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คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่ง    
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓          
เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึง
พระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางาน      
ได้อย่างรวดเร็ว สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของหน่วยงาน     
มีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก  เรื่อง การจัดทำรายงานการประชุม          
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน 
และใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมสำหรับหน่วยงานอ่ืนภายใน
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งเพ่ือให้ผู้สนใจทั่วไป
สามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหรือประยุกต์ใช้ในการจัดทำรายงานการประชุมของหน่วยงาน   
อ่ืน ๆ ได ้ 

ผู้เขียนขอขอบพระคุณรองอธิการบดีบริหาร ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี และนางสาว      
จิตติมา ศรีวรรณโสภณ ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และสนับสนุนส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก  
เล่มนี้ขึ้นมา และขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นกำลังใจเป็นอย่างดี 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน        
ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 ในส่วนท่ี ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 

ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง
ที ่๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที ่๔๒๒ ถนนมรุพงษ ์ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที ่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้        
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

  

ประวัติมหาวิทยาลัย 
 

 

ส่วนที่ ๑ 

บริบทมหาวิทยาลัย 



๒ 
 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่  
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 

แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อื ่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 

การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี   
พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์



๓ 
 

วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได ้ร ับพระมหากรุณาธ ิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกา เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา          
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม          
พ.ศ. ๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 

ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนท่ี ๒๐ ก 
เมื ่อวันที ่  ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  แห่งพระราชบัญญัติ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังน้ี 
 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 

 

๑ มาตรา  ๖ ให ้ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการร ักษาการตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  และ 

ให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวงน ั้น เมื ่อได้ประกาศ 

ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 

สำนัก วิทยาลัย ศนูย ์ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 
การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 

ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



๔ 
 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ข้ึน โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดต้ังส่วนงานภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน 
คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  

ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบ
กับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน 
๒๕๖๕ สภามหาว ิทยาล ัยจึงออกประกาศการจ ัดต ั ้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน  
ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกท้ังให้มีการบริหาร
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั ้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั ้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื ่อมี 
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจ     
ม ีมติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศ ของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื ่อนไข            
ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของให้เป็นไปตามข้อบังคับของ สถาบันอุดม 



๕ 
 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต 
 

คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานสนับสนุน 
 

สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที ่จ ัดตั ้งขึ ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  

ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที ่ทำหน้าที่  
ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 

ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

 
 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖ 
 
 

 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 
 

 
 
 

สีน้ำเงิน แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวิทยาลัย  :  เขียว -  เหลือง 
 
 
 
 
 
 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี ้

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๗ 
 
 
 
 

 ๑. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั ้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพื ่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พระราชา  
  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 ๓. พันธกิจ 
  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา    
ที่ยั่งยืน 
  ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 

 ๑. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 ๒. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 



๘ 
 

 
 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ  

ผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 
 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
 



๙ 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู ่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   
 
  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
  กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้
และการปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระด ับเช ิงร ุก เพื ่อให ้เก ิดประสิทธ ิภาพ      
ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



๑๐ 
 

 
 
 

 

 
 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น ๒ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี และตอนที่ ๒ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย   
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 

 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 

ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ            
พ.ศ. ๒๕๔๗ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๑๑   
วรรคหนึ่งออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ ๑ มีนาคม ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก     
เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  
  สถานที่ตั้ง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 

 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 

 

ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 



๑๑ 
 
  ๒. สำนักงานอธิการบดี (อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ) ชั ้น ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

ราชนครินทร์ บางคล้า เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก เมื่อวันที ่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙ 
ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง        
เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีเป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง    
กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงาน 

สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์

 - งานยานพาหนะ 

 - หนว่ยบ่มเพาะวิสาหกจิ 

 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ

 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 

 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 

 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 

 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 

 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 

      การศึกษาและอาชีพ 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี   
 



๑๒ 
 
  จากภาพที ่ ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง  และ ๑ สำนักงาน           
โดยแต่และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย        
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย           
ให้สัมฤทธิ์ผลจากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้      
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าว
ในลำดับถัดไป 
 
 

 
 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

 พันธกิจ (Mission) 
            ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                      ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 

                      ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 

                      ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 

          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมาย 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
 



๑๓ 
 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 

 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 

 
 
 
 
 

 
  
 

 

 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์          
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั ้งแต่วันที ่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙      
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง เมื่อวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๙ แบ่งส่วนราชการ
ในสำนักงานอธิการบดี เป็น ๓ กอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู ่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี จึงเป็นจุดกำเนิดของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 

 

ตอนที่ ๒ สำนักงานงานสภามหาวิทยาลัย 

ประวัติสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 



๑๔ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 จากภาพที่ ๓ แสดงโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละงาน          
มีหน้าที ่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที ่มีความแตกต่างกัน นอกจากนั้นยังมีหน้าที ่สนับสนุนการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 
 

 
 
 

   สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานหนึ ่งในสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครินทร์ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  

ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 

บทบาทหน้าที่ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

งานธุรการ/ 
งานสารบรรณ 

 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย
และประชุมอ่ืน ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

งานการเงิน/พัสดุ 



๑๕ 
 
  ๑. จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ คณะกรรมการสรรหาผู ้บริหาร เช่น การสรรหาอธิการบดี  

การสรรหาคณบดี การสรรหาผู้อำนวยการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน  
ของมหาวิทยาลัยและคณะ เป็นต้น และการประชุมเฉพาะกิจอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
โดยทำหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑)  ประสานและติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการ
ประชุม 

  (๒)  จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  (๓)  จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
  (๔)  จัดทำนำวาระการประชุม 

  (๕) จดบันทึกรายงานการประชุมระหว่างการประชุม 
  (๖) จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
  (๗) จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุม 
  (๘) จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 
  (๙) จัดทำบันทึกแจ้งมติที่ประชุม 

 ๒. การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย และเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับบุคคล  

ทั้งภายในและภายนอกที่ติดต่อกับสภามหาวิทยาลัย 
 ๓. สนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที ่เป็นฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการต่าง ๆ ได้แก่ 
  (๑)  คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
  (๒) คณะกรรมการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๓)  คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี  
  (๔)  คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
  (๖)  คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการ 
  (๖) คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ  
  (๗) คณะกรรมการอื่น ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยมีมติแต่งตั้ง หรือได้รับมอบหมาย 
 ๔. ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย อาทิเช่น 
  (๑)  ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๒)  จัดเตรียมห้องประชุม อาทิเช่น จัดวางเอกสารการประชุม และเอกสารประกอบ  
การประชุม ป้ายชื่อ เล่มระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกฎหมาย  
  (๓)  ตรวจสอบความเรียบร้อยของโสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ     
ในห้องประชุม 
  (๔)  จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 



๑๖ 
 
  (๕)  ต้อนรับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งดูแลความเรียบร้อยต่าง ๆ 
ระหว่างการประชุม 

 ๕. จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการและการบริหารจัดการของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย   
  ๖. รวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัย ที ่เอื ้อประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ  และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา         
ของสภามหาวิทยาลัย  
  ๗. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
ได้แก่ การจัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบในการประชุมทุกครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที ่ฝ่ายเลขานุการ/ผู ้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะทำงานตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย และติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการแต่ละชุด
เพ่ือรายงานการดำเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 

  ๙. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการ
เผยแพร่สู่สาธารณะและประชาชนทั่วไป อาทิเช่น การเผยแพร่รายงานการประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ 
บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 

 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
มอบหมาย 

 
 
 
 ๑.  ประสาน และติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระ
การประชุม 

 ๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
 ๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 ๔. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม (ในกรณีที่มีการจ่ายค่าตอบแทนการ
ประชุม) 
 ๕. โทรศัพท์ติดต่อกรรมการเพื่อยืนยันการเข้าประชุม 
 ๖. ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๗. จัดทำนำวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

 ๘. จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 

 ๙. จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุมเพื่อความสะดวกระหว่างการประชุม 

 ๑๐.  จัดเตรียมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกอบการพิจารณา เพื่ออำนวยความสะดวก 
แก่กรรมการผู้มาประชุม  

ลักษณะงานบริหารงานทั่วไปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 



๑๗ 
 
 ๑๑.  จัดเตรียมสถานที่ประชุม เช่น จัดวางเอกสารการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
โสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
 ๑๒.  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ๑๓. ต้อนรับผู ้เข้าประชุม และผู ้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั ้งดูแลความเรียบร้อยระหว่าง
ดำเนินการประชุม 
 ๑๔. จัดทำใบเซ็นชื ่อสำหรับกรรมการ  และจัดทำหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะสำหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
 ๑๕.  ดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการประชุม 
 ๑๖.  บันทึกรายงานการประชุมระหว่างประชุม 
 ๑๗. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม และมติที่ประชุมเสนอเลขานุการ 
 ๑๘. จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมเพื่อให้กรรมการตรวจสอบความถูกต้อง และรับรอง
รายงานการประชุม 

 ๑๙. จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 
 ๒๐. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๒๑. ดำเนินการงานธุรการ การเงิน และพัสดุของหน่วยงาน 

 ๒๒. จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส และประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
 ๒๓. จัดทำรายงานประจำปี 
 ๒๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย  
 ๒๕. จัดทำโครงการประชุมสัมมนาทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ 
 ๒๖. ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  

 
 



๑๘ 
 

 

 

 
 

 

  
 

 มาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติไว้ว่าสภามหาวิทยาลัย
มีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั ่วไปของมหาวิทยาลัยโดยมีอำนาจและหน้าที ่ในการ           
วางนโยบายของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และ
ทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และยังมีหน้าที่ในการออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหาร การเงินและ
ทรัพย์สิน อนุมัติปริญญา การแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ หลักสูตร งบประมาณ 
พิจารณาจัดตั้ง รวม ยุบเลิกหน่วยงาน และพิจารณาให้ความเห็นเรื่องเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัย
ตามที่อธิการบดีเสนอ ตลอดจนการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการหรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
เพื่อพิจารณาเสนอความเห็นในเรื่องใดเรื ่องหนึ่ง หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใด        
อันอยู่ในอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ดังนั้น สำนักงานสภามหาวิทยาลัยจึงมีหน้าที่ในการ      
จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นประจำทุกเดือนตามปฏิทินการประชุม          
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบร่วมกันเพื่อดำเนินการ
ตามอำนาจและหน้าที่ตามมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ อีกทั้ง 
ข้อ ๘ (๒) แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย       
พ.ศ. ๒๕๕๙ กำหนดให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยมีหน้าที่และอำนาจจัดทำรายงานการประชุม    
สภามหาวิทยาลัย โดยการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีขั้นตอน  
ที ่มีความยุ ่งยาก ซับซ้อน และต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ จะต้องมีการศึกษาระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ เพื่อให้การจัดทำรายงานการประชุมเป็นไปตาม
รูปแบบด้วย 

การประชุมสภามหาวิทยาลัยถือว่าเป็นภารกิจสำคัญอย่างหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ เนื่องจากเป็นการระดมความคิดในการวางแผน วางนโยบาย ตลอดจนแนวปฏิบัติ หรือ
ระดมความคิดเพื่อให้การปฏิบัติงานหรือกิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งสำเร็จตามเป้าหมาย เพราะฉะนั้น 
การประชุมทุกรูปแบบจะต้องมีการบันทึกรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพื่อให้ผู ้เกี ่ยวข้อง      
นำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่สำคัญยิ่ง เพราะเป็นหลักฐาน         
การบันทึกมติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ทำให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบดำเนิ นการในเรื่องใด 
เป็นหลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง รวมทั้งเป็นการกำหนดระยะเวลา         
การปฏิบัติงานตามท่ีได้มีมติไว้ เพ่ือการติดตามผลงานให้บรรลุเป้าประสงค์ต่อไป  
 
 
 

 

ส่วนที่ ๓ 

การจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๑๙ 

 

 ดังนั้น เพื่อเป็นคู่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดทำคู่มือ 

การปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ขึ้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน 
 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้มีคู่มือปฏิบัติงานหลักในการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ของหน่วยงาน 

 ๒. เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำรายงานการประชุมสำหรับหน่วยงานอื ่นภายใน
มหาวิทยาลัย 

 
 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๑. มีคู่มือปฏิบัติงานในการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ให้เป็นไปตามข้ันตอนที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 ๒. เป ็นแบบอย่างที ่ดี ให ้ก ับผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานเกี ่ยวกับการจ ัดทำรายงานการประชุมของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้การดำเนินการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้ ผู ้ปฏิบัติงาน            
จึงแบ่งขั ้นตอนที่สำคัญในการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์           
ซึ่งมขีั้นตอนหลักท่ีสำคัญ ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๔ ขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ขั้นตอนที่ 
๑ 
 

 

การถอดเทปเพื่อสรุปประเด็นการอภิปราย ข้อเสนอแนะ 

และสรุปมติที่ประชุม (๕-๗ วัน) 
 

 

การจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 

 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (๓-๕ วัน) 
 

ขั้นตอนที่ 
๒ 
 

ขั้นตอนที่ 
๓ 
 

การส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ให้ผู้ช่วยเลขานุการ 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดีพิจารณา (๕ วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 
๔ 
 

 

การแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา (๗ วัน) 

 

ขั้นตอนที่ 
๕ 
 

 

จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครนิทร์ฉบับสมบูรณ์ (๑๐ วัน) 
 



๒๑ 

 

 จากภาพที ่ ๔ แสดงขั ้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ได้แก่ ขั้นตอนที่ ๑ การถอดเทปเพื่อสรุปประเด็นการอภปิราย 
ข้อเสนอแนะ และสรุปมติที่ประชุม ขั้นตอนที่ ๒  การจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม ขั้นตอนที่ ๓ 
จัดทำบันทึกข้อความเพื่อส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำหนังสือเวียนเพื่อส่ง (ร่าง) 
รายงานการประชุมให้กรรมการพิจารณา ขั ้นตอนที ่ ๕ จัดทำรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์             
โดยมีรายละเอียดในแต่ละข้ันตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ ดังนี้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

 

 

 

         การถอดเทปเสียงเพื่อสรุปประเด็นการอภิปราย              
ข้อ              ข้อเสนอแนะ และสรุปมติที่ประชุม 

 
 
 
 
 

 
 

