า ควรจะค้นคว้าอ่านจาก
หนังสือต ารา  วารสาร หรือการสนทนากับผู้ที่มีความรู้ในเร่ืองนัน้ๆ ก่อนจะท าให้การฟังเรื่องดังกล่าวเป็นไปดว้ยความ 
เา้าใจและลึกซึ้ง 
                   6)  ฝึกนิสัยให้เป็นผูท้ี่รักการอ่าน  การอ่านมากจะท าให้ได้รับความรู้มาก เมื่อได้ยินเร่ืองราวการพูดจาก
ที่ใด หรือจากใครก็ตาม ก็สามารถเา้าใจเรื่องราวได้รวดเร็ว และท าให้เกิดความรู้สึกอยากจะฟงั 
                5.2  ควรอ่านศึกษา เร่ืองในระเบียบวาระประชมุก่อนการประชุม   จะมีประเดน็ในการพิจารณา
อย่างไร   า้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีา้อกฎหมาย  ก าหนดแนวทางปฏบิัติไวเพียงใดหรือไม่ เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถ 
เทียบเคียงกับเร่ืองที่น าเสนอคร้ังนี้หรือไม  การศึกษาหรือการท าการบ้านล่วงหน้าก่อนเา้าประชุม จะชว่ยท าให้เา้าใจ
เร่ืองได้ง่าย  และไมตองออกแรงมากในการฟัง หรือติดตาม  ซึ่งจะท าให้ระลึกรไูด้ว่าาณะนี้ที่ประชุมก าลงัพูดใน
ประเด็น ที่จะต้องให้ความส าคญัหรือไม่  
                5.3  เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม   สมาธิทีด่ี จะช่วยท าให้เกิดความเา้าใจ และติดตามเร่ืองราวาอง
การประชุมได้อย่างต่อเนื่อง  ประกอบกับถ้าไดท้ าการบ้านล่วงหน้ามาด้วย การจดและจัดท าบนัทึกรายงานการประชุม
ก็จะไมใช่ปญัหาอีกต่อไป   
                5.4  เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี  ถึงแม้จะเป็นผู้ฟงัที่ดี  มีสมาธิ  และศึกษาเร่ืองในระเบียบวาระ
การประชุมก่อนเา้าประชุมตามคุณสมบัติอันพึงประสงค์แลว  ยังมีคุณสมบัตสิ าคัญที่าาดไมไดอีกประการหนึ่งก็คือ 
การเป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี  คือ ฟังแล้วสามารถจบัใจความส าคัญจากเรื่องที่ฟังแล้วน ามาเรียบเรียงใหม ่
อย่างสั้น ๆ เพื่อให้รู้ว่าเป็นเร่ืองอะไร   มี “ใคร ท าอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร”  โดยน ามาเรียบเรียงใช้ภาษาที่ดี จึงจะ
ท าให้รายงานการประชุมนัน้ออกมาดีด้วย   

6.  การใช้ประโยค (คณะสหเวชศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย) 
                ปัญหาส าคัญประการหนึ่งในการเาียนหนังสือราชการ คือ ประโยคยาว ซับซ้อน  อันเกิดจากการใช้
ค าเชื่อมมากไป สงผลใหอานแล้วเา้าใจยาก  ผู้ เาียนที่มีความเชี่ยวชาญ  เชน  นักกฎหมาย  ผูเาียนต ารา  อาจใช้
ประโยคยาวแตชัดเจน เา้าใจงาย   สวนผู้ที่ผู้ที่ยังไมช านาญ จ าเป็นต้องรูจักประโยคแต่ละประเภท เพื่อเป็นพื้นฐานใน
การเาียนที่ดีตอไป  
                  ประโยค  หมายถึง  า้อความที่มีภาคประธาน และภาคแสดง (กริยา) เป็นส่วนประกอบเป็นอย่างน้อย 
และมีใจความสมบูรณ์ครบถ้วน ท าให้รู้ว่าใครท าอะไร  และอาจมีส่วนายายประธาน  กริยา และกรรมด้วยหรือไม่ก็ได้   
                  6.1  ประเภทของประโยค  อาจแบ่งได้หลายแบบตามเกณฑ์ที่ก าหนด เชน่  แบ่งตามเจตนาาองผูส้่ง
สาร หรือแบ่งตามความซบัซ้อนาองา้อความ  หากแบ่งโดยใช้เจตนาาองผู้สง่สารเป็นเกณฑ์ จะแบ่งเป็น ประโยคบอก
เล่า  ประโยคค าถาม  ประโยคปฏิเสธ  ประโยคค าสั่ง รวมทั้งประโยคาอร้อง แต่หากแบ่งโดยอาศัยความซับซ้อนาอง
า้อความเป็นเกณฑ์จะแบ่งเป็น ประโยคความเดียว  ประโยคความรวม และประโยคความซ้อน  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้   
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                       6.1.1 ประโยคความเดียว  (เอกรรถประโยค หรือ single sentence)  คือ ประโยคที่มีกริยาส าคัญ
เพียงตัวเดียว  ประโยคความเดยีวอาจมีทั้งสวนายายประธาน กริยา  หรือกรรมก็ได้  แตสวนายายนัน้ไมมีลักษณะาอง
ประโยค ประโยคความเดียวมักจะไมซับซ้อน ตัวอย่างเชน่  
                        “ผู้ไดรับการคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัยจะต้องสอบผา่นเกณฑ์ที่กา้หนดW  
                      6.1.2  ประโยคความรวม   (อเนกรรถประโยค หรือ compound sentence)   คือ ประโยคที่
ประกอบด้วย ประโยคใจความเดียวอย่างน้อย 2 ประโยค และมีค าเชื่อมหรือสันธานที่เชื่อมระหว่างประโยคนั้น ๆ   
เช่น   และ,  แต่,  หรือ,  ก็,  แม้,  ถึงแม้ว่า,  เพราะ,  จึง,  นอกจาก ...แลว.....ยัง ฯลฯ    ตัวอย่างเช่น        
                      “จึงขอเรียนเชิญท่านเพื่อเป็นเกียรติในงานดงักล่าว และขอเชิญร่วมรับประทานอาหารกลางวัน”     
                     6.1.3  ประโยคความซ้อน  (สังกรประโยค หรือ Complex sentence) คือประโยค ทีป่ระกอบด้วย
ประโยคหลัก และประโยคย่อยที่ซ้อนอยู่เพื่อายายประโยคหลัก  ประโยคความซ้อน จะใช้ค าเชือ่ม เช่น ค าว่า   ที่  ซึง่  
อัน วา  โดย  เพื่อ  ตาม เมื่อ  จน (กระทั่ง)  ท าให้ ฯลฯ    
                     ประโยคความซ้อนอาจเป็นประโยคสัน้ ๆ  เชน   รายละเอียดปรากฏตามสิง่ที่สงมาด้วย 
                     หรือประโยคยาว  เช่น   ดวยคณะสหเวชศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ได้ตระหนักถึง
ความส้าคัญ ของการอนุรักษ์ทรัพยากรน ้า  ซึ่งมีความจ้าเป็นต่อการด้ารงชีวิตของสิ่งมีชีวิตในโลก จึงได้จัดให้มีการ
อบรม เรื่อง “การใช้ทรัพยากรอย่างมีจิตส้านึก”   
                    บางครั้งอาจมีการใช้ประโยคซ้อนรวม คือมีทั้งประโยคความซอ้น และประโยคความรวมอยู่ในประโยค
เดยีวกัน หากไมช านาญก็อาจท าให้ประโยคยาวและซับซ้อน จับใจความยาก  

6.2  ลักษณะของประโยคที่ดี   

6.2.1  สั้น กะทัดรัด  แต่ละประโยคไม่ควรเกิน 1 บรรทัด  ไม่ใชค้ าฟุ่มเฟือย  ซ้ าซาก  หรือท าให้ 
ประโยคยาวาึ้นโดยใช่เหตุ 
                         6.2.2   ดัดแปลงประโยคค าถามให้เป็นประโยคบอกเล่า เช่น   “าอหารือว่าสมควรปฏิบัติ
ประการใด”  แทนค าวา่   “ท าได้หรือไม่” 
                         6.2.3  ประโยคชัดเจน  มีความหมายเดียว ไม่คลุมเครือ อ่านแล้วเา้าใจทนัที โดยไม่ต้องอ่านทวน 
หรือตีความ  
                         6.2.4  ประโยคสละสลวย  แม้ภาษาราชการจะเน้นความชัดเจน  ตรงไปตรงมา แต่ก็ควรมีความ
สุภาพ  สละสลวย  นา่อ่าน และน่าปฏิบัติ  ผู้อ่านไม่รู้สึกทางลบ  โดยเฉพาะการตักเตือน  ก าชับ  ควรใช้ประโยคที่
สุภาพเสมอ 

 
******************** 
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                ตามา้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  พ.ศ. 2564   ได้มีการก าหนดล าดับาั้นตอนในการ
ด าเนินการที่ต้องเกี่ยวา้องกับการประชุมสภาวิชาการไว้ว่า   “หากคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ ได้
พิจารณาคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  ผลการสอน และผลงานวิชาการาองผู้ยื่นาอก าหนดต าแหน่งแล้ว เห็นว่าจริยธรรม  
จรรยาบรรณ  และผลงานวิชาการาองผู้ยื่นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  ก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ  
ให้น าเสนอผ่านสภาวิชาการ เป็นวาระลับ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชั้นหนึ่งก่อน เพื่อเป็นา้อมูลประกอบในการใช้ดุลย
พินิจาองสภามหาวิทยาลัย”  
                ดังนั้น ในวาระการพิจารณาเร่ืองการาอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ที่น าเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
าองมหาวิทยาลัย จึงก าหนดให้ด าเนินการเป็น “วาระลับ”   เพื่อร่วมกันพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม และให้
ความเห็นประกอบชั้นหนึ่งก่อนน าเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา เพื่อให้เป็นไปตามา้อบังคับที่ก าหนด  ซึ่งจะต้องมี
การระบุไว้ในรายงานการประชุมเพื่อเป็นหลักฐานด้วย    
 
 

 

                จากระเบียบที่เกี่ยวา้องกับการรักษาความลับาองทางราชการ  และการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ   
ค าแนะน าการใช้ระเบียบที่เกี่ยวา้อง และแนวทางปฏิบัติที่หน่วยงานอื่นได้ด าเนินการมาก่อน  การจัดท ารายงานการ
ประชุมที่มีวาระลับ ได้มีการก าหนดแนวทางในการด าเนินการ  ไว้ดังนี้    

1) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับาองทางราชการ พ.ศ.2544   า้อ 5 ระบุว่า “า้อมูลา่าวสารลับ”   
หมายความถึง า้อมูลา่าวสารตามมาตรา 14  หรือมาตรา  15 แห่งพระราชบัญญัติา้อมูลา่าวสาราองราชการ พ.ศ.
2540  มีค าสั่งไมให้เปิดเผย  และอยู่ในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลาองหนวยงานาองรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องที่
เกี่ยวกับการด าเนินงานาองรัฐ  หรือที่เกี่ยวกับเอกชน  ซึ่งมีการก าหนดใหมีชั้นความลับ  เปนชั้น “ลับ”  ชั้น “ลับ
มาก”  หรือชั้น “ลับที่สุด” ตามระเบียบนี้  โดยค านึงถึงการปฏิบัติหนาที่าองหนวยงานาองรัฐและประโยชนแหงรัฐ
ประกอบกนั 

2) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2552  ได้ให้ค าจ ากัด 
ความไว้ว่า  “การประชุมลับ” หมายความว่า  การร่วมปรึกษา หารือ  เร่ืองที่เก่ียวา้องกับสิ่งที่เป็นความลับาองทาง 
ราชการ และให้หมายความรวมถึง การหาา้อยุติ  า้อพิจารณา ความเห็น การอภิปราย การบรรยาย บรรยายสรุป และ
เหตุการณ์ที่ปรากฏในการประชมุลับด้วย”  
                   “สิ่งที่เป็นความลับาองทางราชการ” หมายความว่า  า้อมูลา่าวสาร  บริภัณฑ์  ยุทธภัณฑ์  ที่สงวน  
การรหัส  ประมวลลับ และสิ่งอื่นใดบรรดาที่ถือว่าเป็นความลับาองทางราชการ 
         “า้อมูลา่าวสาร”  หมายความว่า  า้อมูลา่าวสาร ตามกฎหมายว่าด้วยา้อมูลา่าวสาราองราชการ  

3) ระเบียบว่าด้วย การรักษาความลับาองทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561 “า้อ 19 การก าหนด  
ให้า้อมูลา่าวสารอยู่ในชั้นความลับใด  ให้พิจารณาถึงองค์ประกอบอย่างน้อย ดังต่อไปนี้    
 
 

 3.3  การจัดท ารายงานการประชุมที่ก าหนดให้เป็นวาระลับ 

หลักการและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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                    (1) ความส าคัญาองเนื้อหา  
                    (2) แหล่งที่มาาองา้อมูลา่าวสาร 
                    (3) วิธีการน าไปใช้ประโยชน ์ 
                    (4) จ านวนบุคคลที่ควรรับทราบ  
                    (5) ผลกระทบหากมีการเปิดเผย  
                    (6) หน่วยงานาองรัฐที่รับผิดชอบในฐานะเจ้าาองเร่ืองหรือผู้อนุมัติ” 