  การจัดทำรายงานการประชุม ขั ้นตอนแรก คือ การถอดเทปเสียงบันทึกการประชุม            
ซึ่งขณะดำเนินการประชุมมีความจำเป็นมากที่ฝ่ายเลขานุการจะต้องมีการบันทึกเสียง เนื่องจาก
กรรมการจะมีการอภิปรายและให้ข้อเสนอแนะกันอย่างกว้างขวาง ฝ่ายเลขานุการอาจจดบันทึก       
การประชุมและประเด็นการอภิปรายไม่ครบถ้วน จึงต้องมีการบันทึกเสียงเพื่อไม่ให้ประเด็นในการ
อภิปรายขาดหายไป เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น เช่น แบตเตอรี่หมดระหว่างการประชุม 
หน่วยความจำไม่เพียงพอในการบันทึกเสียง และกดบันทึกแล้วไม่สามารถบันทึกเสียงได้ ดังนั้น       
ฝ่ายเลขานุการต้องเตรียมเครื่องบันทึกเสียงไว้อย่างน้อย ๒ เครื่อง 
  ภายหลังการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แต่ละครั้ง  จะต้องจัดทำ (ร่าง) 
รายงานการประชุม ซึ่งก่อนที่จะจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมดังกล่าวได้จะต้องมีการถอดเทปเสียง
เพื ่อนำการอภิปรายและข้อเสนอแนะของกรรมการมาสรุปประเด็น รวมทั ้งนำมาวิเคราะห์              
เป็นข้อเสนอแนะและสรุปมติที่ประชุม เพื่อจัดส่งให้หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
กลั่นกรองเป็นเบื้องต้นก่อนเสนอไปยังผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
และอธิการบดี พิจารณาตามลำดับ ซึ่งการถอดเทปเสียงเพื่อจัดทำรายงานการประชุมนั้นจะใช้วิธีการ
ถอดเทปเสียงด้วยตนเองซึ่งเป็นการฟังและพิมพ์ข้อความลงในไฟล์เอกสาร สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
 ๑.  ถอดเทปเสียงโดยจดละเอียดทุกคำพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม เป็นการจดทุกคำพูด
ของผู้เข้าประชุมทุกคน โดยจดว่าใครพูดอย่างไรคำต่อคำทุกคำพูด 
 ๒.  ถอดเทปเสียงโดยย่อเรื ่องเพื ่อพิจารณา และย่อคำพูดเฉพาะที ่เป็นประเด็นสำคัญ          
เพื่อนำไปสู่มติของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาเรื่องใด โดยมีประเด็นในการพิจารณา
อย่างไร มีผู้อภิปรายในประเด็นสำคัญอย่างไรบ้าง โดยจดย่อคำพูดเอาแต่ใจความ และจดมติของ         
ที่ประชุมด้วย 
 ๓.  ถอดเทปเสียงโดยสรุปสาระสำคัญของเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณา
ของที่ประชุม และมติที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอย่างไร          
ที่ประชุมมีความเห็นหรือเหตุผลในการพิจารณาอย่างไร และมีมติอย่างไร โดยจดเป็นความเห็นหรือ
เหตุผลของที่ประชุมเป็นส่วนรวม โดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร  
 โดยผู ้ปฏิบัติงานในฐานะที่ปฏิบัติงานในสำนักงานสภามหาวิทยาลัยและได้รับแต่งตั้ง         
เป็นเจ้าหน้าที่สนับสนุนการประชุมสภามหาวิทยาลัยจะเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยทุกครั้ง       
เพื่อรับฟังการอภิปรายของที่ประชุมและจะจดสาระสำคัญและมติที่ประชุมไว้ในเบื้องต้น ในบางกรณี
อาจมีการตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อพิมพ์ (ร่าง) รายงานการประชุม ซึ่งจะบันทึกโดยการจับใจความ

 

ขั้นตอนที่ 
๑ 

 



๒๓ 

 

สำคัญของข้ออภิปรายและมติที่ประชุมแต่อาจยังไม่มีความละเอียดมากนัก จึงต้องดำเนินการถอดเทป
เสียงอีกครั้งเพื่อให้เกิดความรอบคอบ โดยผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรในหน่วยงานจะถอดเทปจากการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัยโดยจดทุกคำพูดของกรรมการว่ากรรมการท่านใดพูดว่าอย่างไรเป็นคำต่อคำ
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานหากมีการท้วงติงจากกรรมการก็สามารถท่ีจะกลับไปตรวจสอบได้ เมื่อถอดเทป
ครบทุกวาระแล้ว ข ั ้นตอนต่อไปผู ้ปฏ ิบ ัต ิงานจะดำเน ินการนำการอภิปรายของกรรมการ                  
มาสรุปประเด็น รวมทั้งนำมาวิเคราะห์เป็นข้อเสนอแนะของที่ประชุม และสรุปมติที่ประชุม ในการ
จัดทำรายงานการประชุมนั้นจะต้องใช้ภาษาให้ถูกต้อง ชัดเจน สามารถสื่อความหมายให้ผู้รับสาร
เข้าใจได้ง ่ายเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติสามารถนำมติของที ่ประชุมไปปฏิบัติ โดยบันทึกอย่างกะทัดรัด          
เฉพาะใจความสำคัญมีหลักการ เหตุผล และมติของที่ประชุม ซึ่งผู้ปฏิบัติงานยกตัวอย่างการถอดเทป
เสียงทุกคำพูดของกรรมการ และตัวอย่างการนำคำพูดของกรรมการมาสรุปความ ปรากฏดังภาพที่ ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ตัวอย่างการถอดเทปเสียงทุกคำพูดของกรรมการ และตัวอย่างการสรุปความ 
 
 จากภาพที่ ๕ แสดงตัวอย่างการถอดเทปเสียงทุกคำพูดของกรรมการ และตัวอย่างการสรุปความ ดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ตัวอย่างการถอดเทปเสียงทุกคำพูดของกรรมการ  
 หมายเลข ๒ ตัวอย่างการนำคำพูดของกรรมการมาสรุปความ  

๑ 

๒ 



๒๕ 

 

 ปัญหา 

  ๑. การบันทึกเสียงโดยใช้เครื่องบันทึกเสียงดิจิตอลบางครั้งอาจเกิดปัญหาเครื่องบันทึกเสียง
แบตเตอรี่หมด เพราะการประชุมใช้ระยะเวลานาน 
 ๒. บางครั้งกรรมการอภิปรายโดยไม่ได้เปิดไมโครโฟนหรือพูดเสียงเบาทำให้เสียงที่บันทึกไว้
มีเสียงเบา ทำให้ฟังการอภิปรายไม่ชัดเจน 
 
  แนวทางการแก้ปัญหา 

  ๑. ก่อนการประชุมต้องตรวจสอบเครื่องบันทึกเสียงโดยการชาร์จแบตเตอรี่ให้เต็มอยู่เสมอ 
รวมทั้งวางเครื่องบันทึกเสียงสำรองไว้หลาย ๆ เครื่อง 
 ๒. ระหว่างการประชุมหากกรรมการมีการอภิปรายเสียงเบาหรือไม่เปิดไมโครโฟน จะต้อง
เคลื่อนย้ายเครื่องบันทึกเสียงไปวางไว้ใกล้ ๆ หรือเรียนแจ้งต่อกรรมการท่านนั้น เพ่ือให้ได้ความชัดเจน
ของเสียงและข้อมูล 
 
 ข้อเสนอแนะ 

 ควรจัดหาระบบสำหรับการประชุมที่สามารถบันทึกเสียงการประชุมได้ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 

 

 

     การจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 

     สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 
 
 
 
 
   
 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ ได้ให้ความหมาย
ว่า “รายงานการประชุม” คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน จึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบจัดทำรายงานการประชุม
ตามระเบียบฯ ที่กำหนดไว้ 
 รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วยงานสารบรรณ           
พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ ปรากฏดังภาพที่ ๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 
๒ 

 



๒๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๖ รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
 
 จากภาพที ่ ๖ แสดงรูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว ่าด้วย                
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 



๒๘ 
 

 

 

 ๑. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 ๒. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
 ๓. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม 
 ๔. ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
 ๕. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมาประชุม 
ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่งใด 
 ๖. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น  คณะที่ประชุม
ซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 ๗. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)   
 ๘. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 ๙. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม
และเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
 ๑๐. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 ๑๑. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 

 ทั้งนี ้ ในการเขียนรายงานการประชุมตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย       
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ปรากฏดังภาพที่ ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ ๗ ตัวอย่างรายงานการประชุมตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย       
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
 
 จากภาพที่ ๗ แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี     
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งโครงสร้างของรายงานประชุม ประกอบไปด้วย ๓ ส่วน ได้แก่ 
หัวเรื่อง ตัวเรื่อง และท้ายเรื่อง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

ท้ายเรื่อง 

ตัวเรื่อง 

หวัเรื่อง 



๓๐ 
 

 

 

 หัวเรื่อง ๑.  รายงานการประชุม  
  ๒. การประชุม ........(ของใคร)....................... 
  ๓. ครั้งที ่
  ๔. วัน เดือน ปี ที่ประชุม 
  ๕. สถานที่ที่ประชุม 
  ๖. รายชื่อผู้มาประชุม 
  ๗. รายชื่อผู้ไม่มาประชุม 
  ๘. รายชื่อผู้เข้าร่วมการประชุม (ถ้ามี) 
 ตัวเรื่อง ๑. เริ่มประชุมเวลา 
  ๒. เนื้อหาการประชุมตามระเบียบวาระที่กำหนด ซึ่งประกอบด้วยระเบียบ
วาระ จำนวน ๕ ระเบียบวาระ 
 ท้ายเรื่อง ๑. ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุม 
  ๒. ลงชื่อผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 การเขียนรายงานการประชุมของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ปรากฏดังภาพที่ ๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ ตัวอย่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หัวเรื่อง 

ตัวเรื่อง 



๓๒ 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๘ ตัวอย่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (ต่อ) 
 

ตัวเรื่อง 

ท้ายเรื่อง ใส่หมายเลขบรรทัด 

การใส่ (ร่าง) 



๓๓ 

 

 จากภาพที่ ๘ แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์         
ซึ่งโครงสร้างของรายงานประชุม ประกอบไปด้วย ๓ ส่วนเช่นเดียวกับตัวอย่างรายงานการประชุม   
ตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้แก่ หัวเรื่อง ตัวเรื่อง 
และท้ายเรื ่อง ซึ่งมีความแตกต่างของรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์        
กับรายงานการประชุมตามรูปแบบระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
มีดังนี ้
 ๑. จำนวนระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบด้วย
ระเบียบวาระ จำนวน ๗ ระเบียบวาระ ได้แก่  
  - ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  
  - ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
  - ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
  - ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
  - ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง 
  - ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ 
  - ระเบียบวาระท่ี ๗ เรื่องอ่ืน ๆ  
  ซึ่งฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยแยกระเบียบวาระเรื่องสืบเนื่องออกเป็น ๒ ส่วน     
คือ เรื่องสืบเนื่องเพื่อพิจารณา และเรื่องสืบเนื่องเพื่อทราบและเสนอเพื่อทราบ ส่วน ระเบียบวาระ       
ที่เพ่ิมเติมขึ้นมา ได้แก่ ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง เนื่องจากกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยมีข้อเสนอแนะว่าควรเพิ่มระเบียบวาระนี้เพื่อให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาได้รวดเร็วขึ้น 
เพราะผ่านความเห็นจากคณะกรรมการตามพระราชบัญญัติ และคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัย     
มีมติแต่งตั้งให้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่กลั่นกรองเรื่องนั้น ๆ โดยตรง เช่น 
คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร 
คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย คณะกรรมการกำกับและเสนอแนะการลงทุน         
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งได้พิจารณาเรื่องดังกล่าวมาอย่างละเอียดถี่ถ้วนแล้ว  
 ๒. การใส่หมายเลขบรรทัดเพื่อความสะดวกของกรรมการในการแก้ไขจากการส่งเวียน    
เพ่ือรับรองรายงานการประชุม โดยให้มีการเริ่มบรรทัดที่ ๑ ใหม่ในแต่ละหน้า  
 ๓. การใส่คำว่า (ร่าง) ลงในหน้ากระดาษของรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เพื่อให้
ทราบว่ารายงานการประชุมฉบับนี้ยังเป็น (ร่าง) รายงานการประชุมซึ่งยังไม่ เป็นรายงานการประชุม
ฉบับสมบูรณ์ เนื่องจากต้องผ่านการรับรองของกรรมการสภามหาวิทยาลัย และผ่านการรับรอง         
ในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยในครั้งถัดไป ก่อน 

 
 
 



๓๔ 
 

 

 

 หลังจากถอดเทปเสียงเพื ่อสรุปประเด็นข้ออภิปราย ข้อเสนอแนะ สรุปมติที ่ประชุม             
ในขั้นตอนที่ ๑ เรียบร้อยแล้ว ลำดับต่อไป คือ การจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์และเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรองซึ่งสามารถ     
แบ่งข้ันตอนออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ปรากฏดังภาพที่ ๙ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๙ ขั้นตอนการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ ๙ แสดงขั้นตอนการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ประกอบด้วย ๒ ขั้นตอนย่อย ได้แก่ จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ และเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ 

จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ 

เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรอง 
 



๓๕ 

 

  

 

 

 

 การจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จะต้องทำ (ร่าง) รายงาน
การประชุมให้เสร็จสิ้นภายในเวลาไม่น้อยกว่า ๗ วัน และเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วจะนำเสนอให้หัวหน้า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยกลั่นกรองก่อนในเบื้องต้นแล้วจึงเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา ซึ่งรูปแบบการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ปรากฏดังภาพที่ ๑๐ - ภาพที่ ๒๐   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๓๖ 
 

 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
                              ราชภัฏราชนครินทร์ ส่วนแรก 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 

๕ 

๗ 



๓๗ 

 

 จากภาพที่ ๑๐ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ   
ราชนครินทร์ในส่วนแรก ซึ่งประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑  ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการประชุม
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่ให้ลงครั้งท่ีประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มจากเลข ๑ เรียงเป็น
ลำดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ ๑ ใหม่ เรียงไป
ตามลำดับ ถัดไปเป็นวันที่จัดให้มีการประชุม โดยให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลข
ของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช ส่วนสุดท้ายให้ลงสถานที่ที่ใช้ว่าเป็นห้อง
ประชุมอะไร ชั้นใด อาคารใด 
 หมายเลข ๒ ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
โดยเรียงตามลำดับตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือตำแหน่งอาวุโส 
 หมายเลข ๓ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม 
โดยให้ระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยใด พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุมได้ เช่น ติดภารกิจ 
ติดราชการ เป็นต้น 
 หมายเลข ๔ ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อหรือตำแหน่งของผู้ที่เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่
สังกัด 
 หมายเลข ๕ เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 หมายเลข ๖ การจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จะมีการ           
ใส่หมายเลขบรรทัดไว้เพื่อความสะดวกในการแก้ไขของกรรมการ โดยให้มีการเริ่มบรรทัดที่ ๑ ใหม่     
ในแต่ละหน้า  
 หมายเลข ๗ การใส่คำว่า (ร่าง) ลงในหน้ากระดาษของรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อให้ทราบว่ารายงานการประชุมฉบับนี้ยังเป็น (ร่าง) รายงานการประชุมซึ่งยังไม่ เป็นรายงาน       
การประชุมฉบับสมบูรณ์  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   



๓๘ 
 

 

 

 ลำดับถัดไปเป็นข้อความในรายงานการประชุมให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มต้น
ด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ซึ่งการ
จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
 ๑. ระเบียบวาระที ่ ๑  เรื ่องที ่ประธานแจ้งให้ที ่ประชุมทราบ  เป็นเรื ่องที ่ประธานแจ้ง          
ให้ที่ประชุมทราบหรือเรื ่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่า
อย่างไร หากมีมากกว่า ๑ เรื่อง ต้องระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และใส่ไปในมติด้วยว่าที่ประชุมมีมติ    
หรือสรุปว่าอย่างไร ปรากฏดังภาพที่ ๑๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙ 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                   ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

๒ 

๓ 

๑ 

๔ 



๔๐ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๑  แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ มีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการสรุปความจากการถอดเทปเสียงที ่นายกสภามหาวิทยาลัยหรือ
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยได้รับ
ทราบ  
 หมายเลข ๓ มติที่ประชุม โดยส่วนใหญ่มติที่ประชุมในระเบียบวาระนี้ จะระบุว่า “ที่ประชุม 
รับทราบ” 
 หมายเลข ๔ ตัวอย่างการถอดเทปเสียงซึ่งเป็นคำพูดของเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

 ๒. ระเบียบวาระที ่ ๒ เรื ่องการรับรองรายงานการประชุม จะเป็นการรับรองรายงาน        
การประชุมครั้งก่อนที่ผ่านมาว่าเรื ่องใดบ้าง ถูกต้องหรือไม่ มีผู ้แก้ไขหรือไม่  หากเป็นการประชุม      
ครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานยกตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม
ในกรณีที่ไม่ใช่การประชุมครั้งแรก ปรากฏดังภาพที่ ๑๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๒  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                   ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  