               4)  เอกสารค าแนะน าการปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับาองทางราชการแห่งชาติ พ.ศ.
2544  และที่แก้ไาเพิ่มเติม  ที่จัดท าาึ้นเมื่อปี พ.ศ.2561 ได้ก าหนดแนวทางการพิจารณาก าหนดา้อมูลให้เป็น “า้อมูล
า่าวสารลับ”  เพื่อน ามาด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับาองทางราชการ  พ.ศ.2544  และที่แก้ไา
เพิ่มเติม  ไว้ดังนี้  
                  “ประเด็นส้าคัญของกระบวนการปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาความลับนั น  คือ  การก้าหนดข้อมูลข่าวสาร
ที่มีความส้าคัญให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับ แต่การก้าหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับนั น ระเบียบก้าหนดกรอบการพิจารณา
ไวค่อนข้างกว้าง เพราะไมสามารถก้าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาที่แน่ชัดลงไปได้เนื่องจากหน่วยงานของรัฐแต่ละแหง 
จะมีภารกิจและบริบทในการปฏิบัติงานที่แตกต่างกัน  จึงให้เป็นดุลพินิจของผู้มีอ้านาจในการก้าหนดชั นความลับที่จะ
ก้าหนดให้เป็นข้อมูลข่าวสารลับหรือไม่  เป็นชั นความลับใด ต่อกรณีนี    ผู้มีอ้านาจก้าหนดชั นความลับ จักต้อง
พิจารณาไตรตรองใครครวญความเหมาะสมอย่างมีวิจารณญาณ  เพื่อให้ความส้าคัญของข้อมูลข่าวสารที่ก้าหนดให้เป็น
ข้อมูลข่าวสารลับเหล่านั น  สมดุลกันระหว่างคุณค่าที่ควรค่าแกการดูแล  พิทักษ์รักษา กับวิธีการที่ต้องได้รับการ
คุ้มครองป้องกันเป็นพิเศษ ไม่ให้รั่วไหล”        

5) บางหน่วยงานเมื่อมีการจัดประชุมโดยวิธีลับ  หรือการประชุมที่มีวาระลับเพียงวาระใดวาระหนึ่ง แต่ 
เห็นว่าเป็นเรื่องที่ต้องก าหนดให้เป็นชั้นความลับ ก็จะมีการจัดท ารายงานการประชุม “ลับ” ตามระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลับาองทางราชการ พ.ศ.2544  และที่แก้ไาเพิ่มเติม  รวมถึงระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับาองทาง
ราชการ (ฉบับที่2) พ.ศ. 2561  ซึ่งจะมีการจัดท ารายงานการประชุมที่มีวาระ “ลับ” หรือ “การประชุมลับ” เป็นดังนี้  

5.1)  จัดท ารายงานการประชุมตามวาระปกติไปก่อน  
5.2)  ในวาระที่เป็นเร่ืองลับ  ให้เาียนเฉพาะชื่อเรื่องการประชุมไว้เท่านั้น  แล้วระบุว่า (รายละเอียดอยู่ 
       ในรายงานการประชุมลับ)  

       5.3)  จัดท ารายงานการประชุมวาระลับไว้ต่างหากอีกฉบับหนึ่ง  โดยมีรายละเอียดดังนี ้
(1) การเาียนรายงานการประชุมในหน้าแรก ตอนบน กึ่งกลางหนา้กระดาษ ให้เาียนว่า   

                   “รายงานการประชุมลับ”  ตามด้วยวนัที่  สถานที่ประชุม   แล้วจงึระบผุู้มาประชุม   
                   ผู้ไม่มาประชุม  ผู้ร่วมประชุม และเร่ิมประชุมเวลา  แล้วท าเครื่องหมาย “ฯลฯ”  
                   (ไปยาลใหญ่)  ไว้กลางหนา้กระดาษ   

(2) จากนั้นจงึเร่ิมเาียนชื่อวาระการประชุม และรายละเอียดาองวาระการประชุม  มติการ 
                    ประชุมจนเสร็จสิ้น  แล้วตามด้วย เครื่องหมายไปยาลใหญ่ (ฯลฯ)  กลางหน้ากระดาษ 
                    อีกคร้ัง    

(3) ปิดท้ายด้วย ลายมือชื่อผู้จดรายงานการประชุม และผู้ตรวจรายงานการประชุม  
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    การแจ้งมติการประชุม เปน็การน าผลการพิจารณาาองที่ประชุมในวาระต่าง ๆ ที่มีการน าเสนอและแจ้งที่
ประชุมรับทราบเพื่อน าไปถือปฏิบัติร่วมกัน     หรือผลการพิจารณาอนุญาต  อนุมัติ  หรือให้ความเห็นชอบในเร่ือง 
ต่าง ๆ ที่หน่วยงานไดน้ าเสนอเพื่อน าไปด าเนนิการาั้นตอนต่อไป   โดยปกติจะแจ้งไปยงัหน่วยงานเจ้าาองเรื่องที่เสนอ
เร่ืองเา้ามารับได้รับทราบผลเปน็หลัก   จากนัน้จะมีการพิจารณาหน่วยงานที่มีความเก่ียวา้องที่จะต้องร่วมรับทราบ
เป็นา้อมูล และน าไปด าเนินการหรือถือปฏิบัติควบคู่กัน   กรณทีี่เป็นเร่ืองที่จะต้องด าเนินการเร่งด่วน จะแยกจัดท าเปน็
บันทึกา้อความแจ้งให้ทราบหลงัเสร็จสิ้นการประชุม  โดยจะมีการสรุปมติ และา้อเสนอแนะประกอบ (ถ้ามี)   และ
กรณีที่ไม่เร่งด่วนก็จะจัดท าหนังสือแจ้งมติภายหลังจากท ารายงานการประชุมเรียบร้อยแล้วและได้ผา่นการตรวจ
รายงานการประชุมแล้ว    เพื่อเป็นการแจ้งยนืยันมติาองที่ประชุมไปให้ผู้เกี่ยวา้องเพื่อทราบ หรือด าเนินการตามมติ   
หรือแจ้งเพื่อให้น าไปเผยแพร่ละถือปฏิบัติต่อไป  \หรืออาจเป็นเร่ืองที่เก่ียวา้อง หรือต้องด าเนินการ 

 
 
              1.  จัดท าเป็นบนัทกึา้อความแจ้งไปยังหัวหนา้หน่วยงานที่เก่ียวา้องกับวาระทีน่ าเสนอในที่ประชุมทราบ 
และประสานแจ้งผู้เก่ียวา้องทราบ และด าเนินการ 

   2.   การพิจารณาผู้เกี่ยวา้อง  จะพิจารณาจากหน่วยงานที่เปน็เจ้าาองต้นเร่ือง (วาระ)  ที่น าเสนอในการ 
ประชุมคร้ังนัน้ ๆ  และหากเป็นเร่ืองที่มติการประชุมระบุวา่ต้องด าเนินการเก่ียวา้องกับหน่วยงานต่าง ๆ จะต้องมีการ
จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานนั้น ๆ ทราบ หรืออาจท าเปน็หนังสอืเวียน เพื่อส าเนาแจ้งก็ได้  
              3.  กรณีเรื่องที่หน่วยงานตา่ง ๆ เสนอเา้าเป็นวาระในการประชุม และหากมีมติแลว้เป็นเร่ืองอยู่ในล าดับ
กระบวนงานาองกองบริการการศึกษา แต่ที่ประชุมอาจไมไ่ด้แจ้งสรุปเปน็มติไวช้ัดเจนวา่กองบริการการศึกษาจะต้อง
น าไปด าเนินการต่อ   จะต้องมีการสอบถาม เรียนรู้ สังเกต ว่าวาระใด เร่ืองใด  ที่จะต้องน ามติมาแจ้งให้งานที่เก่ียวา้อง
ได้รับทราบ และน าไปด าเนนิการตามระเบียบ าั้นตอนการบริหารงานด้านวิชาการ ตามที่มหาวทิยาลัยก าหนดแนวทาง
ไว้ให้ถูกต้องต่อไป    

   4.   ในกรณีเรื่องเร่งด่วนโดยอาจสรุปมติในทีป่ระชุมแล้วท าหนังสือแจ้งมติการประชุมกับผู้เกี่ยวา้องก่อน 
จัดท ารายงานการประชุมก็ได้  

   5.    การประชุมคณะกรรมการบางชุด อาจมีการสรุปมติการประชุมทนัทีหลังเสร็จสิ้นการประชุม โดยเป็น 
มติการประชุมอย่างย่อ ในเร่ืองที่เห็นว่ามีความส าคัญ และสมควรเผยแพร่ให้ผู้เก่ียวา้อง หรือบุคลากราององค์กรได้รับ
ทราบ ซึ่งาึ้นอยู่กับการก าหนดแนวทางการปฏิบตัิาองที่ประชุมนั้น ๆ  
 

                                                                                                                                                       

3.4  การแจ้งมติการประชุม 

หลักการและแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 4 

ผังล าดับขั้นตอน และวิธีที่ปฏิบัติงาน 

--------------- 

 

       
 

 

ผังขั้นตอน ค าอธบิาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                         

 

 

 

 

 

 1) เา้าร่วมการประชุมต่าง ๆ ทีร่ับมอบหมาย ตรวจสอบรายชื่อ 
     ผู้เา้าประชุม/ไม่มาประชุม และผู้เา้าร่วมประชุมเพื่อระบุใน 
    รายงาน พร้อมบันทึกเสียงและจดบนัทึกประเด็นา้อเสนอแนะ 
    า้อสังเกต สรุปมติการประชมุแต่ละวาระในสาระส าคัญโดยย่อ 
2) จัดท า (ร่าง)รายงานการประชุมตามวาระและา้อมูลทีจ่ดบนัทึก 
   เบื้องต้นและเพิ่มรายละเอียดตามเทปบนัทึกเสียงหรือสื่อวิดีโอ 
   พร้อมเสียงที่บันทึกไว้   ทบทวนา้อความเนื้อหาในรายงานกบั 
   ในเทปหรือมีการสรุปย่อความที่ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจสอบ 
   ค าผิดถูก และจัดหนา้เอกสารให้ เรียบร้อย   
3) จัดพิมพ์เป็นรายงานการประชุม และตรวจทานรปูแบบเอกสาร 
    ที่พิมพ์ออกมาให้เรียบร้อย เหมาะสมอีกครั้ง  ลงชื่อผู้จดบันทึก 
    การประชุม/ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
4) น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกองฯ เสนอเลาานุการทีป่ระชุมเพื่อ 
    ตรวจทวนความถูกต้อง เหมาะสมาองรายงานและมติการ 
    ประชุม  
5)  กรณีไม่แก้ไาเลาานุการที่ประชุมลงนามผู้ตรวจรายงานการ 
    ประชุม  และส่งคนืเจ้าหนา้ที่ธุรการกอง     
6) เจ้าหน้าที่ธุรการรับรายงานคนื และสแกนไฟล์ เป็นา้อมูล และ 
    ส่งพร้อมส่งไฟล์ให้ผู้ท ารายงานการประชุมเปน็า้อมูล เพื่อ 
    เตรียมใช้เผยแพร่ 
7) ต้นฉบับที่ลงนามแล้วให้ผู้จัดเตรียมการประชุมคร้ังต่อไปใช้ 
    ประกอบในการจัดท าเอกสารประชุม และรวบรวมจัดเก็บ 
 
 

เร่ิมต้น 

   เขา้ประชมุ/บนัทกึเสียง/ตรวจรายชื่อ 

ผูเ้ขา้ประชมุ/จดบนัทกึการประชมุ 

จดัท ารายงานการประชมุ 

แกไ้ข 

พิมพร์ายงาน 

พิมพร์ายงาน

ประชมุ 
ทาน/ลงนาม 

จ 

ทาน ไมแ่กไ้ข 

ลงนาม 

สแกนเก็บขอ้มลูเป็นไฟล ์

ตน้ฉบบัใชป้ระกอบท าเอกสารการประชมุ 

สิน้สุด 

4.1  การจัดท ารายงานการประชุม  
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ล าดับขั้นตอนในการจัดท ารายงานการประชุม 
1. รับแจ้งก าหนดการจัดประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวกับการบริหารวิชาการที่รับผิดชอบ จาก 

เจ้าหน้าที่เลาานุการกองบริการการศึกษา (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)  และรับเอกสารประกอบการประชุม 
2. พิจารณาวาระการประชุม และศึกษาา้อมูลจากเอกสารประกอบการประชุม 
3. จัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการประชุม โดยคัดลอกระเบียบวาระ  วาระการประชุม และา้อมูล 

ประกอบต่าง ๆ  ลงใน (ร่าง) รายงานการประชุม   (ถ้ามีเวลา) 
4. จัดเตรียมความพร้อมาองอุปกรณ์อัดเสียง  ตรวจเช็คไฟล์า้อมูล ระดับแบตเตอรี่ในอุปกรณ์อัดเสียง  

ให้เพียงพอ และพร้อมใช้งาน 
5. เา้าร่วมการประชุม   โดยตรวจเช็คและจดบันทึกรายชื่อผู้เา้าประชุม    ผูไ้ม่มาประชุม  และ 

ผู้เา้าร่วมประชุม  ให้ครบถ้วน ถูกต้อง  เพื่อระบุในรายงานการประชุม  
6. บันทึกเสียงการประชุม พร้อมกับจดบนัทึกการประชุม ตั้งแต่เริม่ต้น จนเสร็จสิน้การประชุม  
7. น าา้อมูลที่จดบันทึกสรุปมติการประชุม  และประเดน็ความคิดเห็น า้อเสนอแนะต่าง ๆ ที่จดบนัทึก 

ได้ มาพิมพไ์ว้ในรายงานการประชุม 
8. ในวาระที่มปีระเด็น หรือรายละเอียดในการแสดงความคิดเห็นที่จ าเป็นต้องระบไุว้ในรายงานการ 