๓ 

๑ 

๒ 

๔ 



๔๒ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๒ เรื ่อง      
การรับรองรายงานการประชุม โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง คือ รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่...... เมื่อวันที่ ......................  
 หมายเลข ๒ เป็นการนำเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ซึ่งปกติแล้วเลขานุการสภามหาวิทยาลัย     
จะเป็นผู้นำเสนอต่อที่ประชุม โดยแจ้งรายละเอียดจากการส่งเวียนรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
เพื่อรับรองรายงานการประชุมว่ามีกรรมการส่งแบบฟอร์มรับรองรายงานมาทั้งหมดกี่คน และมีการ
แก้ไขก่ีคน  
 หมายเลข ๓ เป็นการแก้ไขรายงานการประชุมจากการที่คณะกรรมการส่งแบบฟอร์มรับรอง
รายงานการประชุมกลับมายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งจะระบุว่ากรรมการทั้งหมดจำนวนกี่คน 
มีการส่งกลับและแก้ไขจำนวนกี่คน มีการแก้ไขระเบียบวาระที่............ เรื่อง............ หน้า............ และ
บรรทัดที่............ จากเดิม “............ให้ใส่ข้อความเดิม...........” แก้ไขเป็น “............ให้ใส่ข้อความใหม่
...........”  
 หมายเลข ๔ ให้สรุปมติที่ประชุมว่า “มติที่ประชุม รับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าใด เมื่อวันที่เท่าใด”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 ๓. ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา ได้แก่ เรื่องท่ีค้างจากการประชุมครั้งที่แล้ว  
หรือเป็นเรื ่องที่ผู ้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมครั้งก่อนเพื่อนำไปดำเนินการ แล้วนำกลับเข้ามา
รายงานต่อที่ประชุมเพ่ือพิจารณา ปรากฏดังภาพที่ ๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๓  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                   ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา  

๑ 

๒ 

๓ 



๔๔ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๓ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ระเบียบวาระที่ ๓.๑ ซึ่งในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
จะเป็นเร ื ่อง “รายงานผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย” เนื ่องจากอธิการบดีจะรายงาน              
ผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้สภามหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน จึงต้องบรรจุระเบียบวาระนี้         
ไว้ในการประชุมทุกครั ้ง โดยปกติแล้วอธิการบดีจะเป็นผู้นำเสนอ หากที่ประชุมมีข้ออภิปรายและ
ข้อเสนอแนะให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะเป็นรายข้อ และมติที่ประชุม ส่วนใหญ่จะเขียนว่า      
“มติที่ประชุม รับทราบและมอบมหาวิทยาลัยดำเนินการ”  
 หมายเลข ๒ ระเบียบวาระท่ี ๓.๒ หากสภามหาวิทยาลัยมีมติมอบหมายให้มหาวิทยาลัยหรือ
ผู้รับผิดชอบนำกลับไปดำเนินการแล้วรายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบหรือพิจารณา จะเป็นเรื่อง 
“การดำเนินการตามมติสภามหาวิทยาลัย” โดยเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้นำเสนอ
ระเบียบวาระซึ ่งจะต้องมีการระบุว ่ามีเร ื ่องใดบ้างที ่มีการติดตามเพื ่อการดำเนินการตามมติ              
สภามหาวิทยาลัย หากที่ประชุมมีข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะ       
เป็นรายข้อและมติที่ประชุมในระเบียบวาระนี้ส่วนใหญ่จะเขียนว่า “รับทราบผลการดำเนินการตามมติ
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย” ในระเบียบวาระนี้ หากไม่มีเรื่องที่ต้องติดตามก็สามารถนำระเบียบวาระ
สืบเนื่องเพ่ือพิจารณาเรื่องอ่ืนขึ้นมาแทนได้  
 หมายเลข ๓ จะเป็นเรื ่องสืบเนื่องที่ค้างจาการประชุมครั้งที่แล้ว หรือเป็นเรื ่องที่ผู ้ได้รับ
มอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดำเนินการ แล้วนำกลับเข้ามารายงานต่อที่ประชุมซึ่งจะต้องระบุว่า   
เรื ่องนั้นมาจากการประชุมครั้งใด มีมติว่าอย่างไร ให้ดำเนินการอย่างไร และได้ดำเนินการตาม         
มติที่ประชุมไปแล้วได้ข้อสรุปว่าอย่างไร ผ่านการกลั่นกรองจากที่ประชุมใดมาหรือไม่ หากที่ประชุม     
มีข้อเสนอแนะหรือข้อสังเกตให้ดำเนินการเมื่อดำเนินการแล้วจะต้องระบุด้วยว่าดำเนินการไปแล้ว
อย่างไรบ้าง ซึ่งถ้ามีผู ้รับผิดชอบนำเสนอข้อมูลให้ใส่ชื ่อ-สกุล และตำแหน่งของผู้นำเสนอไว้ด้วย       
หากที่ประชุมมีข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะเป็นรายข้อและ            
มติที่ประชุมในระเบียบวาระนี้ส่วนใหญ่จะจดว่าที่ประชุมมีมติว่าอย่างไร และมอบหมายให้ผู ้ใด
ดำเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 

 ๔. ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ถือเป็นหัวใจสำคัญของการประชุม  
หากมีข้อมูลประกอบการพิจารณาจำนวนมากฝ่ายเลขานุการต้องสรุปสาระสำคัญให้ละเอียด         
เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาอาจมีหลายเรื่องให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ควรจดบันทึกเนื้อหา
ว่าใครเสนอเรื่องอะไร แล้วสรุปประเด็นให้กะทัดรัดว่าผลการพิจารณาเป็นอย่างไร แล้วที่ประชุมมมีติ
หรือข้อสรุปว่าอย่างไร ปรากฏดังภาพที่ ๑๒ และภาพที่ ๑๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔   ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                    ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  

๑ 

๒ 

๓ 



๔๖ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๔ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการสรุปความที่มีการกล่าวความเป็นมาของเรื่อง ควรจดบันทึกเนื้อหา      
ว่าใครเสนอเรื่องอะไร ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้เสนอนำเข้าเนื้อหา (ประกอบด้วย 
ประเด็นปัญหา และผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ)  
 หมายเลข ๓ มติที ่ประชุม โดยส่วนใหญ่มติที ่ประชุมในระเบียบวาระที ่จะบันทึกว่า            
“มติที่ประชุม อนุมัติ/เห็นชอบ หรือที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, ๒, ๓ .... ตามลำดับ/มอบหมายให้ผู้ใด
ดำเนินการ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายผู้ใด   
ให้ดำเนินการอะไร กำหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕   ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                    ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา กรณีมีผู้นำเสนอ 
                    และมีการอภิปรายให้ข้อเสนอแนะ  
 
 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 



๔๘ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๕ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา กรณีมีผู้นำเสนอและมีการอภิปราย
ให้ข้อเสนอแนะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการสรุปความที่มีการกล่าวความเป็นมาของเรื่อง ควรจดบันทึกเนื้อหา      
ว่าใครเสนอเรื่องอะไร ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้เสนอนำเข้าเนื้อหา (ประกอบด้วย 
ประเด็นปัญหา และผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ)  
 หมายเลข ๓ ในกรณีระเบียบวาระที่พิจารณามีผู้นำเสนอข้อมูล ให้ใส่ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง
ของผู้นำเสนอข้อมูล และลงรายละเอียดข้อมูลที่นำเสนอไว้ด้วย 
 หมายเลข ๔ ในกรณีที่ระเบียบวาระมีการอภิปราย ให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะไว้   
เป็นรายข้อ  
 หมายเลข ๕ มติที่ประชุม โดยส่วนใหญ่มติที่ประชุมในระเบียบวาระที่จะบันทึกว่า “อนุมัติ/
เห็นชอบ หรือที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, ๒, ๓ .... ตามลำดับ/มอบหมายให้ผู้ใดดำเนินการ ซึ่งมติท่ีประชุม
ต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายใครให้ทำอะไร กำหนดเวลา     
แล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร 

 ๕. ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม
พิจารณาทักท้วงอาจมีหลายเรื่อง และถือเป็นหัวใจสำคัญของการประชุมเช่นเดียวกันกับระเบียบวาระ
ที่ ๔ ซึ่งจะผ่านความเห็นชอบหรือผ่านการกลั่นกรองจากคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง            
ให้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่กลั่นกรองเรื่องนั้น ๆ โดยตรง เรียบร้อยแล้ว 
ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี ้ ซึ ่งต้องสรุปสาระสำคัญให้ละเอียดและควรจดบันทึกเนื ้อหา             
ว่าใครเสนอเรื่องอะไร แล้วสรุปประเด็นให้กะทัดรัดว่าผลการพิจารณาเป็นอย่างไร แล้วที่ประชุมมมีติ
หรือข้อสรุปว่าอย่างไรปรากฏดังภาพที่ ๑๔ และภาพที่ ๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๙ 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑๖  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                   ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง 
 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 



๕๐ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๖  แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการนำเข้าวาระโดยการสรุปความซึ่งมีการกล่าวความเป็นมาของเรื่อง    
แล้วต่อด้วยเรื่องดังกล่าวผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดใด มติว่าอย่างไร โดยมีการสรุป
ประเด็นในการนำเสนอ ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้เสนอนำเข้าเนื้อหา (ประกอบด้วย 
ประเด็นปัญหา และผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) 
 หมายเลข ๓ ในระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง จะเป็นเรื ่อง        
ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยมีแต่งตั้งให้พิจารณากลั่นกรอง
ก่อนที่จะนำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ เพราะฉะนั้นจึงต้อง ใส่ไว้ด้วยว่าเรื ่องดังกล่าว     
ผ่านความเห็นจากการประชุมใดบ้าง แล้วมีมติว่าอย่างไร 
 หมายเลข ๔ มติที่ประชุม โดยส่วนใหญ่มติที่ประชุมในระเบียบวาระที่จะบันทึกว่า “อนุมัติ/
เห็นชอบ หรือที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, ๒, ๓ .... ตามลำดับ/มอบหมายให้ผู้ใดดำเนินการ ซึ่งมติท่ีประชุม
ต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายใครให้ทำอะไร กำหนดเวลาแล้ ว
เสร็จเมื่อใด อย่างไร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๗  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                   ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง กรณีมีผู้นำเสนอ 
                   และมีการอภิปรายให้ข้อเสนอแนะ  

๔ 

๕ 

๖ 

๓ 

๑ 

๒ 



๕๒ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๗ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง กรณีมีผู้นำเสนอและมีการ
อภิปรายให้ข้อเสนอแนะ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการนำเข้าวาระโดยการสรุปความซึ่งมีการกล่าวความเป็นมาของเรื่อง     
แล้วต่อด้วยเรื่องดังกล่าวผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดใด มติว่าอย่างไร โดยมีการสรุป
ประเด็นในการนำเสนอ ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้นำเสนอเข้าเนื้อหา (ประกอบด้วย 
ประเด็นปัญหา และผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ) 
 หมายเลข ๓ ในระเบียบวาระที่ ๕ เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง จะเป็นเรื่องที่ 
ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยมีแต่งตั้งให้พิจารณากลั่นกรอง
ก่อนที่จะนำเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ เพราะฉะนั้นจึงต้องใส่ไว้ด้วยว่าเรื ่องดังกล่าว     
ผ่านความเห็นจากการประชุมใดบ้าง แล้วมีมติว่าอย่างไร 
 หมายเลข ๔ ในกรณีระเบียบวาระที่พิจารณามีผู้นำเสนอข้อมูล ให้ใส่ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง
ของผู้นำเสนอข้อมูล และลงรายละเอียดข้อมูลที่นำเสนอไว้ด้วย 
 หมายเลข ๕ ในกรณีที่ระเบียบวาระมีการอภิปราย ให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะไว้   
เป็นรายข้อ  
 หมายเลข ๖ มติที่ประชุม โดยส่วนใหญ่มติที่ประชุมในระเบียบวาระที่จะบันทึกว่า “อนุมัติ/
เห็นชอบ หรือที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, ๒, ๓ .... ตามลำดับ/มอบหมายให้ผู้ใดดำเนินการ ซึ่งมติท่ีประชุม
ต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายใครให้ทำอะไร กำหนดเวลา     
แล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร 

 
 ๖. ระเบียบวาระที่ ๖ เรื ่องสืบเนื่องเพื่อทราบและเสนอเพื่อทราบ หากมีเรื ่องที่จะเสนอ        
เพื่อทราบให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ซึ ่งระเบียบวาระนี้จะใช้เวลา ในการพิจารณาไม่มากนัก     
ควรจดบันทึกเนื้อหาและสรุปประเด็นให้กะทัดรัดว่าที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ส่วนใหญ่  
เป็นการนำเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบ มติที่ประชุมจึงใช้คำว่า “รับทราบ” ปรากฏดังภาพที่ ๑๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๘  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๖ 
                               เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ 

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 



๕๔ 
 

 

 

 จากภาพที ่ ๑๘ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมระเบียบวาระที ่ ๖         
เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ มีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง  
 หมายเลข ๒ เป็นการนำเข้าวาระโดยการสรุปเนื ้อหาและประเด็นในการดำเนินการ           
ซึ ่งในระเบียบวาระนี ้มักจะใช้เวลาไม่มากนัก ซึ ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะเป็นผู้นำเสนอ          
เข้าเนื้อหา ในการจดรายงานการประชุมควรจดบันทึกเนื้อหาและสรุปประเด็นให้กะทัดรัด  
 หมายเลข ๓ โดยส่วนใหญ่ระเบียบวาระที่ ๖ เป็นการนำเสนอเพื่อให้ที่ประชุมรับทราบ       
มติที่ประชุมในระเบียบวาระนี้จะบันทึกว่ามติที่ประชุมจึงใช้คำว่า “มติที่ประชุม รับทราบ”   
 หมายเลข ๔ ในกรณีระเบียบวาระที่พิจารณามีผู้นำเสนอข้อมูล ให้ใส่ชื่อ-สกุล และตำแหน่ง
ของผู้นำเสนอข้อมูล และลงรายละเอียดข้อมูลที่นำเสนอไว้ด้วย 
 หมายเลข ๕ ในกรณีที่ระเบียบวาระมีการอภิปราย ให้ใส่ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะ        
ไว้เป็นรายข้อ  
 หมายเลข ๖ โดยส่วนใหญ่ระเบียบวาระที่ ๖ เป็นการนำเสนอเพื่อให้ที่ประชุมรับทราบ       
มติที่ประชุมในระเบียบวาระนี้จะบันทึกว่ามติที่ประชุมจึงใช้คำว่า “รับทราบ” หากมีการอภิปราย   
และมีข้อเสนอแนะให้ใช้คำว่า “รับทราบ และมอบหมายให้ผู้ใดเป็นผู้ดำเนินการ” 
 
 ๗. ระเบียบวาระที่ ๗ เรื ่องอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื ่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระที่ ๑ -๖        
ซึ่งเป็นเรื่องที่เป็นประโยชน์ต่อที่ประชุม ประธานหรือกรรมการสามารถนำเสนอหรือแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบหรือเสนอเพื่อพิจารณาร่วมกันได้ ซึ่งควรจดเนื้อหาและมติที่ประชุมให้ชัดเจนเช่นกัน ปรากฏ    
ดังภาพที ่๑๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๙  ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                   ระเบียบวาระท่ี ๗ เรื่องอ่ืน ๆ  

๑ 

๒ 

๓ 

๔ 

๕ 

๖ 



๕๖ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๑๙ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร์ ระเบียบวาระท่ี ๗ เรื่องอ่ืน ๆ มีรายละเอียดดังนี้  
 หมายเลข ๑ ให้ใส่ชื่อเรื่อง 
 หมายเลข ๒ เป็นเรื ่องที่ประธานหรือกรรมการแจ้งเรื ่องต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย       
เพื่อพิจารณาร่วมกัน ในการจดบันทึกควรจดบันทึกเนื้อหาและสรุปประเด็นให้กะทัดรัดว่าที่ประชุมมี
ข้ออภิปรายและมีมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร  
 หมายเลข ๓ หากกรรมการมีการอภิปรายหรือข้อเสนอแนะ ให้ใส ่ข ้ออภิปรายและ
ข้อเสนอแนะไว้เป็นรายข้อ  
 หมายเลข ๔ มติที่ประชุม หากกรรมการมีการอภิปรายหรือมีข้อเสนอแนะ ให้จดมติที่ประชุม
ว่าที่ประชุมรับทราบ และมอบหมายให้ผู้ใดไปดำเนินการ 
 หมายเลข ๕ หากในการประชุมแต่ละครั้งมีระเบียบวาระที่ต้องนำไปดำเนินการเร่งด่วน      
จะเสนอท่ีประชุมรับรองมติท่ีประชุมซึ่งในการประชุมสภามหาวิทยาลัยแต่ละครั้ง โดยจะใส่เรื่องนี้ไว้ใน
ระเบียบวาระนี้ หากมหาวิทยาลัยต้องการนำมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยไปดำเนินการในกรณี
เร่งด่วนโดยไม่ต้องรอการรับรองรายงานในการประชุมครั้งต่อไปก็สามารถนำไปดำเนินการได้ โดยระบุ
ระเบียบวาระที่จะนำไปใช้ไว้ในมติที่ประชุม ส่วนใหญ่ระเบียบวาระที่มหาวิทยาลัยจะนำมติที่ประชุม
ไปดำเนินการ ได้แก่ ระเบียบวาระที่ ๔ เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา และระเบียบวาระที่ ๕ เรื่อง
ที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง 
 หมายเลข ๖ เป็นเรื ่องการกำหนดประชุมครั ้งต ่อไป โดยประธานเป็นผู ้แจ ้งกำหนด           
การประชุมครั้งต่อไป และหากไม่มีกรรมการท่านใดเสนอเรื่องอ่ืนอีก ประธานจะกล่าวปิดประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๕๗ 

 

 
 

ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
                              ราชภัฏราชนครินทร์ ส่วนสุดท้าย 

 

๑ 

๒ 

๓ 



๕๘ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๒๐ แสดงตัวอย่างการจัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ซึ่งเป็นส่วนสุดท้ายของรายงานการประชุม มีรายละเอียดดังนี้ 
 หมายเลข ๑ เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม  
 หมายเลข ๒ ผู ้จดรายงานการประชุม ให้ใส่ชื ่อของผู ้จดรายงานการประชุมในครั ้งนั้ น         
โดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นผู้ช่วยเลขานุการ ของคณะกรรมการในการประชุมครั้งนั้น หรือผู้ที ่ได้รับ
มอบหมาย หากมีมากกว่า ๑ คน ก็สามารถท่ีจะใส่เพิ่มเติมได้ 
 หมายเลข ๓ ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้ใส่ชื่อของผู้ตรวจรายงานการประชุมในครั้งนั้น 
โดยส่วนใหญ่แล้วจะเป็นเลขานุการของคณะกรรมการในการประชุม เป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



๕๙ 

 

 
 
 
 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์         
เสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ การจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมดังกล่าวเสนอหัวหน้า
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแก้ไข โดยในการจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมจะจัดส่ง        
เป็นไฟล์ Microsoft word เพื่อความสะดวกในการปรับแก้ของหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
เมื่อปรับแก้เรียบร้อยแล้ว หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะส่งไฟล์กลับมายังผู้ปฏิบัติงานอีกครั้ง
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปรับแก้จากไฟล์ต้นฉบับ หลังจากปรับแก้ไขเสร็จเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทำ
บันทึกข้อความส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 
 ปัญหา 

  การประชุมบางครั ้งไม่มีการสรุปมติที่ประชุมในแต่ละระเบียบวาระที่ชัดเจน ทำให้ผู ้จด
รายงานการประชุมอาจจดมติที่ประชุมคลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วน 
 
  แนวทางการแก้ปัญหา 

  เมื่อเสร็จสิ้นการพิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ ประธานหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย
ควรสรุปมติที่ประชุมให้ที่ประชุมรับทราบอีกครั้งก่อนการพิจารณาระเบียบวาระถัดไป เพื่อให้เกิด
ความเข้าใจที่ตรงกันและเป็นไปตามมติที่ประชุม 
 

 ข้อเสนอแนะ 

 ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีทักษะในการสรุปใจความที่ดี มีสมาธิในการฟัง 
และใช้ภาษาในการเรียบเรียงข้อความที่ดี เพ่ือจะได้จดรายงานการประชุมได้ถูกต้อง และตรงประเด็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณากลั่นกรอง 



๖๐ 
 

 

 

         การส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

        สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                ให้ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 

       เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี พิจารณา 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ ๓ การส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยให้กับผู้ช่วยเลขานุการ      
สภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดีพิจารณา นั้น ผู้ปฏิบัติงานจะจัดทำ
บันทึกข้อความเพื ่อจัดส่งพร้อมกับแนบไฟล์ Microsoft word เพื ่อความสะดวกในการปรับแก้      
หากผู ้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี แก้ไขแล้ว         
จะส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมดังกล่าวกลับมาให้ผู้ปฏิบัติงานเพื่อดำเนินการแก้ไขจากไฟล์ต้นฉบับ 
ซ่ึงการส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สามารถแบ่งข้ันตอนในการ
ดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ปรากฏดังภาพที่ ๒๑ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๑ ขั้นตอนการส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ 

การจัดทำบันทึกข้อความเพื่อจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ 

การแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

ขั้นตอนที่ 
๓ 

 



๖๑ 

 

 
 จากภาพที่ ๒๑ แสดงขั้นตอนการส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ประกอบด้วย ๒ ขั้นตอนย่อย ได้แก่ จัดทำบันทึกข้อความเพื่อจัดส่ง (ร่าง) รายงาน     
การประชุม และการแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุม  

 

 

 

 

 

 

 เมื่อหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณา (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์และส่งกลับมาให้ผู้ปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการแก้ไข
ให้เรียบร้อย หลังจากนั ้นจะจัดทำบันทึกข้อความเพื ่อจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชครินทร์เสนอไปยังผู ้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย และอธิการบดีพิจารณาผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(eDocument) ซึ่งตัวอย่างบันทึกข้อความจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ปรากฏตามภาพที่ ๒๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ การจัดทำบันทึกข้อความเพื่อจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

        สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๖๒ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๒ บันทึกข้อความส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                ไปยังผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี 



๖๓ 

 

 จากภาพที่ ๒๒ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความจัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ไปยังผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี
พิจารณา โดยในเนื้อความจะมีการระบุการประชุมครั้งที่ และวัน เดือน ปีทีจ่ัดประชุม ไว้ด้วย 

 

 

 

 

 

 หากผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี มีการ
แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยแล้ว จะส่งไฟล์ที ่แก้ไขกลับมายังผู้ปฏิบัติงาน  
ผู้ปฏิบัติงานจะทำการตรวจสอบไฟล์ต้นฉบับกับไฟล์ที่ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการ
สภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี ส่งกลับมาว่ามีการแก้ไขตรงจุดใดบ้าง และดำเนินการแก้ไข รวมถึง
อ่านเพื ่อเป็นการตรวจทาน (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์            
เพื่อตรวจทานความถูกต้องอีกครั้งหนึ ่ง ก่อนการแจ้งเวียนกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา        
ตามข้ันตอนที่ ๔ ต่อไป 
 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ การแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๖๔ 
 

 

 

 

           การแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุม 

           สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
           ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ขั้นตอนที่ ๔ การแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาจะต้องมีการจัดทำหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุม         
เพื่อจัดส่งให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยรับรอง ซึ่งการรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย    
ราชภัฏราชนครินทร์ มีการดำเนินการดังนี้  
 ๑.  รับรองในการประชุมครั้งนั้น จะมีการระบุการรับรองมติที่ประชุมไว้ในระเบียบวาระ     
อื ่น ๆ จะใช้สำหรับกรณีมีเร ื ่องเร่งด่วน โดยปกติแล้วในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ            
ราชนครินทร์จะมีการรับรองมติที่ประชุมที่จะต้องนำไปพิจารณาดำเนินการ หรือนำส่งมติที่ประชุม     
ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อดำเนินการต่อไป เช่น การจัดส่งรายงานการประชุมเกี่ยวกับระเบียบวาระ
พิจารณาให้ความเห็นชอบหลักสูตรไปยังสำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรม เพ่ือรับทราบการพิจารณาของสภามหาวิทยาลัย 
 ๒.  รับรองโดยการแจ้งเวียน ทั้งนี้เพื่อเป็นการลดระยะเวลาในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
และให้กรรมการได้มีเวลาในการพิจารณารายงานการประชุมอย่างละเอียดถี่ถ้วน ประกอบกับข้อ ๒๒ 
แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ระบุว่า “ให้กรรมการมีสิทธิขอแก้ไขเพิ่มเติมรายงาน
การประชุมให้ตรงตามที่ได้กล่าวไว้ในการประชุมได้ การจะให้แก้ไขได้หรือไม่นั้น สุดแล้วแต่มติของ      
ที่ประชุมจะพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด” ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจึงดำเนินการให้มีการส่งเวียน 
(ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยจัดส่งหนังสือแจ้งเวียนรายงานการประชุมให้กรรมการ
ได้พิจารณาก่อนล่วงหน้าซึ่งกรรมการอาจจะมีการแก้ไขหรือรับรองรายงานการประชุมมาไม่ครบ      
ทุกคน ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจึงต้องสรุปรายละเอียดให้ที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัย            
ในครั้งถัดไปเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย โดยสรุปจำนวนกรรมการที่ส่งแบบฟอร์มเพื่อรับรอง
รายงานการประชุม และสรุปรายละเอียดในการแก้ไขของกรรมการเสนอต่อที ่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยในระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม โดยสามารถแบ่งข้ันตอนในการ
ดำเนินการเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย ปรากฏดังภาพที่ ๒๑ 
 ๓. รับรองในการประชุมครั้งถัดไป โดยประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการประชุม     
ครั้งที่แล้วต่อที่ประชุมในครั้งถัดไป  
 สำหรับการแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์         
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา สามารถแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการเป็น ๓ ขั้นตอนย่อย 
ปรากฏดังภาพที่ ๒๓ 
 

 

ขั้นตอนที่ 
๔ 

 



๖๕ 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๓ ขั้นตอนการแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                 ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
 

 จากภาพที่ ๒๓ แสดงขั้นตอนการแจ้งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย        
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา ประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๓ ขั้นตอน ได้แก่ จัดทำหนังสือ   
เพื่อแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แก้ไข (ร่าง) รายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จากการเวียนเพื่อรับรองรายงานการประชุม และ
แก้ไข (่ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๑ 

จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๒ 

แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครนิทร์จากการเวียนเพื่อรับรองรายงานการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๓ 

แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ราชภัฏราชนครนิทร์เพื่อเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 



๖๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 หลังจากผู้ปฏิบัติงานแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
ตามที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัยส่งกลับมาให้แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไป คือ การจัดทำ
หนังสือแจ้งเวียนกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณารับรองรายงานการประชุมเสนอเลขานุการ
สภามหาวิทยาลัยลงนาม ตัวอย่างหนังสือปรากฏดังภาพที่ ๒๔ และภาพที่ ๒๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๑ จัดทำหนังสือเพื่อแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม 

       สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
 



๖๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔  ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
                           ราชภฏัราชนครินทร์ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 



๖๘ 
 

 

 

 จากภาพที ่๒๔ แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพ่ือรับรองรายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ      
ซึ่งในเนื้อหาจะระบุว่าเสนอพิจารณารับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 
ครั้งที่เท่าใด เมื่อวันที่ใด และระบุให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งรับรองรายงานการประชุมด้วย
ระบบออนไลน์ผ่านทาง google form ซึ ่งได้ขอความอนุเคราะห์ให้เจ้าหน้าที ่สำนักวิทยบริการ       
และเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้สร้าง และมีการระบุวัน เดือน ปี ในการส่งกลับไว้ด้วย 
 
 ในส่วนของกรรมการสภามหาวิทยาลัยที ่เป็นบุคคลภายในจะดำเนินการเช่นเดียวกัน          
แต่จัดทำในรูปแบบของบันทึกข้อความโดยส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) ปรากฏดังภาพที่ ๒๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๕ ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
      สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยบุคคลภายใน 



๗๐ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๒๕ แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยบุคคลภายใน ซึ่งจัดทำเป็นบันทึกข้อความ 
โดยมีเนื้อหาเช่นเดียวกันกับหนังสือของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ตามภาพท่ี ๒๔ 
 
 เมื ่อเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามในหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม        
สภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว สำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะดำเนินการส่งหนังสือดังกล่าว            
ตามช่องทางที ่กรรมการสภามหาวิทยาลัยแต่ละท่านได้แจ้งไว้ ส ่วนใหญ่แล้วกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจะสะดวกในการรับหนังสือผ่านจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ในส่วน
ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เป็นบุคคลภายในจะส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
จัดเก็บเอกสาร (e-Document) ของมหาวิทยาลัย 
 
 สำหรับแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่สร้างขึ้น
เพื ่อจัดส่งให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยรับรองรายงานการประชุมด้วยระบบออนไลน์ผ่านทาง  
google form ปรากฏดังภาพ ที่ ๒๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖ ตัวอย่างแบบฟอร์มที่สร้างขึ้นสำหรับให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
               ส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

                            ด้วยระบบออนไลน์ผ่านทาง google form 

๑ 

๒ 

๓ 



๗๑ 

 

 จากภาพที่ ๒๖ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมที ่สร้างขึ ้นสำหรับ          
ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งรับรองรายงานการประชุมด้วยระบบออนไลน์ผ่านทาง google form 
ซึ่งมีการระบุครั้งท่ี และวัน เดือน ปีที่ประชุม รายละเอียดประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ส่วน ดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ความเห็นของกรรมการสภามหาวิทยาลัยว่ารับรองหรือไม่รับรองรายงาน      
การประชุม จะมีช่องสำหรับให้กรรมการใส่เครื่องหมายจำนวน ๓ ช่อง ได้แก่ ช่องที่ ๑ ไม่รับรอง     
ช่องที่ ๒ รับรองโดยไม่มีการแก้ไข และช่องท่ี ๓ รับรองโดยมีข้อแก้ไข  
 หมายเลข ๒ หากกรรมการมีการแก้ไขให้ระบุรายละเอียดในการแก้ไขโดยให้ใส่หน้า บรรทัด 
และข้อความที่ต้องการให้แก้ไขหรือเพ่ิมเติมลงในแบบฟอร์ม 
 หมายเลข ๓ ให้ลงชื่อกรรมการผู้ที่รับรอง 
 
 ในกรณีที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยมีความประสงค์ให้ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย
ดำเน ินการส ่งหนังส ือแจ้งเว ียนกรรมการสภามหาว ิทยาลัยเพื ่อร ับรองรายงานการประชุม              
สภามหาวิทยาลัยในรูปแบบของเอกสารก็จะดำเนินการในลักษณะคล้ายกันเพียงแต่ต้องมีการแนบ
แบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมด้วย ซึ่งเนื้อหาจะมีข้อความที่แตกต่างกันเล็กน้อย ปรากฏ        
ดังภาพที ่๒๗ และภาพที ่๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒๗ ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
               สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่ประสงค์ให้ส่งรับรองรายงานการประชุม 
               ในรูปแบบเอกสาร 



๗๓ 

 