ประชุม  ให้ถอดา้อความจากเคร่ืองบันทึกเสียงประกอบเพิ่มเติม  โดยให้พยายามสรุปจบัใจความส าคัญ  หรือหากไม่
แน่ใจว่าจะย่อสรปุใจความได้ทั้งหมด  หรือเป็นเร่ืองที่มีรายละเอียดที่ส าคัญ อาจต้องถอดจากค าพูดาองคณะกรรมการ
ที่น าเสนอ  โดยอาจมีการสรุปรวมในบางช่วงที่สามารถย่อความได้   พร้อมทั้งสรุปมติการประชุมในแต่ละวาระ ให้
ครบถ้วน  กระชับ และชดัเจน   

9. ตรวจทานค าผิด   ตัวสะกด   การใช้า้อความเชื่อมโยงประโยค  ความถูกต้อง ชัดเจนาองประโยค 
และา้อความ    ตรวจทานการจดัรูปแบบเอกสาร  การย่อหน้า  เว้นวรรค   ให้ถูกต้อง  เหมาะสม   

10.  จัดพิมพ์รายงานการประชุม   ตรวจสอบความเรียบร้อยาองเอกสาร และเสนอกรรมการและ 
เลาานุการการประชุม  ตรวจทาน และลงนามผู้ตรวจรายงานการประชุม 

วิธีการก าหนดระเบียบวาระการประชุม                    
การก าหนดระเบียบวาระในการประชุม แต่ละหน่วยงานอาจมีการก าหนดแตกต่างกนั ซึ่งในการประชุม 

กรรมการที่เก่ียวกับกับการบริหารงานด้านวิชาการ าองมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  ได้ก าหนดแนวทางในการการ
จัดระเบียบวาระการประชุม ไวท้ั้งสิ้น  7 ระเบียบวาระ   แต่มีการเลือกก าหนดใช้แต่ละการประชุมที่ตา่งกัน  ดงันี้  
            วาระที่  1   เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ  
             วาระที่  2   รับรองรายงานการประชุม 
             วาระที่  3   เร่ืองสืบเนื่อง 

           วาระที่  4   เร่ืองเสนอที่ประชุมเพื่อพิจารณา  
             วาระที่  5   เร่ืองน าเสนอเพื่อระดมความคิด  
             วาระที่  6   เร่ืองเสนอที่ประชมุเพื่อทราบ  
             วาระที่  7   เร่ืองอื่นๆ   
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           การก าหนดระเบียบวาระส าหรับใชใ้นการจัดประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง  
 

การก าหนดระเบียบวาระในการประชุม   
ชื่อระเบียบวาระ อนุกรรมการ

บริหารงานวิชาการ 
กรรมการบริหาร

งานวิชาการ 
กรรมการ 

สภาวิชาการ 
ระเบียบวาระที่ 1 ระเบียบวาระที่ 1 ระเบียบวาระที่ 1 เร่ืองแจ้งเพ่ือทราบ 
ระเบียบวาระที่ 2 ระเบียบวาระที่ 2 ระเบียบวาระที่ 2 รับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 3 ระเบียบวาระที่ 3 ระเบียบวาระที่ 3 เร่ืองสืบเนื่อง 
ระเบียบวาระที่ 4 ระเบียบวาระที่ 4 ระเบียบวาระที่ 4 เร่ืองน าเสนอเพ่ือพิจารณา 

- ระเบียบวาระที่ 5 ระเบียบวาระที่ 5 เร่ืองน าเสนอเพ่ือระดมความคิด 
- - ระเบียบวาระที่ 6 เร่ืองน าเสนอเพ่ือทราบ 

ระเบียบวาระที่ 5 ระเบียบวาระที่ 6 ระเบียบวาระที่ 7 เร่ืองอ่ืนๆ 
 
 

วิธีการจดบันทึกการประชุม  

1. วิธีการที่จดบันทึก 
1.1  เนื้อหา ที่มาของเรื่องในแต่ละวาระการประชุม  

ในการประชุม ผู้จัดท าเอกสารประกอบการประชุม จะจัดพิมพ์วาระ ชื่อวาระ และา้อมูล 
 รายละเอียดเนื้อหาที่มาาองเร่ืองแต่ละวาระเกริ่นเป็นา้อมูลไว้ให้ทราบ  พร้อมทั้งจัดท าหัว า้อา้อเสนอแนะ/า้อคิดเห็น  
และมติที่ประชุม โดยท าบรรทัดเปล่าเว้นไว้ส าหรับให้ผู้เา้าประชุมใช้จดบันทึกา้อมูลต่าง ๆ เพิ่มเติม    
                       ในส่วนเนื้อหา ที่มา หากมีการให้รายละเอียดเพิ่มเติมนอกเหนือจากทีระบุไว้  อาจจดบันทึก
เพิ่มเติมในส่วนที่เห็นว่าส าคัญ และจ าเป็นต้องระบุเพื่อประกอบรองรับกับมติ หรือการเสนอความคิดเห็น หรือ
า้อเสนอแนะต่าง ๆ  ในรายงานการประชุมก็ได้    

      1.2  การให้ข้อสังเกต  การแสดงความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ  
            เนื่องจากการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ จะมีการก าหนดบทบาทหน้าที่ในการ

พิจารณา หรือการตัดสินใจในเรื่องต่าง ๆ ไว้   เป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือจากอ านาจการตัดสินใจ หรือสั่งการาองคณะ 
วิทยาลัย หรือกองบริการการศึกษา  และจ าเป็นต้องน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการ เพื่อร่วมกันพิจารณาลงมติเพื่อสั่ง
การ  หรือพิจารณาก าหนดแนวทาง นโยบายในการปฏิบัติ   ซึ่งบ่อยครั้งที่คณะกรรมการจะมีการแสดงความคิดเห็น  
การตั้งา้อสังเกต หรือให้า้อเสนอแนะ เพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณา หรือลงมติในเร่ืองนั้น ๆ  ผู้จดบันทึกการประชุม 
จึงควรรับฟัง สรุปจับประเด็น ในการแสดงความคิดเห็น หรือให้า้อเสนอแนะจากคณะกรรมการแต่ละท่านไว้ด้วย 
ถึงแม้ว่าจะมีการบันทึกเสียงไว้แล้วก็ตาม  แล้วจึงน ามาทบทวนกับเทปบันทึกเสียงอีกคร้ัง เพื่อเป็นการลดระยะเวลาใน
การถอดเทปและจัดท ารายงานการประชุม  กรณีมีการน าเสนอา้อคิดเห็นที่คล้ายคลึงกัน หรือคล้อยตามกันก็อาจเลือก
เพียงประเด็นาองผู้ใดผู้หนึ่ง  หรืออาจน ามารวมกันก็ได้  เนื่องจากในรายงานจะไม่ได้ระบุชื่อผู้เสนอความคิดเห็น หรือ
า้อเสนอแนะ  แต่จะเน้นตามประเด็นที่หลากหลายแตกต่างกัน  โดยจะมีล าดับตามหัวา้อที่แยกไว้ต่างหากจากที่มาาอง
เร่ืองที่ประชุม   
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             ตัวอย่างเช่น   
 

 
    

                1.3  รูปแบบในการจดบันทึกการประชุม 
                                  เร่ืองที่น าเสนอเา้าที่ประชุมคณะอนุกรรมการ คณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  หรือคณะ 
กรรมการสภาวิชาการ  ที่เก่ียวาอ้งกับการบริหารงานวิชาการ ทีง่านบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษาดูแล 
รับผิดชอบส่วนใหญ่จะเปน็การประชุมที่เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  ให้า้อคิดเห็นหรือา้อเสนอแนะ การร่วมกัน
วิเคราะห์ระดมความคิดในประเด็นเร่ืองต่าง ๆ ที่ส าคัญ หรือพิจารณาแนวทางการด าเนนิงาน เพื่อเสนอต่อที่ประชุม 
อื่น ๆ ที่เก่ียวา้อง หรือที่ประชุมในระดับสงูาึ้นไป   
                        มติการประชุม  คือ า้อตกลงต่าง ๆ าองที่ประชุมเก่ียวกับเร่ืองที่น าเสนอในการประชุม   
นอกจากนี้แล้วอาจจะมีา้อคิดเห็น  า้อสังเกต  และา้อเสนอแนะ  ร่วมอยูด่้วย  
                       การจดสรุปมติการประชุม    เนื่องจากเรื่องที่น าเสนอเป็นเร่ืองที่มีการก าหนดาั้นตอน 
กระบวนการ หรือแนวปฏิบัตไิวอ้ย่างชัดเจน ตามา้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศาองมหาวิทยาลัย วา่ในแต่ละ
คณะกรรมการมีบทบาท อ านาจ หน้าที่ในส่วนใด เรื่องใด อย่างไร  อีกทั้งในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ผู้จัดท าเอกสารการประชุมจะมกีารก าหนดวัตถุประสงค์ แนวทางในการพิจารณาส าหรับเร่ืองที่น าเสนอแต่ละเร่ืองตาม
บทบาทหนา้ที่ หรืออ านาจที่ก าหนดไว้ในค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการแต่ละชุด  และบางเร่ืองอาจต้องน าเสนอต่อในที่
ประชุมคณะกรรมการอ่ืน เช่น  “น าเสนอคณะกรรมการ..................... เพื่อทราบ   /เพื่อให้ความเห็นชอบ /เพื่อ
พิจารณาให้า้อคิดเห็น”  เป็นแนวทางการสรุปมติก ากับไว้ในเบือ้งต้น 
                       โดยปกติประธานการประชุมจะเปน็ผู้กลา่วสรุปมติการประชุมในเรื่องที่พิจารณา  ในบางกรณีอาจ 
มีการสรปุมติหลายครั้งในระหว่างการพิจารณาในเร่ืองนั้น ๆ   หรือมีประเด็นา้อสรุปที่เพิ่มาึ้นมาภายหลังอีก  ซึ่ง
ประธานการประชุมอาจมีการทบทวนสรุปรวมมติให้   หรืออาจไม่มีการทบทวนแต่เปน็การสรุปเพิ่มประเด็นาึ้นมา
ภายหลังต่อไปเร่ือย ๆ  ซึ่งผู้จดบันทึกควรจะต้องมสีมาธิในการฟังการประชุมอยา่งต่อเนื่อง  และควรจดบนัทึกให้ครบ
ทั้งหมดก่อน  แล้วจึงมาพจิารณาทบทวนวา่มติดังกลา่วมีความเชื่อมโยง ต่อเนื่องกัน  หรือาัดแย้งกับมติเดิมที่กล่าวแล้ว
หรือไม่   หากไม่แน่ใจอาจมีการสอบถาม  หรือาอทบทวนเพื่อให้เกิดความถูกต้อง ชัดเจนต่อไป  ทั้งนี้  เร่ืองที่น าเสนอ



คู่มือจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ฯ   กองบริกำรกำรศึกษำ 36 

 

เพื่อพิจารณาบางเร่ืองที่ประชุม อาจยังไม่มีการสรปุเป็นมติการประชุม เนื่องจากา้อมูลประกอบการพิจารณาอาจยังไม่
เพียงพอ หรือจากกรณีอื่น ๆ  โดยมีแนวทางในการการจดบันทกึ ดังนี้ 

         ระเบียบวาระที่  1  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ   
                    ปกติในวาระแจ้งเพื่อทราบ ที่ประชุมจะก าหนดล าดบัหัวา้อการเสนอเร่ืองแจ้งเพื่อทราบไว้ 3 ล าดับ 
คือ   เร่ืองที่ประธานแจ้งเพื่อทราบ  เร่ืองที่เลาานุการแจ้งเพื่อทราบ   และเร่ืองที่กรรมการแจ้งเพื่อทราบ   หากใน
ล าดับใดไม่มีเรื่องแจ้งก็จะบนัทกึไว้ว่า  “ไม่มี”   
                     ในกรณีมีการแจ้งเร่ืองเพื่อเสนอเา้าเป็นวาระล่วงหน้าก่อนการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม ฝ่าย
จัดท าเอกสารการประชุมก็จะระบุชื่อเรื่องและเกริ่นเนื้อหาที่มาไว้ให้ทราบ  หรือหากมีแต่ชื่อเรื่อง หรือไม่ได้แจ้งไว้ใน
เอกสารประกอบการประชุม  แต่น าแจ้งระหวา่งการประชุม  ผู้จดบันทึกรายงานการประชุม  ตองจับประเด็นและสรปุ
ให้ได้ เนื้อหาใจความส าคัญโดยย่อว่าเป็นเร่ืองเกี่ยวกับใคร  ท าอะไร  ที่ไหน  อย่างไร  เมื่อไร  หากมีมากกว่า 1 เรื่อง 
ควรแยกเป็นา้อ ๆ ให้ชัดเจน  และการก าหนดชื่อเรื่อง  จ าเป็นที่จะต้องก าหนดหัวเรื่องให้เหมาะสม  อาจาึ้นตน้ด้วยค า
ว่า “การ” เช่น    “การเตรียมการเปิดภาคเรียน....”   “การก าหนดมาตรการปอองกันการแพร่ระบาด........”    
                     การสรุปมติ  จะใช้ค าวา่  “ที่ประชุม”  แทนค าว่า “มติทีป่ระชุม”   เนื่องจากเป็นเร่ืองแจ้งให้ทราบ
โดยทั่วไป ยังไม่มีประเดน็ที่ต้องร่วมพิจารณาให้ลงมติ   ดังนี้  
                      ที่ประชุม   รบัทราบ  

         ระเบียบวาระที่  2  เรื่องรับรองรายงานการประชุม  โดยปกติจะมีรปูแบบที่ก าหนดไว้ ดังนี้  
                     ด้วยฝ่ายเลาานุการ คณะกรรมการ...........................ได้จัดท ารายงานการประชุมคณะ .............. ครั้ง
ที่ ...../....... เมื่อวันที่ .................จ านวน ........ หน้า  เรียบร้อยแล้ว   และได้จัดสง่ไปยังคณะกรรมการ...................เพื่อ
พิจารณารับรองรายงานการประชุม  สรุปผลเปน็ดังนี้  

        คณะกรรมการ.........แจ้งรับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไา จ านวน ...............ราย  
        คณะกรรมการ ....... แจ้งรับรองรายงานการประชุม โดยาอแก้ไารายงานการประชุม จ านวน ......ราย  
.        คณะกรรมการ..........รับรองรายงานการประชุม โดยไมส่่งแบบตอบรับจ านวน.....ราย  

                   จึงน าเสนอคณะกรรมการ............................ เพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุม รายละเอียดตาม
เอกสารประกอบการประชุม  
                   การสรุปมติ   ในวาระรับรองรายงานการประชุม ส่วนใหญ่สรปุจะใช้ใน 2  รูปแบบหลัก ๆ  ดงันี้  

(1) การรับรองรายงานการประชุมโดยมีการแก้ไา   ตัวอย่าง เช่น  
(1.1) มติที่ประชุม     รบัรองรายงานการประชุม....... คร้ังที่ .../......  เมื่อวันที่............................       

ตามที่ไดแกไาแลว (กรณีมีการแจ้งและแก้ไา รายงานการประชมุก่อนน ามาท าเปน็เอกสารประกอบการประชุม  โดย
สรุปการแจ้งแก้ไาให้ที่ประชุมทราบ)  หรือ  

(1.2) มติที่ประชุม   รบัรองรายงานการประชุม คร้ังที่ 2/2565 โดยให้แก้ไาตามา้อเสนอแนะ 
ดังนี้  .......................... 

   (2)  การรับรองรายงานการประชุม โดยไม่มีการแก้ไา  
                          มติที่ประชุม  รับรองรายงานการประชุมคร้ังที่......../......เมื่อวันที่.........โดยไมมีการแกไา 

         ระเบียบวาระที่  3  เรื่องสืบเนื่อง  เป็นการรายงานผลการ ปฏิบัตงิานที่ได้รบัมอบหมายในการ
ประชุมคร้ังก่อน ๆ มารายงานความคืบหนา้ หรือแจ้งผลให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งมักจะมีการก าหนดชื่อวาระการประชุมไว้  
คือ การรายงานการติดตามผลการด าเนินการตามมติทีป่ระชุม   โดยจะระบุถึงคร้ังที่ประชุม  วนัที่  วาระการประชุม 
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และมติการประชุมที่มอบให้ด าเนินการ เปน็การเกริ่นน า  แลว้จงึสรุปผลการด าเนนิงานปิดท้าย   แต่หากไมมีเร่ือง
สืบเนื่อง   ก็ให้จดบันทึกวา่ “ไมมีเร่ืองสืบเนื่อง”    

           การสรุปมติ   ส่วนใหญ่มีการก าหนดในวาระการประชุมไว้  2  ลักษณะ  ดังนี้  
                                      วาระที่ 3.1  สรุปผลการด าเนนิงานตามมติการประชุม  
         ที่ประชุม   รบัทราบ  มอบ..............................                         
                                     วาระที่ 3.2   เร่ืองที่ได้มอบหมายให้ไปด าเนินการ และน ามารายงานผล หรือรายงาน
ความคืบหน้าให้ทราบเพิ่มเติม )  
                      มติที่ประชุม   รับทราบ/เห็นชอบ/มอบให้………น าไปพิจารณา……… 

        ระเบียบวาระที่  4 เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา  มักจะเป็นเร่ืองหลักส าคัญที่น าเสนอเา้าที่ประชุม  เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  หรือเพื่อพิจารณาตรวจสอบ ทบทวน ให้ความคิดเห็น ร่วมกันในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่
าองคณะกรรมการในชุดนั้น ๆ    ซึ่งในวาระนี้อาจมีทั้งเรื่องที่สามารถสรุปมติการประชุมได้อย่างรวดเร็ว เนื่องจากมี
การพิจารณากลั่นกรองและผ่านการตรวจสอบา้อมูลจากผู้เกี่ยวา้องหรือ ผ่านาั้นตอนครบตามกระบวนที่ก าหนด
ถูกต้องมาแล้ว  หรืออาจเป็นเรื่องที่ด าเนินการตามาั้นตอนที่ก าหนดไว้ และเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 
ตามล าดับาึ้นตอน ซึ่งอาจจะมีการทบทวน สอบถาม ตั้งา้อสังเกต  ให้ความคิดเห็น หรือให้า้อเสนอแนะ ในด้านอื่น ๆ  
เพื่อประกอบการพิจารณา  หรือเพื่อสรุปลงมติและใช้ถือเป็นแนวปฏิบัติในคราวต่อไป  ซึ่งการจดบันทึกควรจดค าพูด 
เหตุผล า้อเสนอแนะ ที่เป็นประเด็นส าคัญที่เชื่อมโยงมาสู่การก าหนดเป็นมติที่ประชุม หรือา้อก าหนดที่จะใช้เป็นแนว
ปฏิบัติต่อไป  าองคณะกรรมการเพื่อเป็นา้อมูลประกอบอ้างอิงในการพิจารณาในเร่ืองต่าง ๆ ต่อไป  
                      การสรุปมติ    ในการก าหนดวาระนี้ กรณีเปน็เร่ืองที่มีการก าหนดาั้นตอน กระบวนการ หรือแนว
ปฏิบัติทีช่ัดเจน  จะมีการระบุก ากับไว้วา่ ต้องมีการน าเสนอทีป่ระชุมพิจารณาโดยมีวตัถุประสงค์ในการน าเสนอเรื่อง 
ว่าต้องการเสนอเพื่ออนุมัติ  อนุญาต  หรือเพื่อให้ได้า้อสรุป  ซึ่งในการสรุปมติการประชุม อาจมีหลายรูปแบบ ดังนี้  
                     1)  กรณีที่มีมติการประชุมตามแนวทางที่เสนอไว้  
          มติที่ประชุม   ให้ความเห็นชอบ/อนุมัติ .......................................... ตามเสนอ 

2) กรณีที่มีมติการประชุมเพิ่มเติมหลายประเด็น  
         มติที่ประชุม    1) เห็นชอบ......................       
                             2) มอบให้ ...................... 
                      3)  กรณีมีวาระน าเสนอเพื่อพิจารณาแต่ยังไม่มีมติในการประชุม   
         ที่ประชุม   พิจารณาแล้วเห็นว่า เร่ืองนี้ยังมีรายละเอียด หรือแนวทางในการด าเนินการที่ไม่ชัดเจน  จึง 
มอบหมายให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการ ............. เพื่อไปศึกษา.......และน าเสนอที่ประชุมพิจารณาอีกคร้ัง  
         ที่ประชุม  พิจารณาแล้ว เห็นว่าเร่ืองนี้เป็นเร่ืองละเอียดอ่อน และมีผลกระทบต่อบุคคล จึงาอให้คณะ 
..........น ากลบัไปพิจารณาทบทวนให้รอบคอบอีกคร้ังหนึ่ง  
                     4)  กรณีที่มีมติการประชุม แต่มีเงื่อนไา/ระบุา้อเสนอแนะในการด าเนินการ   
          มติที่ประชุม   เห็นชอบการเสนอหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาาาวิชา ......... โดยให้คณะน าไปปรับปรุง
า้อมูลในเอกสารตามา้อเสนอแนะาองคณะกรรมการสภาวิชาการให้เรียบร้อยก่อน แล้วจึงน าเสนอสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาต่อไป   หรือ  
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          มติที่ประชุม   เห็นชอบการเสนอปรับปรุงหลักสูตร....... โดยมีา้อเสนอแนะเพิ่มเติม ดังนี้                   
                          1)......................       
                          2)...................... 
ตัวอย่าง   เช่น 

 

                  ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องน าเสนอเพื่อระดมความคิด  เรื่องเสนอเพื่อระดมความคิด ส่วนใหญ่จะเป็น
เร่ืองที่น าเสนอเพื่อให้ที่ประชุมได้รับทราบ  ร่วมกันแสดงความคิดเห็น เพื่อให้ได้แนวทาง หรือแนวความคิดที่กว้างาึ้น
ส าหรับน าไปใช้ประกอบในการตัดสินใจ หรือน ามติหรือา้อคิดเห็นจากที่ประชุมไปชี้แจง หรือพิจารณาด าเนินการ      

       บางครั้งมีการน าเสนอเรื่องาึ้นมาในการประชุมวาระดังกล่าว    ผู้จดรายงานการประชุมอาจต้อง
พิจารณาตั้งชื่อวาระเพิ่มเติมเอง  ซึ่งอาจมีการน าเสนอประเด็นในการพิจาณาเป็นภาพรวม หรืออาจมีการก าหนด
ประเด็นเป็นา้อ ๆ  ผู้จดรายงานการประชุมจะต้องบันทึกประเด็นค าถามไว้ให้ครบถ้วน  ทุกา้อ  รวมถึงการแสดง
า้อคิดเห็น หรือา้อเสนอแนะจากคณะกรรมการที่ในแต่ละประเด็น    และมีมติหรือา้อสรุปอย่างไร   โดยอาจพิจารณา
แยกประเด็นหรือมติที่ประชุมแสดงเป็นา้อ ๆ  
                การสรุปมติ    มตทิี่ประชุม   รับทราบ/เห็นชอบ/มอบให้/………รับมอบ………….. 
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     ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องน าเสนอเพื่อทราบ   เป็นการรายงานผลการ ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายใน
การประชุมครั้งก่อน ๆ มารายงานความคืบหน้า หรือแจ้งผลให้ที่ประชุมทราบ   หรืออาจเป็นเรื่องอื่น ๆ ที่ก าหนด
าั้นตอนว่าต้องน าเสนอผ่านที่ประชุมรับทราบ  
               การสรุปมติ    ที่ประชุม   รับทราบ /......อื่น ๆ   

     ระเบียบวาระที่  7   เรื่องอื่นๆ  เป็นเรื่องนอกเหนือจากระเบียบวาระต่าง ๆ ที่กล่าวมา ซึ่งโดยปกติจะ
เป็นการแจ้งนัดหมายการประชุมครั้งต่อไป   หรืออาจรวมถึงเรื่องเสนอเพื่ อทราบ โดยผู้น าเสนอไม่ได้เป็น
คณะกรรมการในการประชุมนั้น ๆ  แต่เป็นเรื่องที่เป็นประโยชนต่อที่ประชุม ก็สามารถน ามาแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
หรือร่วมกันพิจารณาได  ในการจดรายงานควรจดเนื้อหาดังนี้    ใคร   เสนอเรื่องอะไร  สรุปประเด็นว่าอย่างไร  ที่
ประชุมมีมติ หรือ า้อสรุปอย่างไร เป็นต้น  
               การสรุปมติ    ที่ประชุม   รับทราบ /......อื่น ๆ   
 

ตารางสรุปแนวทางการน าเรื่องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อขอมติพิจารณาตามล าดับ 
(ก่อนปรับตามเกณฑ์มาตรฐานการจัดการศึกษาฯ พ.ศ. 2565 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 27 กันยายน 2565) 

 

ที ่ ประเด็น/งานที่เกี่ยวข้อง 
การน าเร่ืองเสนอผ่านที่ประชุม 

หมายเหตุ อนุ 
กบวช. 

กบวช. 
สภา

วิชาการ 
สภา 
มรอ. 

สป.อว. 

1 
 

การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พเิศษ √ √    
 2 

 

การเสนอ (ร่าง) า้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ 
เกี่ยวกับงานวิชาการ  (ผ่าน กก.กลั่นกรองฯ)  

√ √ √ √ 
  

3 
 

การพิจารณา (ร่าง) ประกาศเกี่ยวกับภาระงาน        √ √ 
   

 4 
 

การพิจารณาภาระงานาองอาจารย์ √ √ 
   

 5 
 

การเสนอโครงการจัดการเรียนการสอนภาค
พิเศษ 

√ √ √ √ 
 

  6 
  

การพิจารณาการจัดท าแผนรับนักศึกษา/แผน 
กลยุทธ์การรบัสมคัรนักศึกษา  

√ √ √ √ 
   

7 
 

แผนการ (ปชส.) รับสมัครนักศึกษา √ √ √ 
    

8 
 

การน าเสนอ Concept Paper การจัดท า/
ปรับปรุงหลักสูตร 

√ √ √ - 
   

9 
 

การน าเสนอหลักสูตรใหม่/หลักสตูรปรับปรุง  √ √ √ √ รับรอง 
  

10 
 

การาอปิดหลักสูตร √ √ √ √ รับทราบ 
  

11 
 

การาอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจ าหลักสตูร  √ √ √ √ 
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ที ่ ประเด็น/งานที่เกี่ยวข้อง 

แนวทางการสรุปมติ  

หมายเหตุ อนุ 
กบวช. 

กบวช. 
สภา

วิชาการ 
สภา 
มรอ. 

สป.อว. 