 จากภาพที่ ๒๗ แสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่มีความประสงค์ให้ฝ่ายเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยส่งรับรองรายงานการประชุมในรูปแบบเอกสาร ซึ่งในเนื้อหาจะระบุว่าเสนอพิจารณา
รับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าใด เมื่อวันที่ใด และระบุให้
กรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งรับรองรายงานการประชุมภายในวันที่เท่าใด  
 
 สำหรับแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่สร้างขึ้น
เพื่อจัดส่งให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่มีความประสงค์ให้ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยส่ง
แบบฟอร์มในรูปแบบเอกสาร ปรากฏดังภาพที่ ๒๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๘ ตัวอย่างแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
                  สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่ประสงค์ให้ส่งรับรองรายงานการประชุม 
                  ในรูปแบบเอกสาร 

๑ 

๒ 

๓ 



๗๕ 

 

 จากภาพที่ ๒๘ แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่ประสงค์ให้ฝ่ายเลขานุการส่งรับรองรายงาน        
การประชุมในรูปแบบเอกสาร รายละเอียดประกอบด้วยสาระสำคัญ ๓ ส่วน ดังนี้ 
 หมายเลข ๑ ความเห็นของกรรมการสภามหาวิทยาลัย จะมีช่องสำหรับให้กรรมการ            
ใส่เครื่องหมายจำนวน ๓ ช่อง ได้แก่ ช่องที่ ๑ ไม่รับรอง ช่องที่ ๒ รับรองโดยไม่มีการแก้ไข และช่องที่ ๓ 
รับรองโดยมีข้อแก้ไข  
 หมายเลข ๒ หากมีการแก้ไขให้ระบุรายละเอียดในการแก้ไขโดยให้ใส่หน้า บรรทัด และ
ข้อความที่ต้องการให้แก้ไขหรือเพ่ิมเติมลงในแบบฟอร์ม  
 หมายเลข ๓ ให้ลงชื่อกรรมการที่รับรองรายงานการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 เมื ่อสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจัดส่งหนังสือเวียนพิจารณา (ร่าง) รายงานการประชุม       
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาแล้ว หากกรรมการ     
สภามหาวิทยาลัยมีการแก้ไขหรือไม่มีการแก้ไขจะส่งข้อมูลกลับมายังแบบฟอร์ม Google form         
ที่สร้างขึ้น ปรากฏดังภาพที่ ๒๙ และภาพท่ี ๓๐   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๒   แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                          หลังจากการเวียนรับรองรายงานการประชุม 

 



๗๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๒๙  ตัวอย่างการส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                     ผ่าน google form กรณีที่มีการแก้ไขจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 

 จากภาพที่ ๒๙ แสดงตัวอย่างการส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ผ่าน google form กรณีที่มีการแก้ไขจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเจ้าหน้าที่
สำนักว ิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจะเป็นผู้ ส ่งข้อมูลรายละเอียดให้กับเจ ้าหน้าที่               
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยว่ามีกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่านใดส่งข้อมูลกลับมา 

กรณีที่มีการแก้ไข
จากกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย 



๗๗ 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๐ ตัวอย่างการส่งรับรองรายานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                     ผ่าน google form กรณีท่ีไมม่ีการแก้ไขจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

 

 จากภาพที่ ๓๐ แสดงตัวอย่างการส่งรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ     
ราชนครินทร์ ผ่าน google form กรณีที่ไม่มีการแก้ไขจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเจ้าหน้าที่
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศจะเป็นผู้ส่งข้อมูลรายละเอียดให้กับ เจ้าหน้าที่สำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 
 
 
 
 

กรณีไม่มีการแก้ไข
จากกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย 



๗๘ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 หลังจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งข้อมูลการรับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์กลับมายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัยตามที่กำหนดเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน    
จะดำเนินการสรุปข้อมูลว่ามีกรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งข้อมูลการแก้ไขรายงานการประชุม       
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์และส่งรับรองรายงานการประชุมทั้งหมดกี่คน หากมีการแก้ไข
ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการแก้ไขพร้อมทั้งแจ้งให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยทราบ และจัดเตรียมไว้
สำหรับใส่ในเล่มเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไปในระเบียบวาระที่ ๒ การรับรอง
รายงานการประชุม ปรากฏดังภาพที่ ๓๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๔.๓ แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                          จากการเวียนรับรองเพื่อเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 



๗๙ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างนำวาระการแก้ไขรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                  ที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยแก้ไขเพ่ือเสนอในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
                  ระเบียบวาระที่ ๒.๑ 



๘๐ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๓๑ แสดงตัวอย่างนำวาระการแก้ไขรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยแก้ไขเพ่ือเสนอในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ระเบียบวาระ 
ที่ ๒.๑ เมื่อมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์จากการส่งเวียนรับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการแก้ไข
แล้วนำเสนอในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไปในระเบียบวาระที่ ๒.๑ ซึ่งบางครั้งอาจมีกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยเสนอขอแก้ไขในที่ประชุมเพ่ิมเติมด้วย  
 
 ปัญหา 

  เมื่อส่งหนังสือเวียนพิจารณารับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
มีกรรมการสภามหาวิทยาลัยตอบกลับเพื่อรับรองรายงานการประชุมจำนวนน้อย 

 
  แนวทางการแก้ปัญหา 

  เสนอเพ่ือพิจารณารายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยครั้งถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 

 

 

        จัดทำรายงานการประชุม 

         สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
      ฉบับสมบูรณ์ 

 
 
 
 
 
 

 

 ขั้นตอนที่ ๕ การจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ จะดำเนินการ
หลังจากที่นำเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณารับรองรายงานการประชุมแล้ว หากกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยมีการแก้ไขจากการเวียนรับรอง หรือมีการแก้ไขในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการแก้ไขตามที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยเสนอแก้ไขให้เรียบร้อย ในการ
จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ สามารถแบ่งขั้นตอน   
ในการดำเนินการเป็น ๔ ขั้นตอนย่อย ปรากฏดังภาพที่ ๓๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 
๕ 

 



๘๒ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๓๒ ขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ 

 
 จากภาพที่ ๓๒ แสดงขั้นตอนการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์    
ซึ่งประกอบด้วยขั้นตอนย่อย ๔ ขั้นตอน ได้แก่ แก้ไขรายงานการประชุมหลังจากเสนอที่ประชุม      
สภามหาวิทยาลัย เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง เสนอลงนาม
รายงานการประชุม และการเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์        
บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๑ 

แก้ไขรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
หลังจากเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๒ 

เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๓ 

เสนอลงนามรายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๔ 

การเผยแพร่รายงานการประชุม 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 



๘๓ 

 

 

 

 

 

 
 หลังจากที่ประช ุมสภามหาว ิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร ์ร ับรองรายงานการประชุ ม        
เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการนำข้อแก้ไขตามที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยส่งรับรอง
รายงานการประชุมและจากการแก้ไขในที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย มาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 
ก ่อนเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาว ิทยาลัยพิจารณา  โดยการจ ัดทำรายงานการประชุม             
สภามหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ์ จะต้องนำหมายเลขบรรทัดและคำว่า (ร่าง) ที่ใส่ไว้ใน (ร่าง) รายงาน
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ออก และจัดทำกล่องข้อความท้ายรายงาน       
การประชุมแต่ละหน้า ซึ่งเป็นข้อความของหน้าถัดไปไว้ด้วยเพื่อให้ทราบว่าหน้าถัดไปเริ่มต้นด้วย
ข้อความใด แสดงดังภาพที่ ๓๓ และภาพที่ ๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๑ แก้ไขรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                              หลังจากเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 



๘๔ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๓ รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่แสดงข้อความ 
                        ของคำในหน้าถัดไปของรายงานการประชุม 



๘๕ 

 

 จากภาพที่ ๓๓ แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่แสดงข้อความของ       
คำในหน้าถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๔ รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                                 ที่แสดงข้อความในหน้าถัดไปของรายงานการประชุม 



๘๖ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๓๔ แสดงตัวอย่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์        
ที่แสดงข้อความในหน้าถัดไปของรายงานการประชุม  
 

 

 

 

 

 เมื่อผู้ปฏิบัติงานแก้ไขและตรวจทานความถูกต้องของรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปผู้ปฏิบัติงานจะนำรายงานการประชุมดังกล่าว     
เสนอให้หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจทานอีกครั้ง สาเหตุที่ต้องมีการตรวจทานอีกครั้ง
เนื่องจากการประชุมสภามหาวิทยาลัยเป็นการประชุมที่มีรายละเอียดในการอภิปราย รวมทั้งมีเนื้อหา 
และข้อเสนอแนะของกรรมการสภามหาวิทยาลัยค่อนข้างมาก เพราะฉะนั้นจะต้องจดรายงาน        
การประชุมให้ละเอียด ซึ่งบางครั้งอาจมีการผิดพลาดในเรื่องของการพิมพ์ การใช้ภาษา จึงต้องมีการ
ตรวจทานหลายรอบเพ่ือให้เกิดความรอบคอบก่อนการเผยแพร่ในขั้นตอนสุดท้าย 
 
 
 
 
 
 
 
 เมื่อหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้ตรวจทานรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรียบร้อยแล้ว หากมีการแก้ไขผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อน
แล้วจึงเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดี ลงนาม  
ในรายงานการประชุม ตามลำดับ ซึ ่งการเสนอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ให้ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม ผู้ปฏิบัติงาน
จะต้องดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย  และเลขานุการ      
สภามหาวิทยาลัย พิจารณาลงนาม ปรากฏดังภาพที่ ๓๕ 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๒ เสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๓ เสนอลงนามรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                         ฉบับสมบูรณ์ 

 



๘๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๕ ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
                              และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ลงนามรายงานการประชุม 
                              สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ 



๘๘ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๓๕ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเสนอผู ้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย        
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ฉบับสมบูรณ์ ซึ ่งข้อความในบันทึกข้อความจะระบุว ่าเสนอลงนามรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ครั้งใด 

 
 เมื่อผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามรายงาน      
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะจัดทำ
บันทึกข้อความอีก ๑ ฉบับ เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาลงนามรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ เนื่องจากตามความในข้อ ๒๓ แห่งข้อบังคับการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ระบุไว้ว่า “เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแล้ว 
ให้อธิการบดีลงลายมือชื่อรับรองไว้เป็นหลักฐาน” ปรากฏดังภาพที่ ๓๖ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๘๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความเสนออธิการบดีลงนามรายงานการประชุม 
                            สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ 



๙๐ 
 

 

 

 จากภาพที่ ๓๖ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความเสนออธิการบดีลงนามรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ฉบับสมบูรณ์ ซึ่งข้อความในบันทึกข้อความจะระบุว่าเสนอลงนาม
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ครั้งใด 
 
 หลังจากอธิการบดีลงนามรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรียบร้อยแล้ว จึงถือว่ารายงานการประชุมดังกล่าวเป็นรายงานการประชุมฉบับสมบูรณ์ และสามารถ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ได้ 
 

 

 

 

 

 

 เมื่ออธิการบดีลงนามในรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ฉบับสมบูรณ์ ตามความในข้อ 
๒๓ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙       
ที่ระบุไว้ว่า “เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติรับรองรายงานการประชุมครั้งใดแล้ว ให้อธิการบดีลงลายมือ
ชื ่อรับรองไว้เป็นหลักฐาน” เรียบร้อยแล้ว ขั ้นตอนสุดท้าย ผู ้ปฏิบัติงานต้องเผยแพร่รายงาน           
การประชุมตามความในข้อ ๒๗ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ ที่ระบุไว้ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเผยแพร่รายงานการประชุม     
ที ่สภามหาวิทยาลัยรับรองแล้ว โดยผู ้ปฏิบัติงานจะดำเนินการสแกนรายงานการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยดังกล่าวและจัดทำเป็นไฟล์ในรูปแบบ pdf เพ่ืออัปโหลดขึ้นบนเว็บไซต์ของสภา
มหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ เพ่ือให้หน่วยงาน/บุคคลที่เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบ
วาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยสามารถเข้ามาสืบค้นข้อมูลเพ่ือนำไปเป็นหลักฐานในการดำเนินงานได้ 
ปรากฏดังภาพที่ ๓๗ และภาพที่ ๓๘ หลังจากนั้นจึงนำรายงานการประชุมจัดเก็บในแฟ้มเอกสาร 
ควบคู่ไปกับการเผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์เพื่อเป็นหลักฐานในการอ้างอิงและเพื่อความ
สะดวกในการสืบค้นต่อไป ปรากฏดังภาพที ่๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๕.๔ การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                         บนเว็บไซตส์ภามหาวิทยาลัย 

 

http://council.rru.ac.th/


๙๑ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๗ การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                          บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ 
                          จำแนกตามปีพุทธศักราช 
 
 จากภาพที่ ๓๗ แสดงการเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
บนเว็บไซต์ของสภามหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ จำแนกตามปีพุทธศักราช เพื่อความ
สะดวกในการสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://council.rru.ac.th/
http://council.rru.ac.th/
http://council.rru.ac.th/


๙๒ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๘ การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
                          บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ 
                          จำแนกตามครั้งที่ในการประชุม 
 
 จากภาพที่ ๓๘ แสดงการเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
บนเว็บไซต์ของสภามหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจัดทำเป็นไฟล์ในรูปแบบ 
pdf และเรียงลำดับตามครั้งทีใ่นการจัดประชุมเพ่ือความสะดวกในการสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://council.rru.ac.th/
http://council.rru.ac.th/
http://council.rru.ac.th/


๙๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๙   การจัดเก็บรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
                            ในแฟ้มเอกสาร แยกตามปีพุทธศักราช 
 
 จากภาพที่ ๓๙ แสดงการจัดเก็บรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ในแฟ้มเอกสารแยกตามปีพุทธศักราช เพื่อเป็นหลักฐานในการอ้างอิงและเพื่อความสะดวกในการ
สืบค้นต่อไป 



๙๔ 
 

 

 

 การเผยแพร่รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และการจัดเก็บ
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในแฟ้มเอกสาร เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการ
จัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งการเผยแพร่รายงานการประชุม
เป็นการประชาสัมพันธ์ผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ 
และเป็นหลักฐานในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๕ 

 

บรรณานุกรม 

 

กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๖๔). แผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัย 

  ราชภัฏราชนครินทร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔. เข้าถึงได้จาก  
  http://plan.rru.ac.th. 
กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. (๒๕๔๗). พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗. เข้าถึงได้จาก http://www.ratchakitcha.soc.go.th/ 
DATA/PDF/0AA/00141755.PDF. 

กลุ่มงานราชกิจจานุเบกษา สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี. (๒๕๒๖). ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖. เข้าถึงได้จาก 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2548/00171493.PDF. 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๖๓). ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

  ราชภัฏราชนครนิทร์ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓. 
เข้าถึงได้จาก http://council.rru.ac.th/wp-content/uploads/2019/09/การ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย-ฉบับที่-2-พ.ศ.-2563.pdf. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://plan.rru.ac.th/
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0AA/00141755.PDF
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/0AA/00141755.PDF


๙๖ 
 

 

 

ประวัติผู้ปฏิบัติงาน 

 

๑. ชื่อ - นามสกุล  นางสาววิภาวรรณ  ปิ่นศิร ิ
๒. วัน เดือน ปีท่ีเกิด  ๕ พฤษภาคม ๒๕๒๔ 
๓. สถานที่เกิด  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๔. ประวัติการศึกษา  ศิลปศาสตรบัณฑิต (บริหารทรัพยากรมนุษย์)  
 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
๕. ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปชำนาญการ 
 รักษาการหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

๖. สถานที่ทำงานปัจจุบัน  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Àπâ“ 1

√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

æ√–√“™∫—≠≠—µ‘
¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø

æ.». ÚıÙ˜

¿Ÿ¡‘æ≈Õ¥ÿ≈¬‡¥™ ª.√.
„Àâ‰«â ≥ «—π∑’Ë Ò ¡‘∂ÿπ“¬π æ.». ÚıÙ˜

‡ªìπªï∑’Ë ı˘ „π√—™°“≈ªí®®ÿ∫—π

æ√–∫“∑ ¡‡¥Á®æ√–ª√¡‘π∑√¡À“¿Ÿ¡‘æ≈Õ¥ÿ≈¬‡¥™ ¡’æ√–∫√¡√“™‚Õß°“√‚ª√¥‡°≈â“ œ „Àâ

ª√–°“»«à“

‚¥¬∑’Ë‡ªìπ°“√ ¡§«√®—¥µ—Èß¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø¢÷Èπ·∑π ∂“∫—π√“™¿—Ø

®÷ß∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ „Àâµ√“æ√–√“™∫—≠≠—µ‘¢÷Èπ‰«â‚¥¬§”·π–π”·≈–¬‘π¬Õ¡¢Õß√—∞ ¿“

¥—ßµàÕ‰ªπ’È

¡“µ√“ Ò æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È‡√’¬°«à“ çæ√–√“™∫—≠≠—µ‘¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø æ.». ÚıÙ˜é

¡“µ√“ Ú æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„Àâ„™â∫—ß§—∫µ—Èß·µà«—π∂—¥®“°«—πª√–°“»„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“‡ªìπµâπ‰ª

¡“µ√“ Û „Àâ¬°‡≈‘°æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯

¡“µ√“ Ù „Àâ ∂“∫—π√“™¿—Ø∑’Ë®—¥µ—Èß¢÷Èπµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯

¡’∞“π–‡ªìπ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

„Àâ‡√’¬°™◊ËÕ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡™◊ËÕ¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Ø‡¥‘¡µ“¡∫—≠™’√“¬™◊ËÕ∑â“¬æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

„Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø·µà≈–·Ààß‡ªìππ‘µ‘∫ÿ§§≈·≈–‡ªìπ à«π√“™°“√µ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬«‘∏’°“√

ß∫ª√–¡“≥„π —ß°—¥ ”π—°ß“π§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ ı „πæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È



Àπâ“ 2

√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

ç¡À“«‘∑¬“≈—¬é À¡“¬§«“¡«à“ ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
ç ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬é À¡“¬§«“¡«à“  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
ç ¿“«‘™“°“√é À¡“¬§«“¡«à“  ¿“«‘™“°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
ç«‘∑¬“‡¢µé À¡“¬§«“¡«à“ ‡¢µ°“√»÷°…“¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë¡’§≥–  ∂“∫—π  ”π—° «‘∑¬“≈—¬

»Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–µ—Èß·µà Õß à«π√“™°“√¢÷Èπ‰ª
µ—ÈßÕ¬Ÿà„π‡¢µ°“√»÷°…“π—Èπµ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬°”Àπ¥

ç ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√é À¡“¬§«“¡«à“  ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬
√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

ç√—∞¡πµ√’é À¡“¬§«“¡«à“ √—∞¡πµ√’ºŸâ√—°…“°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
¡“µ√“ ˆ „Àâ√—∞¡πµ√’«à“°“√°√–∑√«ß»÷°…“∏‘°“√√—°…“°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È ·≈–„Àâ¡’

Õ”π“®ÕÕ°°Æ°√–∑√«ß ·≈–ª√–°“»‡æ◊ËÕªØ‘∫—µ‘°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
°Æ°√–∑√«ßπ—Èπ ‡¡◊ËÕ‰¥âª√–°“»„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“·≈â«„Àâ„™â∫—ß§—∫‰¥â

À¡«¥ Ò
∫∑∑—Ë«‰ª

¡“µ√“ ˜ „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬‡ªìπ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë‡ √‘¡ √â“ßæ≈—ßªí≠≠“
¢Õß·ºàπ¥‘π øóôπøŸæ≈—ß°“√‡√’¬π√Ÿâ ‡™‘¥™Ÿ¿Ÿ¡‘ªí≠≠“¢Õß∑âÕß∂‘Ëπ  √â“ß √√§å»‘≈ª«‘∑¬“ ‡æ◊ËÕ§«“¡‡®√‘≠
°â“«Àπâ“Õ¬à“ß¡—Ëπ§ß·≈–¬—Ëß¬◊π¢Õßª«ß™π ¡’ à«π√à«¡„π°“√®—¥°“√ °“√∫”√ÿß√—°…“ °“√„™âª√–‚¬™πå
®“°∑√—æ¬“°√∏√√¡™“µ‘·≈– ‘Ëß·«¥≈âÕ¡Õ¬à“ß ¡¥ÿ≈·≈–¬—Ëß¬◊π ‚¥¬¡’«—µ∂ÿª√– ß§å„Àâ°“√»÷°…“  àß‡ √‘¡
«‘™“°“√·≈–«‘™“™’æ™—Èπ Ÿß ∑”°“√ Õπ «‘®—¬ „Àâ∫√‘°“√∑“ß«‘™“°“√·°à —ß§¡ ª√—∫ª√ÿß ∂à“¬∑Õ¥ ·≈–
æ—≤π“‡∑§‚π‚≈¬’ ∑–πÿ∫”√ÿß»‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ º≈‘µ§√Ÿ·≈– àß‡ √‘¡«‘∑¬∞“π–§√Ÿ

¡“µ√“ ¯ „π°“√¥”‡π‘πß“π‡æ◊ËÕ„Àâ∫√√≈ÿ«—µ∂ÿª√– ß§åµ“¡¡“µ√“ ˜ „Àâ°”Àπ¥¿“√–Àπâ“∑’Ë
¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò) · «ßÀ“§«“¡®√‘ß‡æ◊ËÕ Ÿà§«“¡‡ªìπ‡≈‘»∑“ß«‘™“°“√ ∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¿Ÿ¡‘ªí≠≠“∑âÕß∂‘Ëπ
¿Ÿ¡‘ªí≠≠“‰∑¬ ·≈–¿Ÿ¡‘ªí≠≠“ “°≈

(Ú) º≈‘µ∫—≥±‘µ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ§Ÿà§ÿ≥∏√√¡  ”π÷°„π§«“¡‡ªìπ‰∑¬ ¡’§«“¡√—°·≈–ºŸ°æ—πµàÕ∑âÕß∂‘Ëπ
Õ’°∑—Èß àß‡ √‘¡°“√‡√’¬π√Ÿâµ≈Õ¥™’«‘µ„π™ÿ¡™π ‡æ◊ËÕ™à«¬„Àâ§π„π∑âÕß∂‘Ëπ√Ÿâ‡∑à“∑—π°“√‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß °“√º≈‘µ

∫—≥±‘µ¥—ß°≈à“« ®–µâÕß„Àâ¡’®”π«π·≈–§ÿ≥¿“æ Õ¥§≈âÕß°—∫·ºπ°“√º≈‘µ∫—≥±‘µ¢Õßª√–‡∑»



Àπâ“ 3

√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

(Û) ‡ √‘¡ √â“ß§«“¡√Ÿâ§«“¡‡¢â“„®„π§ÿ≥§à“ §«“¡ ”π÷° ·≈–§«“¡¿Ÿ¡‘„®„π«—≤π∏√√¡¢Õß

∑âÕß∂‘Ëπ·≈–¢Õß™“µ‘

(Ù) ‡√’¬π√Ÿâ·≈–‡ √‘¡ √â“ß§«“¡‡¢â¡·¢Áß¢ÕßºŸâπ”™ÿ¡™π ºŸâπ”»“ π“·≈–π—°°“√‡¡◊Õß∑âÕß∂‘Ëπ

„Àâ¡’®‘µ ”π÷°ª√–™“∏‘ª‰µ¬ §ÿ≥∏√√¡ ®√‘¬∏√√¡ ·≈–§«“¡ “¡“√∂„π°“√∫√‘À“√ß“πæ—≤π“™ÿ¡™π·≈–

∑âÕß∂‘Ëπ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå¢Õß à«π√«¡

(ı) ‡ √‘¡ √â“ß§«“¡‡¢â¡·¢Áß¢Õß«‘™“™’æ§√Ÿ º≈‘µ·≈–æ—≤π“§√Ÿ·≈–∫ÿ§≈“°√∑“ß°“√»÷°…“„Àâ¡’

§ÿ≥¿“æ·≈–¡“µ√∞“π∑’Ë‡À¡“– ¡°—∫°“√‡ªìπ«‘™“™’æ™—Èπ Ÿß

(ˆ) ª√– “π§«“¡√à«¡¡◊Õ·≈–™à«¬‡À≈◊Õ‡°◊ÈÕ°Ÿ≈°—π√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ™ÿ¡™π Õß§å°√

ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ·≈–Õß§å°√Õ◊Ëπ∑—Èß„π·≈–µà“ßª√–‡∑» ‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

(˜) »÷°…“·≈–· «ßÀ“·π«∑“ßæ—≤π“‡∑§‚π‚≈¬’æ◊Èπ∫â“π·≈–‡∑§‚π‚≈¬’ ¡—¬„À¡à„Àâ‡À¡“– ¡°—∫

°“√¥”√ß™’«‘µ·≈–°“√ª√–°Õ∫Õ“™’æ¢Õß§π„π∑âÕß∂‘Ëπ √«¡∂÷ß°“√· «ßÀ“·π«∑“ß ‡æ◊ËÕ àß‡ √‘¡„Àâ‡°‘¥

°“√®—¥°“√ °“√∫”√ÿß√—°…“ ·≈–°“√„™âª√–‚¬™πå®“°∑√—æ¬“°√∏√√¡™“µ‘·≈– ‘Ëß·«¥≈âÕ¡Õ¬à“ß ¡¥ÿ≈·≈–

¬—Ëß¬◊π

(¯) »÷°…“ «‘®—¬  àß‡ √‘¡·≈– ◊∫ “π‚§√ß°“√Õ—π‡π◊ËÕß¡“®“°·π«æ√–√“™¥”√‘„π°“√ªØ‘∫—µ‘

¿“√°‘®¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

¡“µ√“ ˘ ¡À“«‘∑¬“≈—¬®–ªØ‘‡ ∏°“√√—∫ºŸâ ¡—§√ºŸâ„¥‡¢â“»÷°…“„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ¬ÿµ‘À√◊Õ™–≈Õ

°“√»÷°…“¢Õßπ—°»÷°…“ºŸâ„¥¥â«¬‡Àµÿ‡æ’¬ß«à“ºŸâπ—Èπ¢“¥·§≈π∑ÿπ∑√—æ¬åÕ¬à“ß·∑â®√‘ß‡æ◊ËÕ®à“¬§à“∏√√¡‡π’¬¡

°“√»÷°…“µà“ßÊ ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬¡‘‰¥â

¡“µ√“ Ò ¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®·∫àß à«π√“™°“√ ¥—ßπ’È

(Ò)  ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’

(Ú)  ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µ

(Û) ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬

(Ù) §≥–

(ı)  ∂“∫—π

(ˆ)  ”π—°

(˜) «‘∑¬“≈—¬

¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®„Àâ¡’»Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–

‡æ◊ËÕ¥”‡π‘π°“√µ“¡«—µ∂ÿª√– ß§å„π¡“µ√“ ˜ ‡ªìπ à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π„π¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ’°‰¥â



Àπâ“ 4
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 ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’·≈– ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µÕ“®·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπ°Õß  à«π√“™°“√À√◊Õ

Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß

∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ §≥– ·≈–«‘∑¬“≈—¬Õ“®·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπ ”π—°ß“π§≥∫¥’ °Õß  à«π√“™°“√

À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß

 ∂“∫—π  ”π—° »Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–

Õ“®·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπ ”π—°ß“πºŸâÕ”π«¬°“√ °Õß  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß

 ”π—°ß“π§≥∫¥’  ”π—°ß“πºŸâÕ”π«¬°“√ °Õß  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ

∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß Õ“®·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπß“π  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“ß“π

¡“µ√“ ÒÒ °“√®—¥µ—Èß °“√√«¡ ·≈–°“√¬ÿ∫‡≈‘° ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µ ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ §≥–

 ∂“∫—π  ”π—° «‘∑¬“≈—¬ »Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–

„Àâ∑”‡ªìπ°Æ°√–∑√«ß

°“√·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπ ”π—°ß“π§≥∫¥’  ”π—°ß“πºŸâÕ”π«¬°“√ ·≈–°Õß  à«π√“™°“√

À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß „Àâ∑”‡ªìπª√–°“»°√–∑√«ß·≈–ª√–°“»„π

√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“

°“√·∫àß à«π√“™°“√‡ªìπß“π  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“ß“π

„Àâ∑”‡ªìπª√–°“»¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÒÚ ¿“¬„µâ«—µ∂ÿª√– ß§åµ“¡¡“µ√“ ˜ ¡À“«‘∑¬“≈—¬®–√—∫ ∂“∫—π°“√»÷°…“™—Èπ Ÿß

À√◊Õ ∂“∫—πÕ◊Ëπ‡¢â“ ¡∑∫„π¡À“«‘∑¬“≈—¬°Á‰¥â ·≈–¡’Õ”π“®„Àâª√‘≠≠“ Õπÿª√‘≠≠“ À√◊Õª√–°“»π’¬∫—µ√

™—ÈπÀπ÷Ëß™—Èπ„¥·°àºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“®“° ∂“∫—π∑’Ë‡¢â“ ¡∑∫π—Èπ‰¥â

°“√√—∫‡¢â“ ¡∑∫À√◊Õ°“√¬°‡≈‘°°“√ ¡∑∫´÷Ëß ∂“∫—π°“√»÷°…“™—Èπ ŸßÀ√◊Õ ∂“∫—πÕ◊Ëπ„Àâ‡ªìπ‰ª

µ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ „Àâª√–°“»°“√√—∫‡¢â“ ¡∑∫À√◊Õ¬°‡≈‘°°“√ ¡∑∫„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“

°“√§«∫§ÿ¡ ∂“∫—π°“√»÷°…“™—Èπ ŸßÀ√◊Õ ∂“∫—π∑’Ë‡¢â“ ¡∑∫„π¡À“«‘∑¬“≈—¬ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÒÛ πÕ°®“°‡ß‘π∑’Ë°”Àπ¥‰«â„πß∫ª√–¡“≥·ºàπ¥‘π ¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®¡’√“¬‰¥â ¥—ßπ’È

(Ò) ‡ß‘πº≈ª√–‚¬™πå §à“∏√√¡‡π’¬¡ §à“ª√—∫ ·≈–§à“∫√‘°“√µà“ßÊ ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ú) ‡ß‘π·≈–∑√—æ¬å ‘π∑’Ë¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬
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(Û) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‰¥â¡“®“°°“√„™â∑’Ë√“™æ— ¥ÿ´÷Ëß¡À“«‘∑¬“≈—¬ª°§√Õß ¥Ÿ·≈ À√◊Õ
„™âª√–‚¬™πå

(Ù) ‡ß‘πÕÿ¥Àπÿπ®“°√“™°“√ à«π∑âÕß∂‘Ëπ À√◊Õ‡ß‘πÕÿ¥ÀπÿπÕ◊Ëπ∑’Ë¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¥â√—∫‡æ◊ËÕ„™â„π°“√
¥”‡π‘π°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ı) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‰¥â®“°°“√≈ß∑ÿπ·≈–®“°∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
(ˆ) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πåÕ◊Ëπ
„Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Õ”π“®„π°“√ª°§√Õß ¥Ÿ·≈ ∫”√ÿß√—°…“ „™â ·≈–®—¥À“º≈ª√–‚¬™πå®“°

∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬∑—Èß∑’Ë‡ªìπ∑’Ë√“™æ— ¥ÿµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬∑’Ë√“™æ— ¥ÿ·≈–∑’Ë‡ªìπ∑√—æ¬å ‘πÕ◊Ëπ
∫√√¥“√“¬‰¥â·≈–º≈ª√–‚¬™πå¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ √«¡∑—Èßº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‡°‘¥®“°∑’Ë√“™æ— ¥ÿ ‡∫’È¬ª√—∫