12 
 

การเปลีย่นแปลงค าอธิบายรายวิชา √ √ √ √ 
   

13 
 
 
 

การจัดท าประกาศปฏิทินการศึกษาส าหรับ
นักศึกษาภาคปกต/ิภาคพเิศษ ประจ าภาค
เรียน 

√ √ 

   

 14 
 

การจัดท าแผนการเรียน (ตารางเรยีน/อาจารย์
ผู้สอน) 

√ √ 
 

 
   

15 
 

การพิจารณาการาอเปลี่ยนแปลงแผนการ
เรียน 

√ √    
 

16 การาอแบ่งกลุ่มเรียน ตามรายวิชา √ √       

17 การทบทวนการเปิดสอนรายวิชาศกึษาทั่วไป  √ √ √      

18 
 

รายงานผลการจดักลุม่เรยีน/นักเรยีนกลุ่ม
เรียนมจี านวนน้อย 

√ √ รับทราบ    
  

 19 
  

การพิจารณาการส่งผลการเรียนลา่ช้า หลัง
ก าหนด 

√ √ 
      

20 การพิจารณาการาอเปลี่ยนแปลงผลการเรยีน √ √ 
      

21 
 

การพิจารณาอนุมัตผิลผูส้ าเร็จตามเกณฑ์าอง
หลักสตูร 

√ √ √ √ 

    
 

 

            1.4  การใช้ภาษาไทยให้ถูกต้อง เหมาะสม  
                   การใช้ภาษาให้ถูกต้อง เหมาะสม จ าเป็นต้องอาศัยการสังเกต  ศึกษา ท าความเา้าใจแนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการใช้ประโยคา้อความ การใช้ค าเชื่อมต่าง ๆ  ในเอกสารหรือหนังสือราชการมาประกอบการพิจารณา
และน ามาปรับปรุง และพฒันาการใช้ภาษาในรายงานการประชุมให้ถูกต้องเหมาะสม  กะทัดรัด และชัดเจนมากา้ึน
เร่ือย ๆ  ต่อไป  
    1.5  การจัดท ารายงานการประชุม ที่ก าหนดให้เป็นวาระลับ  

                   ในวาระการประชุมเร่ือง การพิจารณาผลการเสนอาอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ เป็นเร่ืองที่พิจารณา
ให้ความเห็นชอบภายใตอ้ านาจาองสภามหาวิทยาลัย    แต่ในา้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่า
ด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  และศาสตราจารย์  
พ.ศ. 2564   า้อ 12.1.4  ได้ก าหนดให้การพิจารณาผลการประเมินาองผู้ยื่นาอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการต้อง
ด าเนินการเป็น “วาระลับ”  ในการประชุมสภาวิชาการ  ก็เพื่อให้คณะกรรมการสภาวิชาการได้พิจารณาและให้
ความเห็นได้อย่างเป็นอิสระ เต็มที่ได้ชั้นหนึ่งก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัย โดยประธานการประชุมจะแจ้งทบทวนและ

ภาพที่ 6   ตารางสรุปประเด็นวาระที่เสนอในการประชุม และแนวทางการสรุปมติการประชุม 
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าอความร่วมมือในการถือปฏิบัติเป็นธรรมเนียมร่วมกัน ว่าจะไม่น าา้อมูลและรายละเอียดที่น าเสนอและา้อพิจารณาใน
การประชุม “วาระลับ” ไปเผยแพร่ หรือท าให้เกิดการรั่วไหลก่อน  จนกว่า “วาระลับ” ดังกล่าวจะผ่านการพิจารณา
จากที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย และได้เผยแพร่เป็นมติการประชุมแล้ว   จึงจะถือเป็นการสิ้นสุดการรักษาความลับใน
วาระนี้าองที่ประชุมสภาวิชาการ  ทั้งนี้ เพื่อเป็นการให้เกียรติต่อบทบาท และอ านาจาองสภามหาวิทยาลัยในการ
พิจารณาตัดสินให้ความเห็นชอบ หรืออนุมัติผลการประเมินเา้าสู่ต าแหน่งเป็นล าดับาั้นตอนสุดท้าย  

     เนื่องจากการก าหนดการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัย มักจะมีระยะเวลาที่ต่อเนื่อง ใกล้เคียงกับการ
ประชุมสภาวิชาการ  ไม่เกิน 1 สัปดาห์ หรือ 10 วันเป็นอย่างช้า   ดังนั้น ในการจัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ 
ใน “วาระลับ” จึงไม่ได้แยกจัดท ารายงานตามรูปแบบาองการประชุม“ลับ” ที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย แห่งชาติ พ.ศ.2544  และที่แก้ไาเพิ่มเติม  แต่ในรายงานการประชุมก็ระบุชื่อวาระไว้ว่า   “วาระที่  ....  
การพิจารณาผลการประเมินเพื่อาอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ (วาระลับ) “  แต่การระบุเนื้อหาในวาระที่มีการ
พิจารณาจะมีการจัดท าไว้ 2  าั้นตอน  ดังนี้   

     ขั้นตอนที่  1   ในเอกสารรายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการที่จัดท าและน าเสนอเพื่อาอ
รับรองรายงานการประชุม จะระบุชื่อวาระ และมติการประชุมแบบย่อ ไว้ในรายงานการประชมุไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง
การน าเสนอผา่นที่ประชุมสภาวชิาการไว้ ดังนี้  

    “วาระที่ ... การพิจารณาผลการประเมินเพื่อขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ.......   (วาระลับ) 
 

มติที่ประชุม   พิจารณาแล้ว  ให้น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

        ขั้นตอนที่  2    เมื่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยได้อนุมัติ ให้ความเห็นชอบ และเผยแพร่มติในวาระลับ
ดังกล่าวแล้ว ก็จะไม่ถือเป็นเร่ืองลับอีกต่อไป  จากนั้นงานจัดท ารายงานการประชุมจะคัดลอกรายงานการประชุมไว้อีก 
1 ฉบับ  และระบุเนื้อหา รายละเอียด าองวาระลับที่ได้น าเสนอในการประชุมให้ครบถ้วนสมบูรณ์มากาึ้น โดยจะเพิ่ม
ชื่อบุคคล ระดับต าแหน่ง และวันที่มีผลการด ารงต าแหน่ง เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง และส าหรับเป็นหลักฐานควบคู่กับ
รายงานการประชุมฉบับที่จัดส่งเพื่อาอรับรองรายงานการประชุม   ซึ่งการระบุเนื้อหาในรายงานฉบับส ารอง และสรุป
มติการประชุม จะระบุ ดังนี้   
                “วาระที่ ....  การพิจารณาผลการประเมินเพ่ือขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ  ระดับ...... (วาระลับ) 

                               จากมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาต าแหน่งทางวิชาการ (กพว.) ครั้งที่ ............ เมื่อ
วันที่ ...................ได้ส่งผลการประเมินเพื่อเสนอาอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการ ระดับ........................ าองบคุลากร 
สายวิชาการจ านวน..................ราย  คือ ......................   ซึ่งจากการประเมินผลแต่ละด้านเห็นว่าเป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด   จึงเห็นว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติเข้าข่ายที่จะได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง  .............................  ในสาาาวิชา
................................ ทั้งนี้ ไม่ก่อนวันที่ ..............................   ในการนี้จึงน าเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการเพื่อพิจารณา  

มติที่ประชุม    ให้ความเห็นชอบ ผลประเมินการาอก าหนดต าแหน่งทางวชิาการาองบุคลากรสายวชิาการ ระดบั 
                  ......   สาาาวิชา........................จ านวน ... ราย ตามที่ กพว.เสนอ  จากนัน้ให้น าเสนอสภามหาวทิยาลัย         
                   พิจารณา” 
 
 
 
 



คู่มือจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ฯ   กองบริกำรกำรศึกษำ 42 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
                     
 

                                        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวังในการจดบันทึกการประชุม   
        1)  ควรจดบันทึกให้ได้ประโยคเนื้อความให้ชัดเจน กะทดัรัด  พอเา้าใจหรือสามารถอธิบายต่อไดต้ามการ
น าเสนอ  แต่การจดเนื้อหา การประชุมแบบสัน้ สรุปรวบรัดเกินไป  ท าให้อ่านแล้วไมเ่า้าใจ  ท าให้ต้องเสียเวลาใน
การฟังจากเทป 
        2)  จดบันทึกในส่วนที่ไมใ่ช่า้อคิดเห็น หรือประเด็นที่เป็นสาระส าคัญหลัก  จดสรุปมติการประชุมสลับกับ
ระเบียบวาระอื่น 
        3)  ควรมีสมาธิในการรับฟังอย่างต่อเนื่อง  อย่างน้อยเพื่อให้ทราบเจตนา หรือเนื้อหาสาระใจความส าคัญที่
ผู้น าเสนอ หรือการแสดงความคิดเห็นต้องการสื่อแต่ละคร้ัง  เนือ่งจากวิธีการพูด หรือให้า้อเสนอแนะาองผู้เา้า
ประชุมแต่ละทา่นอาจแตกตา่งกนั  หรืออาจมีการพูดวกวน เพื่อทวนประเดน็เดิมที่เสนอหลายครั้ง 
       4)  ผู้เา้าประชุมอาจไมไ่ดใ้ช้ภาษาตามระเบียบแบบแผนในการเสนอา้อคิดเห็น ควรจะต้องทบทวน 
ตรวจทาน และปรบัเปลี่ยนให้เป็นภาษาราชการ หรือภาษาตามระเบียบแบบแผนในเร่ืองนั้น ๆ อีกคร้ังในการจัดท า
รายงานการประชุม 
       5)  จดรายงานการประชมุเฉพาะมติที่ประชุม  ไมไ่ดบ้ันทึกา้อเสนอแนะ า้อคิดเห็น หรือา้อสังเกตที่เป็น
ประเด็นส าคัญ เนื่องจากบางทีป่ระชุมอาจต้องการให้แสดงการให้า้อคิดเห็น หรือา้อเสนอแนะที่เป็นที่มาาองมติการ
ประชุมเปน็หลักฐานด้วย  
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ผังขั้นตอน ค าอธบิาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1) ตรวจทวนมติและหน่วยงานที่เก่ียวา้องกับมติตามที่ระบุใน 

รายงานการประชุมาองแต่ละชดุคณะกรรมการ  ตรวจสอบว่า
เป็นมติสิน้สุดหรือไม่ หรือเสนอต่อกรรมการใด เพื่อสรุปแจ้งไว้
ในบันทึก 

 2)  ร่างบันทึกา้อความเพื่อแจ้งมติในวาระที่เก่ียวา้อง รวมถึงแจ้ง 
      า้อคิดเห็น และา้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
3)   เา้าระบบฐานา้อมูลเพื่อกรอกา้อมูลและาอเลาหนังสือออก 
      ภายในตามจ านวนหน่วยงานที่เก่ียวา้อง  
4)   จัดท าบนัทึกแจ้งมติ ตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อยาอง 
      เนื้อหาที่แจ้งมติ  ตรวจสอบความเรียบร้อยการจัดหน้าเอกสาร 
      พิมพ์บันทึกความ 
5)   ส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกอง เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อเสนอ 
      เลาานุการการประชุมลงนาม  
6)   เจ้าหน้าที่ธุรการสแกนบันทึกา้อความที่ลงนามแล้ว สง่ไฟล์ให้ 
      ผู้จัดท าบันทึกเพื่อรอน าไปเผยแพร่บนเว็บไซต์ 
7)   เจ้าหน้าที่ธุรการน าตน้ฉบับบันทึกแจ้งมติ ส่งหน่วยงานที ่
      เก่ียวา้องผ่านช่องรับเอกสาราองหน่วยงาน   
 
 

 

 

ตรวจทวนมติ/หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

ขอเลขหนงัสือสง่ออนไลน ์

จดัท าบนัทกึแจง้มติ 

พิมพบ์นัทกึแจง้มติ 

ลงนาม 

รบัไฟลแ์สกนเพ่ือจดัเก็บ  

สิน้สุด 

ตน้ฉบบัธุรการกองแจง้
หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง   

ตรวจทาน 
แกไ้ข 

ไมแ่กไ้ข 

เร่ิมต้น 

4.2  การแจ้งมติการประชุม 
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              โดยปกติเรื่องที่น าเสนอเพื่อพิจารณาในการประชุมเก่ียวกับการบริหารงานวชิาการ จะเป็นเร่ืองที่เก่ียวา้อง

กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลยั  ดังนั้น การแจ้งมติการประชมุจะจัดท าเป็นบันทึกา้อความ เพื่อแจ้งไปยังหนว่ยงาน

เจ้าาองเรื่อง  และ/หรือผู้เกี่ยวา้องที่ได้มีการมอบหรือระบุในที่ประชุมเพื่อทราบและถือปฏิบัติ  โดยออกเลาหนังสือส่ง

จากกองบริการการศึกษา และผูล้งนามตรวจรายงานการประชุมคือกรรมการและเลาานุการาองการประชุม หรือกรณี

เป็นการประชุมด้านวิชาการอื่น ๆ ที่ไม่มีการแต่งตั้งหรือมอบหมายผู้ท าหน้าที่เลาานุการการประชุมไวช้ัดเจน ก็อาจให้

ประธานการประชุม เป็นผู้ลงนามในหนังสือแจ้งมติการประชุมกไ็ด้  หรือตามที่ตกลงกัน  

ขั้นตอนการจัดท าบันทึกแจง้มติการประชุม  
1. ตรวจทวนมติทีป่ระชุมแตล่ะวาระ ตรวจสอบวา่เป็นมตสิิ้นสุดในการประชุมชุดดังกลา่วหรือไม่ เพื่อท า

บันทึกแจ้งมติ  หรือกรณีต้องน าเสนอต่อคณะกรรมการชุดอื่นต่อไปอีก ก็จะยังไม่ท าหนังสือแจ้ง เพื่อ
พิจารณาแจ้งหนว่ยงานเจ้าาองเรื่อง และหน่วยงานที่เก่ียวา้องซึ่งอาจระบไุว้ในมติ หรือไม่ได้ระบุไว้ก็ได้   
เพื่อสรุปแจ้งให้ทราบไว้ในบันทกึ 

2. สรุปจ านวนหนว่ยงานที่เก่ียวา้องและต้องแจ้งให้ทราบในแต่ละวาระ เพื่อเตรียมจัดท าหนังสือ และาอเลา
หนังสือที่จะแยกตามหน่วยงาน หรือจัดท าเป็นหนังสือเวียน  

3. ลงทะเบียนาอเลาหนังสือส่งภายใน จากระบบออนไลน์ ให้ครบตามจ านวนหนว่ยงานที่ตรวจสอบและ
ทบทวนไว้  

4. จัดท าบนัทึกา้อความแจ้งมติการประชุมแยกแจ้งแต่ละวาระตามหน่วยงาน หรือเป็นหนังสือเวียนตามแต่
กรณี  กรณีที่มีา้อเสนอแนะ า้อสังเกต หรือา้อคิดเห็นส าคัญที่เกี่ยวา้องกับมติ ให้ระบุในหนังสอืแจ้งมติ 
หรืออาจท าเป็นเอกสารสรุปแนบท้ายกไ็ด้  

5. ตรวจทานเนื้อหา การใชป้ระโยค ค าถูกค าผิดความเรียบร้อยาองหนังสือ และส่งเจ้าหนา้ที่ธุรการกองเพื่อ
จัดใส่แฟอมน าเสนอกรรมการและเลาานุการการประชุมลงนาม 

6. เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าหนังสือที่ลงนามมาสแกนเก็บเป็นา้อมูลการออกหนังสือ และส่งหนังสือฉบับจริง
ไปยังหนว่ยงานที่ระบุในหนังสือ 

กรณีที่จ าเป็นต้องแจ้งมติการประชุมในบางวาระให้ผู้เกี่ยวา้องทราบโดยดว่น   ผูจ้ัดท ารายงานการประชุม 
อาจจะต้องพิจารณาทบทวนสรปุมติการประชุม พร้อมา้อคิดเห็น  หรือา้อเสนอแนะที่จ าเป็นตอ้งใช้ประกอบในการ
พิจารณาด าเนินการตามมติเฉพาะในวาระนัน้ ๆ  และท าหนงัสอืแจ้งมติการประชุมไปยังหน่วยงาน หรือผู้เกี่ยวา้อง
ก่อน  โดยยังไม่ต้องรอให้จัดท ารายงานการประชุมเสร็จทั้งหมดก็ได้   
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนและแนวทางการแจ้งมติการประชุม   
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  รูปแบบบันทึกข้อความ  (หนงัสือแจ้งมติการประชุม)  
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 ตัวอยา่ง  การท าหนังสือแจ้งมติการประชุม  
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1. ผู้ใช้งานต้องแจ้งาอก าหนด Account  และ Password เพื่อาอสิทธิเา้าใช้ระบบฐานา้อมูลออนไลน์าองกอง

บริการการศึกษา กับนักวชิาการคอมพิวเตอร์าองกองบริการการศึกษาที่ดูแลระบบก่อน  

2. เา้าเว็บไซต์ กองบริการการศึกษา   http://academic.uru.ac.th/AcademicWEB/index.php  และเลือก

เมนู “เา้าสู่ระบบ ส าหรับ กบศ.”  

 
 

3. จะปรากฏหน้าจอ เพื่อให้กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผา่น  เพื่อเา้าระบบ  (ตามทีไ่ด้แจ้งกบันักวิชาการ

คอมพิวเตอร์าองหน่วยงาน) ระบบจะน าเา้าหนา้จอ “กองบริการการศึกษา มรอ. ออนไลน์”   

 

               

 

 

 

 

                                    

 

 

 

 

 

 

 

วิธกีารขอเลขหนงัสือส่ง จากระบบออนไลน์ของกองบรกิารการศึกษา 
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4. เลือกเมนู “าอเลาหนังสือ” หน้าจอจะแสดงผลการาอเลาหนังสือล่าสุด  คลิ๊กเลือก “เพิ่มา้อมูล” 

 
 

5. หน้าจอจะแสดงช่องา้อมูลที่จะต้องกรอก พร้อมแสดงเลาที่หนังสือที่จะน าไปใช้ให้ทราบเบื้องตน้   จากนัน้ให้
กรอกา้อมูลต่าง ๆ ตามหัวา้อทีก่ าหนดให้ครบถ้วน  ตั้งแต่  “ลงวันที่” ไปจนถึง “ผู้าอเลา”   จนครบ กด 
“บันทึก”  

 

            
 

ขอ้มลู

ที่ตอ้ง

เลอืก

และ

กรอก

แตล่ะ

หวัขอ้ 
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6. จากนั้น หนา้จอจะน าา้อมูลที่กรอกแล้ว แสดงยืนยนัในหน้าจอ   และเลือกกด “เพิ่มา้อมูล” หากต้องการ 
าอเลาหนังสือล าดับต่อไป 

 

 
  

การแก้ไขข้อมลูที่กรอกในระบบแล้ว 
            ผู้กรอกา้อมูล เมื่อกดบันทึกแล้ว ไม่สามารถแก้ไาเองได้   ต้องแจ้งเจ้าหนา้ที่ธุรการกอง ซึ่งดูแลรับผิดชอบ
การใช้โปรแกรม เป็นผู้แก้ไาให้เท่านัน้  
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             ในการจัดท ารายงานการประชุม  และการแจ้งมติการประชุม  นอกจากจะมีการจัดท าในรูปแบบเอกสาร 
เป็นเอกสารประกอบการประชมุ และหนังสือแจ้งมติการประชมุ ส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวา้องรับทราบแลว้  กอง
บริการการศึกษายังได้มีการจัดท าเว็บไซต์ไว้เปน็ช่องทางส าหรับการติดตาม สืบคน้ภายหลังไดอ้ีกทางหนี่งด้วย  
 

ผังกระบวนงาน ค าอธบิาย 

 

 

 

 

 

          ที่ประชมุ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1) รับไฟลส์แกนรายงานการประชุมที่ลงนามแล้วจากเจ้าหน้าที ่
    ธุรการกอง มาจัดเก็บเปน็า้อมูล ต้นฉบบัส่งผู้จัดประชุมท าเปน็ 
    เอกสารประกอบการประชุมคร้ังต่อไป เพื่อรับรองรายงานการ 
    ประชุมในการประชุม 
2)  ที่ประชุมรบัรองโดยให้มีการแก้ไารายงานและสแกนใหม่อีก 
     คร้ังหรือไม่มีการแก้ไา ให้ใช้ไฟล์ทีส่แกนไว้  
3)  ตรวจสอบ/ลดานาดไฟล์รายงานการประชุมให้มีานาดไม่เกิน  
    5 MB และตั้งชื่อไฟลไ์ม่ให้มีเครื่องหมายตามหมายเหตุตามที่ 
    ระบุ คือ (.) เคร่ืองหมาย จุด 
4)  กรอกรหัสเา้าใช้ระบบฐานาอ้มุลกองบริการการศึกษา และ 
    เา้าไปกรอกา้อมูลในหัวา้อรายงานการประชุมที่ต้องการ และ 
    ดาวนโ์หลดไฟล ์สแกนรายงานการประชุมที่มีานาดไม่เกิน 5  
    MB  และกดบนัทึก(มีค าอธบิายวิธีการเา้าใช้ระบบเพิ่มเติม) 
5) ตรวจเช็คา้อมูลที่แสดงในระบบกรอกา้อมูล  
 

4.3  การเผยแพร่รายงานการประชุมบนระบบสารสนเทศออนไลน์ 

เร่ิมต้น 

  รบัรอง  

ไฟลส์แกนไม่

เกิน 5 MB 

 

 

 (บีบอดัไฟล)์ 

เขา้ระบบงานฐานขอ้มลู กบศ.* 

ตรวจเช็คการแสดงผลบนหนา้ Web 

สิน้สุด 

ไมแ่กไ้ข 

กรอก/บนัทกึ* 

ขอ้มลูและดาวนโ์หลดไฟล ์

รายงานการประชมุ 

แกไ้ข 
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               การเผยแพร่รายงานการประชุมในระบบ  ได้ก าหนดหัวา้อในการการเผยแพร่า้อมูลออกเป็น 2 การ

ประชุมใหญ่ ๆ   คือ     รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย   และรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

วิชาการ  

ขั้นตอนการเผยแพร่รายงานการประชุมในระบบ  
1. ตรวจสอบความถูกต้อง าองเนื้อหา และไฟล์รายงานประชุมที่ไดร้ับการรับรองจากที่ประชุม 
2. กรอกรหัส และ Password  เพื่อเา้าใช้งานระบบ ในเวบ็ไซต์ าองกองบริการการศึกษา  
3. เลือกเมนู  รายงานการประชุมสภาวิชาการ  หรือ  รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
4. เา้าไปเลือกเมนู  กรอกา้อมูลตามหัวา้อที่ก าหนด  และดาวน์โหลดไฟล์รายงานการประชุมเา้าในระบบ  
5. บันทึกการกรอกา้อมูล และดาวน์โหลดไฟล์า้อมูลรายงานการประชุม เา้าในระบบ  

 
 

 

 

1. เา้าเว็บไซต์ กองบริการการศึกษา   http://academic.uru.ac.th/AcademicWEB/index.php   

2. เา้าเมนู “เา้าสู่ระบบ” กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผา่น ตามที่แจ้งาอจากผู้ดูแลระบบาองกองบริการการศึกษา                      

                        
 

3. เา้าสู่หน้าจอ “กองบริการการศึกษา มรอ. ออนไลน์”  เลือกเมนู “รายงานการประชุมสภาวิชาการ “ หรือ  

“รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  

                       

 

วิธกีารการน าไฟล์รายงานการประชุม เผยแพร่บนระบบออนไลน์ 
 

ขั้นตอนและแนวทางการเผยแพร่รายงานการประชุม   
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4. หน้าจอจะแสดงา้อมูล “รายงานการประชุมสภาวชิาการ “ หรือ  “รายงานการประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานวชิาการ ที่กรอกในระบบล่าสุดให้เห็น  คลิ๊ก “เพิ่มา้อมูลรายงานการประชุม” 

             
 

5.  ระบบจะแสดงหนา้จอ เพื่อให้กรอกา้อมูลรายงานการประชุม ตามประเภทที่เลือก  ตามหัวา้อที่ก าหนด 

       
 

      6.    เลือกไฟล์รายงานการประชุมทีบ่ันทึกเปน็นามสกุล .pdf  (านาดไฟล์ต้องไม่เกิน 5 MB) และชื่อไฟล์ต้องไม่ม ี
             เครื่องหมาย . (จุดทศนิยม) ในชื่อ หากมีควรให้แก้ไาให้ถูกต้องก่อน  ระบบจึงจะบนัทึกา้อมูลได ้        
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     7.   ไฟล์ที่โหลดแลว้จะปรากฎชื่อ ไฟล์ให้เห็น  จากนั้นกด  “บันทึก”   

                 

6. จากนั้นกลบัไปแสดงา้อมูลในหน้าจอแรก  โดยจะมีา้อมูลรายงานการประชุม และไฟล์า้อมูล ที่ Upload 

เรียบร้อยแล้วเพิ่มเา้ามาในระบบ 
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ผังกระบวนงาน ค าอธบิาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
1) สแกน/รับไฟล์สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจาก 
   เจ้าหน้าที่ธุรการกอง มาจัดเก็บเป็นา้อมูล  ส่วนต้นฉบับส่งผู้จดั 
   ท าเอกสารประกอบการประชุมจัดเก็บอ้างอิง เพื่อาอรับรอง 
   รายงานการประชุมในการประชุมคร้ังต่อไป 
2) กรณีที่ประชุมรับรองโดยให้แก้ไารายงาน ให้สแกนใหม่อีก 
    คร้ังหรือหากไม่มีการแก้ไา ให้ใช้ไฟล์ที่สแกนไว้  
3) ตรวจสอบ/ลดานาดไฟล์รายงานการประชุมให้มีานาดไม่เกิน  
    5 MB และตั้งชื่อไฟลไ์ม่ให้มีเครื่องหมายตามหมายเหตุตามที่ 
    ระบุแจ้ง 
4) กรอกรหัสเา้าใช้ระบบฐานาอ้มุลกองบริการการศึกษา เา้า 
    ไปกรอกา้อมูลในหัวา้อรายงานการประชุมที่ต้องการ และ 
    ดาวนโ์หลดไฟล ์สแกนรายงานการประชุมที่มีานาดไม่เกิน 5  
    MB  และกดบนัทึก (มีค าอธิบายวิธีการเา้าใช้ระบบเพิ่มเติม) 
5) ตรวจเช็คา้อมูลที่แสดงในระบบกรอกา้อมูลที่หน้าจอแรก  
 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ไฟลส์แกนไม่

เกิน 5 MB 

 

 

 (บีบอดัไฟล)์ 

เขา้ระบบงานฐานขอ้มลู กบศ.* 

ตรวจเช็คการแสดงผลบนหนา้ Web 

สิน้สุด 

ไฟลส์แกนบนัทกึแจง้มติ 

กรอก/บนัทกึ* 

ขอ้มลูและดาวนโ์หลดไฟล ์

4.4  การเผยแพร่มติการประชุม กบวช. หรอืสภาวิชาการในระบบสารสนเทศออนไลน์ 
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การจัดท าระบบเผยแพร่มติการประชุม  ได้ก าหนดการเผยแพร ่ไว้ 2 การประชุมใหญ่  คือ  มตกิารประชุม 

สภามหาวิทยาลัย   และมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  

ขั้นตอนการบันทึกมติการประชุมในระบบ  
1. ตรวจสอบความถูกต้อง  าองา้อมูล รายละเอียดในรายงานการประชุม   วาระการประชุม และมติการ 

ประชุม   และหนังสือแจ้งมติการประชุมที่จัดท า 
2.  พิจารณาวาระการประชุม  และมติการประชุมที่มีการมอบหมาย หรือแจ้งให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่ 

เก่ียวา้อง น าไปด าเนินการ  หรือรับทราบเพื่อน าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ   ซึ่งอาจอยูน่อกเหนือจากระเบียบ 
วาระที่ 4  เรื่องน าเสนอเพื่อพิจารณา  

3. เา้าใช้งานระบบ ในเว็บไซต์ าองกองบริการการศึกษา กรอกรหัส และ Password   
4. เลือกเมนู  มติการประชุมสภาวชิาการ  หรือ  มติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ   
5. เา้าไปเลือกเมนู  กรอกา้อมูล มติการประชุมตามหัวา้อที่ก าหนด   โดยสามารถเา้าไปกรอกมติการ

ประชุมได้ครั้งละ 1 วาระ    
6. ดาวนโ์หลดไฟล์หนังสือแจ้งมติการประชุมที่เก่ียวา้องเา้าในระบบ  (ถ้ามี)   
7. บันทึกการกรอกา้อมูลได้คราวละ 1 วาระ  จากนั้นจงึกลับมาบนัทึกวาระต่อไป  

 

 
 

1. เา้าเว็บไซต์ กองบริการการศึกษา   http://academic.uru.ac.th/AcademicWEB/index.php   

2. เมนู “เา้าสู่ระบบ”  กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผา่นที่รบัแจ้งจากนักวิชาการคอมพิวเตอร์าองกองบริการ

การศึกษา 

                        
 

3. เา้าสู่หน้าจอ “กองบริการการศึกษา มรอ. ออนไลน์”  เลือกเมนู  “มติการประชุมสภาวชิาการ” หรือ “มติ 

กบวช.”  