∑’Ë‡°‘¥®“°°“√º‘¥ —≠≠“≈“»÷°…“ ·≈–‡∫’È¬ª√—∫∑’Ë‡°‘¥®“°°“√º‘¥ —≠≠“°“√´◊ÈÕ∑√—æ¬å ‘πÀ√◊Õ®â“ß∑”¢Õß
∑’Ë¥”‡π‘π°“√‚¥¬„™â‡ß‘πß∫ª√–¡“≥ ‰¡à‡ªìπ√“¬‰¥â∑’ËµâÕßπ” àß°√–∑√«ß°“√§≈—ßµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬‡ß‘π§ß§≈—ß
·≈–°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬«‘∏’°“√ß∫ª√–¡“≥

¡“µ√“ ÒÙ ∫√√¥“Õ —ßÀ“√‘¡∑√—æ¬å∑’Ë¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¥â¡“‚¥¬¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ À√◊Õ‰¥â¡“‚¥¬°“√´◊ÈÕ
À√◊Õ·≈°‡ª≈’Ë¬π®“°√“¬‰¥â¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ—Èß·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫ ‰¡à∂◊Õ‡ªìπ∑’Ë√“™æ— ¥ÿ·≈–
„Àâ‡ªìπ°√√¡ ‘∑∏‘Ï¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Òı ∫√√¥“√“¬‰¥â·≈–∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬®–µâÕß®—¥°“√‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå¿“¬„µâ
«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ ˜

‡ß‘π·≈–∑√—æ¬å ‘π∑’Ë¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬®–µâÕß®—¥°“√µ“¡‡ß◊ËÕπ‰¢∑’ËºŸâÕÿ∑‘»„Àâ°”Àπ¥‰«â
·≈–µâÕß‡ªìπ‰ªµ“¡«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·µà∂â“¡’§«“¡®”‡ªìπµâÕß‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß‡ß◊ËÕπ‰¢¥—ß°≈à“«
¡À“«‘∑¬“≈—¬µâÕß‰¥â√—∫§«“¡¬‘π¬Õ¡®“°ºŸâÕÿ∑‘»„ÀâÀ√◊Õ∑“¬“∑ À“°‰¡à¡’∑“¬“∑À√◊Õ∑“¬“∑‰¡àª√“°Ø
®–µâÕß‰¥â√—∫Õπÿ¡—µ‘®“° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

À¡«¥ Ú
°“√¥”‡π‘π°“√

¡“µ√“ Òˆ „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß¡’ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ª√–°Õ∫¥â«¬
(Ò) π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ÷́Ëß®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß
(Ú) °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‚¥¬µ”·Àπàß ‰¥â·°à Õ∏‘°“√∫¥’ ª√–∏“π ¿“§≥“®“√¬å·≈–

¢â“√“™°“√ ·≈–ª√–∏“π°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬
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(Û) °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬®”π«π ’Ë§π ÷́Ëß‡≈◊Õ°®“°ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’

ºŸâÕ”π«¬°“√ ∂“∫—π ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—° ºŸâÕ”π«¬°“√»Ÿπ¬å À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π

∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–

(Ù) °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬®”π«π ’Ë§π ÷́Ëß‡≈◊Õ°®“°§≥“®“√¬åª√–®”¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

·≈–¡‘„™àºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡ (Û)

(ı) °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘®”π«π ‘∫‡ÕÁ¥§π ÷́Ëß∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ

·µàßµ—Èß®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ°¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬§”·π–π”¢Õßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√ ¿“

¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡ (Ú) (Û) ·≈– (Ù) ∑—Èßπ’È ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘¥—ß°≈à“«µâÕß¡“®“°ºŸâ¡’§«“¡√Ÿâ§«“¡‡™’Ë¬«™“≠

¥â“π°“√»÷°…“ ¡πÿ…¬»“ µ√å  —ß§¡»“ µ√å «‘∑¬“»“ µ√å·≈–‡∑§‚π‚≈¬’ °ÆÀ¡“¬ °“√ß∫ª√–¡“≥·≈–

°“√‡ß‘π °“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈ °“√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ °“√»“ π“ »‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ ·≈–¥â“πÕ◊ËπÊ

µ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡ÀÁπ ¡§«√ „π®”π«ππ’È„Àâ·µàßµ—Èß®“°∫ÿ§§≈„π‡¢µæ◊Èπ∑’Ë∫√‘°“√°“√»÷°…“¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß‰¡àπâÕ¬°«à“°÷ËßÀπ÷Ëß

„Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’§πÀπ÷Ëß ´÷Ëß¡‘„™à°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡ (Û)

‡ªìπ‡≈¢“πÿ°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬§”·π–π”¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’

„Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡≈◊Õ°°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘§πÀπ÷Ëß‡ªìπÕÿªπ“¬° ¿“

¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑”Àπâ“∑’Ë·∑ππ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡¡◊ËÕπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¡àÕ“®ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë‰¥â

À√◊Õ‡¡◊ËÕ‰¡à¡’ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“´÷Ëßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

µ“¡ (Û) (Ù) ·≈– (ı) „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ò˜ π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ Òˆ (Û) (Ù)

·≈– (ı) ¡’«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß§√“«≈– “¡ªï

πÕ°®“°°“√æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡«“√–„π«√√§Àπ÷Ëß·≈â« π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√

 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ Òˆ (Û) (Ù) ·≈– (ı) æâπ®“°µ”·Àπàß‡¡◊ËÕ

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

(Û) ¢“¥§ÿ≥ ¡∫—µ‘¢Õß°“√‡ªìππ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„π

ª√–‡¿∑π—ÈπÊ

(Ù) ∂Ÿ°®”§ÿ°‚¥¬§”æ‘æ“°…“∂÷ß∑’Ë ÿ¥„Àâ®”§ÿ°
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(ı)  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„ÀâÕÕ°‡æ√“–¡’§«“¡ª√–æƒµ‘‡ ◊ËÕ¡‡ ’¬ ∫°æ√àÕßµàÕÀπâ“∑’ËÀ√◊ÕÀ¬àÕπ

§«“¡ “¡“√∂

(ˆ) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

(˜) ‡ªìπ§π‰√â§«“¡ “¡“√∂À√◊Õ§π‡ ¡◊Õπ‰√â§«“¡ “¡“√∂

°“√æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡ (ı) µâÕß‡ªìπ‰ªµ“¡¡µ‘ Õß„π “¡¢Õß®”π«π°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

‡∑à“∑’Ë¡’Õ¬Ÿà

„π°√≥’∑’Ëπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ Òˆ (Û) (Ù)

À√◊Õ (ı) æâπ®“°µ”·Àπàß°àÕπ§√∫«“√– ·≈–‰¥â¡’°“√¥”‡π‘π°“√„ÀâºŸâ„¥¥”√ßµ”·Àπàß·∑π·≈â« „ÀâºŸâπ—Èπ

Õ¬Ÿà„πµ”·Àπàß‡æ’¬ß‡∑à“°—∫«“√–∑’Ë‡À≈◊ÕÕ¬Ÿà¢ÕßºŸấ ÷Ëßµπ·∑π ·µà∂â“«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß‡À≈◊ÕÕ¬ŸàπâÕ¬°«à“

‡°â“ ‘∫«—π®–‰¡à¥”‡π‘π°“√„Àâ¡’ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß·∑π°Á‰¥â „Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ª√–°Õ∫¥â«¬°√√¡°“√

 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡∑à“∑’Ë¡’Õ¬Ÿà¡’Õ”π“®·≈–ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëµ“¡¡“µ√“ Ò¯ µàÕ‰ª‰¥â

„π°√≥’∑’Ëπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ Òˆ (Û) (Ù)

À√◊Õ (ı) æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡«“√– ·µà¬—ß¡‘‰¥â¥”‡π‘π°“√„Àâ‰¥â¡“´÷Ëßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ

°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„À¡à „Àâπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ÷́Ëßæâπ®“°µ”·Àπàß

ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËµàÕ‰ª ®π°«à“®–‰¥â¡’π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„À¡à·≈â«

„Àâ¡’°“√¥”‡π‘π°“√„Àâ‰¥â¡“ ÷́Ëßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ µ“¡

¡“µ√“ Òˆ (Û) (Ù) ·≈– (ı) ¿“¬„π‡°â“ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’ËºŸâπ—Èπæâπ®“°µ”·Àπàß

¡“µ√“ Ò¯  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë§«∫§ÿ¡¥Ÿ·≈°‘®°“√∑—Ë«‰ª¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

·≈–‚¥¬‡©æ“–„Àâ¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

(Ò) °”Àπ¥π‚¬∫“¬·≈–Õπÿ¡—µ‘·ºπæ—≤π“¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬‡°’Ë¬«°—∫°“√»÷°…“ °“√«‘®—¬

°“√„Àâ∫√‘°“√∑“ß«‘™“°“√·°à —ß§¡ °“√º≈‘µ·≈– àß‡ √‘¡«‘∑¬∞“π–§√Ÿ °“√∑–πÿ∫”√ÿß»‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡

°“√Õπÿ√—°…å ‘Ëß·«¥≈âÕ¡·≈–∑√—æ¬“°√∏√√¡™“µ‘

(Ú) ÕÕ°°Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–Õ“®¡Õ∫„Àâ à«π√“™°“√„¥

„π¡À“«‘∑¬“≈—¬‡ªìπºŸâÕÕ°°Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫ ”À√—∫ à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“ππ—Èπ

‡ªìπ‡√◊ËÕßÊ °Á‰¥â

(Û) °”°—∫¡“µ√∞“π°“√»÷°…“ °“√ª√–°—π§ÿ≥¿“æ°“√»÷°…“ °“√‡ªî¥ Õπ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

·≈–µ‘¥µ“¡ª√–‡¡‘πº≈°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
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(Ù) Õπÿ¡—µ‘„Àâª√‘≠≠“ ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ Õπÿª√‘≠≠“
·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√

(ı) æ‘®“√≥“°“√®—¥µ—Èß °“√√«¡·≈–°“√¬ÿ∫‡≈‘° ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µ ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ §≥–
«‘∑¬“≈—¬  ∂“∫—π  ”π—° »Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–
√«¡∑—Èß°“√·∫àß à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π¢Õß à«π√“™°“√¥—ß°≈à“«

(ˆ) Õπÿ¡—µ‘°“√√—∫ ∂“∫—π°“√»÷°…“™—Èπ ŸßÀ√◊Õ ∂“∫—πÕ◊Ëπ‡¢â“ ¡∑∫„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ¬°‡≈‘°
°“√ ¡∑∫

(˜) æ‘®“√≥“„Àâ§«“¡‡ÀÁπ™Õ∫À≈—° Ÿµ√°“√»÷°…“„Àâ Õ¥§≈âÕß°—∫¡“µ√∞“π∑’Ë§≥–°√√¡°“√
°“√Õÿ¥¡»÷°…“°”Àπ¥

(¯) æ‘®“√≥“‡ πÕ‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õππ“¬° ¿“
¡À“«‘∑¬“≈—¬ °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘ Õ∏‘°“√∫¥’ »“ µ√“®“√¬å ·≈–»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

(˘) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ∂“∫—π ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—° ·≈–
ºŸâÕ”π«¬°“√»Ÿπ¬å À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–
»“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥ √Õß»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ·≈–ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å
æ‘‡»…

(Ò) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπª√–∏“π°√√¡°“√·≈–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬
(ÒÒ) Õπÿ¡—µ‘ß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬®“°‡ß‘π√“¬‰¥â¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
(ÒÚ) ÕÕ°√–‡∫’¬∫·≈–¢âÕ∫—ß§—∫µà“ßÊ ‡°’Ë¬«°—∫°“√∫√‘À“√°“√‡ß‘π °“√®—¥À“√“¬‰¥â·≈–

º≈ª√–‚¬™πå®“°∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑—Èßπ’È ‚¥¬‰¡à¢—¥À√◊Õ·¬âß°—∫°ÆÀ¡“¬À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’
∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

(ÒÛ) æ‘®“√≥“¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬
√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“ ·≈–µ“¡∑’Ë§≥–°√√¡°“√¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—π
Õÿ¥¡»÷°…“¡Õ∫À¡“¬

(ÒÙ) ·µàßµ—Èß§≥–°√√¡°“√ §≥–Õπÿ°√√¡°“√ À√◊Õ∫ÿ§§≈Àπ÷Ëß∫ÿ§§≈„¥‡æ◊ËÕæ‘®“√≥“·≈–‡ πÕ
§«“¡‡ÀÁπ„π‡√◊ËÕßÀπ÷Ëß‡√◊ËÕß„¥ À√◊Õ¡Õ∫À¡“¬„ÀâªØ‘∫—µ‘°“√Õ¬à“ßÀπ÷ËßÕ¬à“ß„¥Õ—πÕ¬Ÿà„πÕ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë¢Õß
 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Òı) æ‘®“√≥“·≈–„Àâ§«“¡‡ÀÁπ™Õ∫„π‡√◊ËÕß∑’Ë‡°’Ë¬«°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’
À√◊Õ ¿“«‘™“°“√‡ πÕ ·≈–Õ“®¡Õ∫À¡“¬„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’À√◊Õ ¿“«‘™“°“√ªØ‘∫—µ‘°“√Õ¬à“ßÀπ÷ËßÕ¬à“ß„¥

Õ—πÕ¬Ÿà„πÕ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¥â
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(Òˆ)  àß‡ √‘¡  π—∫ πÿπ·≈–· «ßÀ“«‘∏’°“√‡æ◊ËÕæ—≤π“§«“¡°â“«Àπâ“¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

µ≈Õ¥®π°“√ªØ‘∫—µ‘¿“√°‘®√à«¡°—π°—∫ ∂“∫—πÕ◊Ëπ

(Ò˜) ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËÕ◊Ëπ‡°’Ë¬«°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë¡‘‰¥â√–∫ÿ„Àâ‡ªìπÀπâ“∑’Ë¢ÕßºŸâ„¥‚¥¬‡©æ“–

¡“µ√“ Ò˘ °“√ª√–™ÿ¡ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ú „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß¡’ ¿“«‘™“°“√ ª√–°Õ∫¥â«¬

(Ò) ª√–∏“π ¿“«‘™“°“√ ‰¥â·°à Õ∏‘°“√∫¥’

(Ú) °√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√∑’Ë§≥“®“√¬åª√–®”‡≈◊Õ°®“°ºŸâ∫√‘À“√À√◊Õ§≥“®“√¬åª√–®”§≥–

§≥–≈–Àπ÷Ëß§π

(Û) °√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√ ÷́Ëß·µàßµ—Èß®“°ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ°¡’®”π«π‡∑à“°—∫∫ÿ§§≈

µ“¡ (Ú)

§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√‡≈◊Õ°°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√µ“¡ (Ú) ·≈– (Û) µ≈Õ¥®π

°“√ª√–™ÿ¡·≈–°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß ¿“«‘™“°“√ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

„Àâ ¿“«‘™“°“√·µàßµ—Èß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’§πÀπ÷Ëß‡ªìπ°√√¡°“√·≈–‡≈¢“πÿ°“√ ¿“«‘™“°“√‚¥¬§”·π–π”

¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’

¡“µ√“ ÚÒ °√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√¡’«“√–Õ¬Ÿà„πµ”·Àπàß§√“«≈– Õßªï ·≈–Õ“®‰¥â√—∫·µàßµ—Èß„À¡à

Õ’°‰¥â ·µà®–¥”√ßµ”·Àπàß‡°‘π Õß«“√–µ‘¥µàÕ°—π¡‘‰¥â

πÕ°®“°°“√æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡«“√–„π«√√§Àπ÷Ëß·≈â« °√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√æâπ®“°µ”·Àπàß

‡¡◊ËÕ

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

(Û) ¢“¥§ÿ≥ ¡∫—µ‘¢Õß°“√‡ªìπª√–∏“π ¿“«‘™“°“√À√◊Õ°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√