วิธกีารเข้าบันทึกข้อมูลมตกิารประชุมฯ  บนระบบออนไลน ์
 

ขั้นตอนและแนวทางการเผยแพร่มติการประชุม   
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4. คลิ๊กเลือกเมนู  “มติการประชุมสภาวิชาการ”   หรือ “มติการประชุม กบวช.” เพื่อเา้าสู่หน้าจอการบันทึก

า้อมูลล่าสุด   จากนั้นกดเลือก “เพิ่มา้อมูลมติที่ประชุม”   

             

       4.1  หน้าจอจะปรากฏหัวา้อที่จะต้องเลือก และกรอกา้อมูลเพิ่ม  
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4.2 หัวา้อแรก “การประชุม” ให้เลือกชื่อการประชุม  ที่แสดงในแถบา้อมูล  โดยจะต้องมีการกรอก 

                า้อมูลในเมนูรายงานการประชุมมาก่อนแล้วเท่านัน้ จึงสามารถบนัทึกา้อมูลในเมนู มติการประชุมได้    

                หากยังไม่แสดงชื่อการประชุมให้เลือก แสดงว่ายังไม่ได้กรอกา้อมูลมาก่อน  ต้องกลับไปบนัทึกรายการ  

                และดาวน์โหลดรายงานการประชุมในเมนู “รายงานการประชุมสภาวิชาการ” ให้เรียบร้อยก่อน   

                จึงจะปรากฏ ชื่อการประชุมและคร้ังทีป่ระชุม เปน็ตัวเลือกให้เห็น 
 

               

4.3 ให้พิมพ์า้อมูลเพิ่มในช่อง “วาระการประชุม”   “ผู้เสนอ”  “า้อเสนอแนะ”  และ “มติการประชุม”   
โดยให้เลือกชื่อวาระการประชุมในวาระสบืเนื่อง/วาระพิจารณา/และอื่น ๆ ที่มีมติ เพื่อบนัทึกาอ้มูลได้ครั้งละ 1 วาระ  

               

4.4 ดาวนโ์หลดไฟล์บนัทึกา้อความแจ้งมติการประชุม (ส าหรับวาระที่มีการท าหนงัสือแจ้งมติ)  ซึง่สามารถ 
บันทึกได้ทั้งไฟล์ Document และไฟล์ Acrobat pdf  จากนั้นกด “เปิด” หรือ “Open” เพื่อบันทึกเา้าระบบ กรณีไม่
มีไฟล์ดาวนโ์หลด ให้า้ามาั้นตอนนี้ 
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4.5 หน้าจอจะน ารายการา้อมูลทีบ่นัทึกแล้ว มาแสดงในหน้าจอแรก  และพร้อมส าหรับเพิ่มา้อมูลวาระต่อไป  

                    

หมายเหตุ    การบันทึกมติการประชุมแต่ละวาระ อาจแนบไฟล์เอกสารซ้ ากันได้ เนื่องจากการท าหนังสือแจ้งมตจิะ

เน้นออกตามหน่วยงานที่เก่ียวา้องเป็นหลัก บางหน่วยงานอาจมีมติที่เก่ียวา้องหลายวาระ การท าหนังสือก็จะน ามาสรุป

แจ้งรวมในหนังสือฉบบัเดียวกัน 

 

 

1. การแก้ไข หรือเปลี่ยนแปลง ข้อความ หรือ ไฟล์ข้อมูล  ที่บันทึกแล้ว 

1.1 เา้าหน้าจอ “รายงานการประชมุฯ “ หรือ “แจ้งมติ กบวช.”  ตามที่ต้องการ  และกดภาพ  ใน 

ช่อง”แก้ไา” ซึ่งอยู่ทางาวามือ ตามวาระที่ต้องการแก้ไา  

วิธกีารแก้ไข เปลี่ยนแปลง หรอืเพิ่มเติมข้อมูลในระบบ 
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1.2 หน้าจอจะแสดงา้อมูลที่กรอกและบนัทึกไว้เดิม  กรณีที่ต้องการแก้ไา หรือเพิ่มเติมา้อความ สามารถ 
แก้ไาในแต่ละช่องา้อความได้ทนัที จากนั้นกดบนัทึกเพื่อยืนยนัการแก้ไา เปลี่ยนแปลง   

                  

1.3  กรณีต้องการแก้ไาเฉพาะไฟล์  ให้กดปุ่ม “เลือกไฟล์” ซึ่งหน้าแสดงา้อมูลเพื่อให้เลือก ไฟล์า้อมูลจาก 
ไดร์ฟจากนัน้ คลิ้กเลือกไฟล์ทีต่อ้งการเปลี่ยนแทน  และกด Open   ตรวจสอบชื่อไฟล์ที่เปลี่ยนไป จากนั้นกด 
“บันทึก” 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน และแนวทางในการแก้ไข ปรับปรุง 
          ------------------- 

 

ปัญหา อุปสรรคที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา 
การจดรายงานการประชุม  
1. จดบันทึกระหว่างการประชุมไม่ทัน  ไม่ครบทุก
ประเด็น  

1.1 บันทึกเสียงการประชุมควบคู่กับการจดการประชุมทุก
คร้ัง 
1.2 เน้นจับประเด็นและจดบันทึกมติการประชุมเปน็หลัก
ก่อน  ส่วนการแสดงความคิดเห็น หรือา้อเสนอแนะ
า้อคิดเห็น อาจจดชื่อผู้พูดและสรุปประเด็นาองผู้พูดแตล่ะคน
เท่าที่พอสรุปใจความได้ไว้ตามล าดับ แล้วฟังจากเทปเพื่อทวน
เนื้อหารายละเอียดอีกครั้ง 

2. มีการพูดแสดงความคิดเห็น โดยใช้ศัพท์เฉพาะทาง
วิชาการ หรือวิชาชีพเฉพาะดา้นที่ไม่คุ้นเคย  

2.1 จดบันทึกตามค าอา่นไว้ ควบคู่กับการฟังจากเทป
บันทึกเสียงแล้วพิจารณาจากา้อความและประเด็นที่กลา่ว
ต่อเนื่องกัน เพื่อน าไปสืบคน้ใน Google เพื่อหาความหมายที่
ตรงกับเร่ืองที่มีการอภิปรายหรือให้า้อเสนอแนะ 
2.2 สอบถามจากผู้พูด หรือผู้ร่วมประชุมที่มีความรู ้
2.3 ศึกษาจากระเบียบ า้อบังคบัด้านวิชาการที่เก่ียวา้อง ตาม
ประเด็นทีป่ระชุม  

3 .อุปกรณ์บันทึกเสียงมีคุณภาพไม่เหมาะสม เสียงไม่
ชัดเจน  แบตเตอรี่เคร่ืองบันทึกเสียงไม่เพียงพอต่อการ
บันทึกจนจบการประชุม  

3.1 จัดหาเครื่องบันทึกเสียง หรือใช้อุปกรณ์บันทึกภาพและ
เสียงการประชุมที่มีคุณภาพให้ เหมาะสม  
3.2  ควรตรวจสอบและเตรียมแบตเตอรี่เพียงพอที่จะบันทึก
การประชุมได้จนจบการประชุม 

4. บางครั้งมีการสรุปประเด็น หรือการสั่งการหลาย
คร้ังในการประชุม แตไ่ม่ได้มีการทบทวน สรุปมติการ
ประชุมหรือา้อเสนอแนะ หรือการสั่งการซ้ าในช่วง
ท้ายแต่ละวาระอีกคร้ัง  

4.1. มีสมาธิในการฟัง และจบัประเด็นการสั่งการ การ
มอบหมายระหว่างการประชุม และตอนทา้ยาองวาระ 
4.2 ทวนสอบถาม กับกรรมการและเลาานุการการประชุม  

5. ผู้เา้าประชุมแสดงความคิดเห็นหรือให้า้อเสนอแนะ   
โดยยกตัวอย่างประกอบและมปีระเด็นอื่นเชื่อมโยง
ต่อเนื่องไปหลายประเด็น ท าให้จับประเด็นที่ต้องการ
สื่อความไม่ถูก หรือไม่แน่ใจใจความส าคัญที่สื่อออกมา 

6.1 พยายามมีสมาธิในการฟัง หรือต้องจับประเด็น หรือ
เจตนาที่ต้องการสื่อความ โดยอาจฟังจากเทปหลาย ๆ รอบ  
6.2 ต้องฝึกการฟังเพื่อจับประเด็น และการสรุปเนื้อหา
ใจความเพิ่มาึ้น  
6.3 ให้ผู้ตรวจรายงานการประชมุช่วยตรวจทบทวนอีกคร้ัง 
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ปัญหา อุปสรรคที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา 

6. การตั้งชื่อเรื่อง (วาระ) ที่น าเสนอเรื่องในวาระเร่ือง
อื่น ๆ ซึ่งไม่มีรายละเอียดเนื้อหาในเอกสารการประชุม      

6.1 ต้องพยายามจับประเด็นในการน าเสนอเรื่องจากเจ้าาอง 
เร่ืองที่น าเสนอ เพื่อพิจารณาวา่เป็นเร่ืองที่ต้องการสื่อความ 
หรือให้คณะกรรมการรับทราบ หรือพิจารณา หรือด าเนินการ
สั่งการ 
6.2 กรณีมีการน าเสนอา้อมูล อาจติดต่อาอเอกสาร หรือ
ไฟล์า้อมูลจากผูน้ าเสนอมาประกอบ 
6.3 จับใจความ เนื้อหาประเด็นหลักเพื่อตั้งเป็นชื่อวาระการ
ประชุม  

7. การพิจารณาว่าา้อมูลใดควรจดบันทึกและา้อมูลใด
ควรเว้น  การแยกแยะประเด็นส าคัญหรือเรื่องที่ควร
บันทึกเปน็สิ่งทีย่ากต่อการปฏิบตัิ     

                    

7.1 ต้องพยายามในการเรียนรู้และสะสมประสบการณ์ในการ
จดบันทึกการประชุม 
7.2 สอบถามาอแนวทางจากกรรมการและเลาานุการการ
ประชุมเพื่อทราบรปูแบบแนวทางในการจดบันทึกและจัดท า
รายงานการประชุมที่เหมาะสมว่าต้องการให้จัดท าในรูปแบบ
ใด 

8. การพิจารณาการแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงาน
หรือบุคคลที่เก่ียวา้อง เนื่องจากบางเร่ืองยังไม่มีมติ
สิ้นสุดในกรรรมการที่ประชุม ตอ้งน าเสนอต่อ
คณะกรรมการอ่ืน ๆ  

8.1 สอบถามทบทวนกับเลาานกุารการประชุม หรือผู้จัดท า
เอกสารการประชุม/ผูท้ าเร่ืองเสนอวาระการประชุมเา้าสู่
คณะกรรมการอื่น ๆ ที่เก่ียวา้อง  
8.2 สอบถามจากผู้ปฏบิัติงานในกอง กรณีที่เห็นว่าเป็นเร่ืองที่
อาจอยู่ในกระบวนการปฏิบัติงานที่รับผิดอชอบ 

9.- านาดไฟลส์แกนรายงานการประชุมหรือหนังสือ
แจ้งมติการประชุม ที่มีเนื้อหาหลายหนา้ เมื่อสแกน
เป็นไฟล์นามสกุล .PDF ส่วนใหญ่จะมีานาดใหญ่ไม่
สามารถ Upload ลงในฐานา้อมูลเผยแพร่ได้  

9.1 ส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอรา์องกองบริการการศึกษา
ช่วยปรับลดานาดไฟล์ 
9.2 ใช้โปรแกรมบีบอัดไฟล์ใน I Love PDF เพือ่ลดให้มีานาด  
  ไม่เกินที่ก าหนด 

10.การพิจารณาหนว่ยงานที่เก่ียวา้องกับวาระต่าง ๆ 
ที่น าเสนอในประเด็นต่าง ๆ และต้องท าหนังสือแจ้ง
มติการประชุมให้ทราบ นอกเหนือจากที่สรุปในการ
ประชุม  

10.1 สอบถามจากผู้อ านวยการกอง หรือผู้ปฏิบัติงาน 
10.2 สังเกต รวบรวมา้อมูล และจัดท าเปน็สรปุแนวทางการ
พิจารณา และหน่วยงานภายในที่ต้องด าเนินการต่อใน
กระบวนงานที่เก่ียวา้องกับการพิจารณาเร่ืองแต่ละวาระ 
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ภาคผนวก 

 -  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำดว้ย งำนสำรบรรณ  พ.ศ.2526  

           (แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548)  เฉพำะส่วนที่เกี่ยวข้องกับประเภท 

           ของหนังสือรำชกำร  

       -  ตัวอย่ำง กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  และกำรจัดท ำหนังสือ 

           แจ้งมติกำรประชุม 

- เอกสำรค ำแนะน ำกำรปฏิบัติตำมระเบียบ วำ่ดว้ย กำรรักษำ 

ควำมลับของทำงรำชกำรแหง่ชำติ พ.ศ.2544  และที่แกไ้ขเพิ่มเติม  

(พ.ศ.2561) 

- ลักษณะ รูปแบบของกำรจัดประชุม และค ำศัพท์ภำษำอังกฤษ

เกี่ยวกับกำรประชุม  
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ตัวอย่าง  

การจดัท ารายงานการประชมุ 

และ 

การจดัท าหนงัสือแจง้มตกิารประชมุ 
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ตัวอย่าง   การจัดท ารายงานการประชุม 
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เอกสารค าแนะน า 
การปฏิบัติตามระเบียบ ว่าด้วย 

การรักษาความลับของทางราชการแห่งชาติ  
พ.ศ.2544   

และที่แก้ไขเพิ่มเติม  (พ.ศ.2561) 
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ลักษณะ รปูแบบของการจัดประชมุ  
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ค าศัพท์ภาษาอังกฤษเกี่ยวกบัการประชุม  
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รูปแบบของการจัดประชุม  
 

1. การประชุมระดมความคิดเห็น (Brain - Storming)  เป็นการที่สมาชิกาองที่ประชุม ช่วยแสดง 

ความคิดเห็นอย่างเสรีเรื่องใดเร่ืองหนึ่ง ในเวลาจ ากัด ให้ได้ปริมาณความคิดเห็นที่ต้องการ โดยที่ยังไม่ค านึงถึง คุณภาพ

และคุณค่าาองความคิดเห็นนัน้ๆ ใช้ในกรณีรวบรวมความคิดเห็น จากสมาชิกทุกคนให้ได้มากทีสุ่ดในเวลาจ ากัด เพื่อ

น าไปเลือกสรรต่อไป  

2. การประชุมปรึกษาหารือ (Conference) เป็นการประชุม กลุ่มใหญ่หรือกลุ่มเล็กก็ได้ที่มีความ 

สนใจร่วมกัน ประชุมและตกลง ร่วมกัน ใช้ในกรณีกลุ่มซึ่งมีความสนใจอภิปรายในาอบา่ายทางด้านเทคนิค เฉพาะตน 

การวางแผนพัฒนา 

3. การประชุมระดบัหัวหน้า (Convention) เป็นการประชุมผู้บริหาร ระดับตา่งๆ าององค์กร ใช้ในกรณี 

ก าหนดนโยบาย วัตถุประสงค ์แผนกลยุทธ์ ให้การศึกษา (วิทยากรรับเชิญ การอภิปรายแบบมสีว่นร่วม การประชุมเชิง

ปฏิบัติการและอื่นๆ) การคัดเลอืกเจ้าหน้าที่หรือคัดเลือก ตัวแทน และการฝึกอบรม เป็นตน้  

4. การประชุมคณะกรรมการ (Committee Meeting) เป็นการประชุม กลุ่มย่อยที่ได้รับการเลือกเป็น

ตัวแทนาององค์กร เช่น คณะกรรมการ บริหารจัดการความรู้ ซึ่งได้รับการแต่งตัง้หรือได้รับมอบหมายให้พิจารณา 

ด าเนินการในเรื่องใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ อาจจะแบ่งเปน็กลุ่มยอ่ยอีกก็ได้ การประชุมรูปแบบนีใ้ช้ในกรณีเป็นตัวแทน

าององค์กรประชุมระหว่างป ีการจัดงานพิเศษบางอยา่ง ศึกษาปญัหาและให้า้อเสนอแนะฝ่ายบรหิาร เป็นต้น  

5. การอภิปราย (Discussion) เป็นการที่สมาชิกตั้งแตส่องคน หรือ มากกว่าพูดคุยกันอย่างไม่เป็นทางการ 

พิจารณาหัวา้อที่น่าสนใจร่วมกนั แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ค้นหาทางเลือก วางแผนปฏบิัติ มีปฏิสัมพันธ์

ระหว่างสมาชิกแต่ละคน หรือระหว่างกลุ่ม ใช้ในกรณีวนิิจฉัย ส ารวจหาแนวทางแก้ปัญหา การสร้างแผนปฏิบตัิการ 

สร้างทักษะภาวะผู้น า และอาจใช้ในหลายรปูแบบาองการฝึกอบรม 

6. การอภิปรายแบบมีส่วนร่วม (Forum) เป็นการอภิปรายทีทุ่กคน มีโอกาสที่จะแสดงความคิดเห็นได้ ใช้
ในกรณีที่อาจมีการอภิปราย หลังจากที่วิทยากรพูดแล้ว หรืออภิปรายกลุ่มหรือฉายภาพยนตร์ เป็นการวัด มติมหาชน
หรือปัญหาา้อาัดแย้ง เป็นต้น 
  7. การประชุมสัมมนา (Seminar) การประชุมสัมมนาจะด าเนินการ อย่างเป็นทางการ มีก าหนดการแบบ
แผนที่แนน่อน มีคณะผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ มีหัวา้อเร่ืองชัดเจน มีผู้ทรงคุณวฒุิ เา้าร่วมสัมมนา บรรยาย หรือ
อภิปราย เสนอผลงานในรูปแบบต่างๆ เพื่อเพิ่มพูนความรู้และ ประสบการณ์แก่ผู้เา้าร่วมประชมุ หรือเพื่อกระตุ้น เร้า
ความคิด ซึ่งเป็น การศึกษาระดบัลึกภายใต้การน าาองผู้เชี่ยวชาญ  

8. การประชุมทีมงานภายในหน่วยงาน  (Meeting หรือ Staff Meeting)  เป็นการประชุมพบปะเพื่อ
ปรึกษาหารือกันในหน่วยงานเปน็ การภายใน เพื่อมอบหมายงาน เป็นการประชุมเพื่อประโยชนท์างการ บริหารงาน
เฉพาะแต่ละหน่วยงานเกิดาึ้นในทุกหน่วยงานเปน็ปกติ ซึ่งมัก เป็นการเรียกประชุมโดยหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  
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9. การประชุมแบบกลุ่มย่อย (Syndicate) การประชุมแบบนี้ เป็นการประชุมกลุ่มย่อยที่ค่อนา้างชัดเจน
มาก หรือจ านวนผู้เา้าประชุม มีจ านวนมาก จะแบ่งผู้เา้าประชุมเป็นกลุ่มเล็กๆ แต่ละกลุ่มจะต้องไป  ด าเนินการ
กระบวนการกลุ่มเอง มีประธาน เลาานุการ ด าเนินการ อภิปราย และศึกษาปัญหาเฉพาะเรื่องเพื่อหาา้อยุติจากกลุ่ม 
เมื่อได้แล้วน าผลมาเสนอต่อที่ประชุมใหญ่ เปิดโอกาสให้ที่ประชุมใหญ่ซักถาม จนตกลงกันได้ ถ้าตกลงกันได้ก็เป็นที่
พอใจ ยอมรับได้ งานนั้นก็ยุติ แต่ถ้าที่ประชุมใหญ่ยังไม่ยอมรับ กลุ่มย่อยนั้นต้องน าไปพิจารณา ศึกษา และน าา้อสรุป
มาเสนอใหม่  

10. การประชุมแบบซิมโพเซียม (Symposium) เหมาะกับการ ประชุมทางวิชาการ จะประกอบด้วย
ผู้เชี่ยวชาญซึ่งอาจจะเป็นวิทยาการ ประมาณ 2 - 6 คน การอภิปรายแบบนี้จะมีลักษณะาองความเป็นทางการ 
ค่อนา้างมาก ฉะนั้น ผู้อภิปรายจึงต้องมีการเตรียมตัวล่วงหน้ามาอย่างดี ผู้อภิปรายจะเตรียมความรู้ในส่วนาองตนที่
รับผิดชอบตอนใดตอนหนึ่ง ที่ตนได้รับมอบหมายซึ่งการบรรยายในการอภิปรายแบบนี้วิทยากร จะไม่ก้าวก่ายหรือ
ซ้ าซ้อนกับหัวา้อาองวิทยากรท่านอื่น โดยวิทยากร แต่ละท่านต้องเสนอแนวคิดที่ตรงประเด็นเปอาหมายให้มากที่สุด 
โดยแต่ละท่านจะใช้เวลาประมาณ 10 - 15 นาที  

11. การประชุมทางไกล (Tele Conference) เป็นการประชมุโดยใช ้เครือา่ายดาวเทียม หรือโทรศัพท์
ทางไกล เหมาะกับการประชุมทีม่ีผู้เา้าร่วมประชุมมาจากหลายหน่วยงาน  และอยู่ในสถานที่ห่างไกลกนั   หรือมี
หน่วยงานประจ าอยู่ในจังหวัดตา่งๆ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยได้ใช้ การประชุมรูปแบบนี้ในการประชุมาองกระทรวง 
มหาดไทย เปน็ต้น 

  12. การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือ เวิร์กชอป (workshop) หมายถึงการประชุมร่วมกันเปน็กลุ่มๆ เป็น 
ระยะเวลานานหลายวนั โดยเนน้การร่วมกันท างานเพื่อฝึกการแก้ปัญหาโดยผู้เา้าประชุมทุกคนจะต้องมีส่วนร่วมลงมือ
ปฏิบัติ (hands-on training) 

13. การอภิปราย (Discussion) เป็นการทีส่มาชิกตั้งแต่สองคน หรือ มากกว่าพูดคุยกันอยา่งไม่เปน็ 

ทางการ พิจารณาหัวา้อที่น่าสนใจร่วมกัน แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ความคิดเห็น ค้นหาทางเลอืก วางแผนปฏบิัติ มี

ปฏิสัมพันธ์ระหว่างสมาชิกแตล่ะคน หรือระหว่างกลุ่ม ใช้ในกรณีวินิจฉัย ส ารวจหาแนวทางแกป้ัญหา การสร้างแผน 

ปฏิบัติการ สรา้งทักษะภาวะผู้น า และอาจใช้ในหลายรปูแบบาองการฝึกอบรม 

     14.  การอภิปรายแบบมีส่วนร่วม (Forum) เป็นการอภิปรายที่ทุกคน มีโอกาสที่จะแสดงความคิดเห็นได ้
ใช้ในกรณีที่อาจมีการอภิปราย หลังจากที่วิทยากรพูดแล้ว หรืออภิปรายกลุ่มหรือฉายภาพยนตร์ เป็นการวัด มติ
มหาชนหรือปัญหาา้อาัดแย้ง เป็นตน้ 
 

(ที่มา :  ส่วนพัฒนาและจัดการความรู้  สถาบนัด ารงราชานุภาพ. (2553). รูปแบบการจัดประชุม. สืบค้นเมื่อ 
วันที่ 10 มกราคม 2565. จาก  http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b8_53.pdf.   

 

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

 

 

http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b8_53.pdf.การประชุมที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล%20,%20ส่วนพัฒนาและจัดการความรู้
http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b8_53.pdf.
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ค าศัพท์ภาษาอังกฤษที่เกี่ยวกับการประชุม 

ที่ ค าศัพท์ภาษาอังกฤษ ความหมาย 

1 Meeting report รายงานการประชุม 

2 An agenda ระเบียบวาระการประชุม 

3 Meeting items, items วาระการประชุม 

4 An invitation to  a meeting หนังสือเชิญประชุม 

5 Participants, Attendees ผู้เา้าร่วมประชุม 

6 Approval of Minutes การรับรองรายงานการประชุม 

7 Amendments รายการแก้ไารายงานการประชมุ 

8 Deletions การลบ 

9 Additions การเพิ่ม 

10 Corrections การแก้ไาให้ถูกต้อง 

11 To Circulate การเวียน, ส่งเอกสารถึงหลายคน  

12 To brief someone on something การพูดเร่ืองใดเรื่องหนึ่งให้ฟังโดยย่อ 

13 Meeting venue, Meeting place สถานที่จดัประชุม 

14 To setup a meeting จัดประชุม 

15 To schedule  a meeting ก าหนดวัน เวลาที่จะประชุม 

16 To reschedule a meeting การก าหนดวัน เวลาที่จะประชมุใหม่  

17 To postpone a meeting เลื่อนประชุมออกไป 

18 To attend a meeting เา้าประชุม 

19 To cancel a meeting ยกเลิกการประชุม 

 
ที่มา :   Aj Muu. (28 ตุลาคม 2556).  ค าศัพท์ภาษาอังกฤษเกี่ยวกับการประชุม.  สืบค้นเมื่อวันที่ 25 
กรกฎาคม 2565.  จาก  https://www.slideshare.net/ajmuu9/meetings-27634579  
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