(Ù) ∂Ÿ°®”§ÿ°‚¥¬§”æ‘æ“°…“∂÷ß∑’Ë ÿ¥„Àâ®”§ÿ°

(ı) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

(ˆ) ‡ªìπ§π‰√â§«“¡ “¡“√∂À√◊Õ§π‡ ¡◊Õπ‰√â§«“¡ “¡“√∂

„π°√≥’∑’Ë°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√æâπ®“°µ”·Àπàß°àÕπ§√∫«“√–·≈–‰¥â¡’°“√¥”‡π‘π°“√„ÀâºŸâ„¥¥”√ß

µ”·Àπàß·∑π·≈â« „ÀâºŸâπ—ÈπÕ¬Ÿà„πµ”·Àπàß‡æ’¬ß‡∑à“°—∫«“√–∑’Ë‡À≈◊ÕÕ¬Ÿà¢ÕßºŸấ ÷Ëßµπ·∑π ·µà∂â“«“√–°“√¥”√ß

µ”·Àπàß‡À≈◊ÕÕ¬ŸàπâÕ¬°«à“‡°â“ ‘∫«—π ®–‰¡à¥”‡π‘π°“√‡æ◊ËÕ„Àâ¡’ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß·∑π°Á‰¥â „Àâ ¿“«‘™“°“√

ª√–°Õ∫¥â«¬°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√‡∑à“∑’Ë¡’Õ¬Ÿà¡’Õ”π“®·≈–ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëµ“¡¡“µ√“ ÚÚ µàÕ‰ª‰¥â
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„π°√≥’∑’Ë°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡«“√– ·µà¬—ß¡‘‰¥â¥”‡π‘π°“√„Àâ‰¥â¡“ ÷́Ëß

°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√„À¡à „Àâ°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√ ÷́Ëßæâπ®“°µ”·ÀπàßªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËµàÕ‰ª®π°«à“®–‰¥â¡’

°“√·µàßµ—Èß°√√¡°“√ ¿“«‘™“°“√¢÷Èπ„À¡à·≈â«

¡“µ√“ ÚÚ  ¿“«‘™“°“√¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

(Ò) æ‘®“√≥“‡ πÕ«‘ —¬∑—»πå °”Àπ¥π‚¬∫“¬«‘™“°“√ ·≈–À≈—° Ÿµ√°“√‡√’¬π°“√ Õπ·≈–

°“√«—¥º≈ª√–‡¡‘πº≈°“√»÷°…“„Àâ Õ¥§≈âÕß°—∫«—µ∂ÿª√– ß§å·≈–¿“√–Àπâ“∑’Ë¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ú) æ‘®“√≥“‡ πÕ¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√«‘®—¬°“√ Õπ °“√ª√–‡¡‘πº≈°“√ Õπ·≈–°“√ª√–°—π

§ÿ≥¿“æ°“√»÷°…“

(Û) æ‘®“√≥“‡ πÕ°“√„Àâª√‘≠≠“ ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ

Õπÿª√‘≠≠“ ·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√

(Ù) æ‘®“√≥“‡ πÕ°“√®—¥µ—Èß ¬ÿ∫√«¡ ·≈–°“√¬ÿ∫‡≈‘°§≥–  ∂“∫—π  ”π—° »Ÿπ¬å  à«π√“™°“√

À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– √«¡∑—Èß°“√‡ πÕ·∫àß à«π√“™°“√À√◊Õ à«πß“π

„πÀπà«¬ß“π¥—ß°≈à“«

(ı) æ‘®“√≥“‡ πÕ°“√√—∫ ∂“∫—π«‘™“°“√™—Èπ ŸßÀ√◊Õ ∂“∫—π«‘®—¬Õ◊Ëπ‡¢â“ ¡∑∫„π¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ˆ) æ‘®“√≥“„Àâ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫°“√·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬å

·≈–ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å

(˜) æ‘®“√≥“„Àâ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫°“√·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… »“ µ√“®“√¬å

‡°’¬√µ‘§ÿ≥ √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈–Õ“®“√¬åæ‘‡»…

(¯) · «ßÀ“«‘∏’°“√∑’Ë®–∑”„Àâ°“√»÷°…“ °“√«‘®—¬ °“√∫√‘°“√∑“ß«‘™“°“√·°à —ß§¡ °“√ª√—∫ª√ÿß

°“√∂à“¬∑Õ¥·≈–æ—≤π“‡∑§‚π‚≈¬’ °“√∑–πÿ∫”√ÿß»‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ °“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ °“√º≈‘µ·≈–

 àß‡ √‘¡«‘∑¬∞“π–§√Ÿ °“√Õπÿ√—°…å ‘Ëß·«¥≈âÕ¡·≈–∑√—æ¬“°√∏√√¡™“µ‘„Àâ‡®√‘≠¬‘Ëß¢÷Èπ

(˘) ‡ πÕ·π–·π«∑“ß°“√ª√– “πß“π °“√√–¥¡ √√æ°”≈—ß‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ °“√∑”

¢âÕµ°≈ß√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬„π§«“¡√à«¡¡◊Õ∑“ß«‘™“°“√ ª√– “π°“√„™â∫ÿ§≈“°√ ∑√—æ¬“°√ ·≈–

§«“¡™”π“≠√à«¡°—π„π°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

(Ò) æ‘®“√≥“„Àâ§«“¡‡ÀÁπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡°’Ë¬«°—∫ß“π¥â“π«‘™“°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ÒÒ) ‡ πÕ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¥â“π«‘™“°“√¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬
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(ÒÚ) „Àâ§”ª√÷°…“·°àÕ∏‘°“√∫¥’·≈–ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËÕ◊Ëπµ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊ÕÕ∏‘°“√∫¥’
¡Õ∫À¡“¬

(ÒÛ) ·µàßµ—Èß§≥–°√√¡°“√ §≥–Õπÿ°√√¡°“√ À√◊Õ∫ÿ§§≈Àπ÷Ëß∫ÿ§§≈„¥‡æ◊ËÕ°√–∑”°“√„¥Ê
Õ—πÕ¬Ÿà„πÕ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë¢Õß ¿“«‘™“°“√

¡“µ√“ ÚÛ „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß¡’ ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√ ª√–°Õ∫¥â«¬ª√–∏“π
 ¿“·≈–°√√¡°“√ ¿“ ÷́Ëß‡≈◊Õ°®“°§≥“®“√¬åª√–®” ·≈–¢â“√“™°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–
°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õßª√–∏“π ¿“·≈–°√√¡°“√ ¿“µ“¡«√√§Àπ÷Ëß µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡¢Õß
 ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√·≈–°“√‡√’¬°ª√–™ÿ¡§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß
¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÚÙ  ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È
(Ò) „Àâ§”ª√÷°…“·≈–¢âÕ‡ πÕ·π–„π°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°“√æ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬µàÕ

Õ∏‘°“√∫¥’À√◊Õ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
(Ú) · «ßÀ“·π«∑“ß√à«¡°—π‡æ◊ËÕ àß‡ √‘¡æ—≤π“»—°¬¿“æ¢Õß§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√„π°“√

ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëµ“¡®√√¬“∫√√≥·Ààß«‘™“™’æ
(Û) æ‘∑—°…åº≈ª√–‚¬™πå¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËÕ◊Ëπµ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’À√◊Õ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡Õ∫À¡“¬
(Ù) ‡√’¬°ª√–™ÿ¡§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√‡æ◊ËÕæ‘®“√≥“°‘®°√√¡¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–π”‡ πÕ

§«“¡§‘¥‡ÀÁπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë¢Õß ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√∂◊Õ‡ªìπ°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë√“™°“√ ·≈–°“√

¥”‡π‘π°“√„¥Ê „π°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë‚¥¬™Õ∫¬àÕ¡‰¥â√—∫§«“¡§ÿâ¡§√Õß·≈–‰¡à‡ªìπ‡Àµÿ„π°“√¥”‡π‘π°“√
∑“ß«‘π—¬

¡“µ√“ Úı „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß¡’§≥–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬ §≥–Àπ÷Ëß
ª√–°Õ∫¥â«¬ª√–∏“π°√√¡°“√ ª√–∏“π ¿“π—°»÷°…“ π“¬°Õß§å°“√π—°»÷°…“ ·≈–°√√¡°“√ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘
®”π«πÀπ÷Ëß ÷́Ëß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß®“°ºŸâ¡’§«“¡√Ÿâ§«“¡‡™’Ë¬«™“≠¥â“π°“√»÷°…“ ¡πÿ…¬»“ µ√å
 —ß§¡»“ µ√å «‘∑¬“»“ µ√å·≈–‡∑§‚π‚≈¬’ °ÆÀ¡“¬ °“√ß∫ª√–¡“≥·≈–°“√‡ß‘π °“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈
°“√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ °“√»“ π“ »‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ ·≈–¥â“πÕ◊ËπÊ µ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
‡ÀÁπ ¡§«√ „π®”π«ππ’È„Àâ·µàßµ—Èß®“°∫ÿ§§≈„π‡¢µæ◊Èπ∑’Ë∫√‘°“√°“√»÷°…“¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß
‰¡àπâÕ¬°«à“°÷ËßÀπ÷Ëß
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Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–
°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√ µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡ «‘∏’°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß§≥–°√√¡°“√ „Àâ‡ªìπ‰ª
µ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Úˆ §≥–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È
(Ò)  àß‡ √‘¡  π—∫ πÿπ „Àâ§”ª√÷°…“·≈–¢âÕ‡ πÕ·π–·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕæ—≤π“·π«∑“ß

°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
(Ú) ‡ πÕ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫π‚¬∫“¬·≈–·ºπæ—≤π“°“√®—¥°“√Õÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ
(Û)  àß‡ √‘¡„Àâ¡’∑ÿπ°“√»÷°…“·°àπ—°»÷°…“∑’Ë¢“¥·§≈π∑ÿπ∑√—æ¬å „Àâ¡’‚Õ°“ »÷°…“„π

¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ—π‡ªìπ°“√ π—∫ πÿπ§«“¡‡ ¡Õ¿“§„π‚Õ°“ ∑“ß°“√»÷°…“
(Ù)  àß‡ √‘¡  π—∫ πÿπ°“√ √â“ß —¡æ—π∏¿“æ·≈–°“√‡√’¬π√Ÿâ√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬°—∫ª√–™“™π
¡“µ√“ Ú˜ „Àâ¡’Õ∏‘°“√∫¥’§πÀπ÷Ëß‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“ Ÿß ÿ¥·≈–√—∫º‘¥™Õ∫°“√∫√‘À“√ß“π¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß·≈–®–„Àâ¡’√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’À√◊ÕºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’ À√◊Õ®–¡’∑—Èß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’·≈–
ºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’µ“¡®”π«π∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß°”Àπ¥ ‡æ◊ËÕ∑”Àπâ“∑’Ë·≈–√—∫º‘¥™Õ∫„π°“√
ªØ‘∫—µ‘ß“πµ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

¡“µ√“ Ú¯ Õ∏‘°“√∫¥’π—Èπ ®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß ‚¥¬§”·π–π”¢Õß ¿“
¡À“«‘∑¬“≈—¬®“°ºŸâ¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Ú˘

À≈—°‡°≥±å «‘∏’°“√‰¥â¡“ ·≈–§ÿ≥ ¡∫—µ‘¢ÕßºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫
¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬°√–∫«π°“√ √√À“ ÷́ËßµâÕß§”π÷ß∂÷ßÀ≈—°‡°≥±å¥—ßµàÕ‰ªπ’È

(Ò) ‡ªìπºŸâ¡’§«“¡√Ÿâ §«“¡™”π“≠ ·≈–§ÿ≥ ¡∫—µ‘‡À¡“– ¡°—∫«—µ∂ÿª√– ß§å·≈–¿“√–Àπâ“∑’Ë¢Õß
¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–‡ªìπ∑’Ë¬Õ¡√—∫π—∫∂◊Õ¢Õß∫ÿ§≈“°√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–∫ÿ§§≈„π∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë¡’ à«π‡°’Ë¬«¢âÕß
°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ú) °√–∫«π°“√ √√À“®–µâÕß‡πâπ‡√◊ËÕß°“√¡’ à«π√à«¡¢Õß∫ÿ§≈“°√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–∫ÿ§§≈
„π∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë¡’ à«π‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ú˘ Õ∏‘°“√∫¥’µâÕß ”‡√Á®°“√»÷°…“‰¡àµË”°«à“ª√‘≠≠“µ√’À√◊Õ‡∑’¬∫‡∑à“®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬
À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß ·≈–‰¥â∑”°“√ ÕπÀ√◊Õ¡’ª√– ∫°“√≥å¥â“π°“√∫√‘À“√
¡“·≈â«‰¡àπâÕ¬°«à“Àâ“ªï„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß À√◊Õ‡§¬¥”√ß
µ”·Àπàß°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ¿“ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß À√◊Õ¥”√ß
µ”·ÀπàßÀ√◊Õ‡§¬¥”√ßµ”·Àπàß»“ µ√“®“√¬å √«¡∑—Èß¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘Õ◊Ëπ·≈–‰¡à¡’≈—°…≥–µâÕßÀâ“¡µ“¡∑’Ë

°”Àπ¥„π¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
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¡“µ√“ Û Õ∏‘°“√∫¥’¡’«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß§√“«≈– ’Ëªï ·≈–®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ

·µàßµ—Èß„À¡àÕ’°‰¥â ·µà®–¥”√ßµ”·Àπàß‡°‘π Õß«“√–µ‘¥µàÕ°—π¡‘‰¥â

πÕ°®“°°“√æâπ®“°µ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß Õ∏‘°“√∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß ‡¡◊ËÕ

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

(Û)  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬„ÀâÕÕ°‡æ√“–¡’§«“¡ª√–æƒµ‘‡ ◊ËÕ¡‡ ’¬ À√◊Õ∫°æ√àÕßµàÕÀπâ“∑’ËÀ√◊Õ

À¬àÕπ§«“¡ “¡“√∂

(Ù) ∂Ÿ°≈ß‚∑…∑“ß«‘π—¬Õ¬à“ß√â“¬·√ß À√◊Õ∂Ÿ° —Ëß„ÀâÕÕ°®“°√“™°“√‡æ√“–‡Àµÿ¡’¡≈∑‘π À√◊Õ

¡—«À¡Õß„π°√≥’∑’Ë∂Ÿ° Õ∫ «π∑“ß«‘π—¬Õ¬à“ß√â“¬·√ß

(ı) ∂Ÿ°®”§ÿ°‚¥¬§”æ‘æ“°…“∂÷ß∑’Ë ÿ¥„Àâ®”§ÿ°

(ˆ) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

(˜) ‡ªìπ§π‰√â§«“¡ “¡“√∂À√◊Õ§π‡ ¡◊Õπ‰√â§«“¡ “¡“√∂

°“√„ÀâÕÕ°®“°µ”·Àπàßµ“¡ (Û) µâÕß¡’§–·ππ‡ ’¬ß≈ß¡µ‘‰¡àπâÕ¬°«à“ Õß„π “¡¢Õß®”π«π

°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬∑—ÈßÀ¡¥‡∑à“∑’Ë¡’Õ¬Ÿà

¡“µ√“ ÛÒ Õ∏‘°“√∫¥’¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

(Ò) ∫√‘À“√°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß∑“ß√“™°“√·≈–¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑—Èßπ’È „Àâ Õ¥§≈âÕß°—∫π‚¬∫“¬·≈–«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ú) §«∫§ÿ¡¥Ÿ·≈∫ÿ§≈“°√ °“√‡ß‘π °“√æ— ¥ÿ  ∂“π∑’Ë·≈–∑√—æ¬å ‘πÕ◊Ëπ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß∑“ß√“™°“√·≈–¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Û) ®—¥∑”·ºπæ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–ªØ‘∫—µ‘µ“¡π‚¬∫“¬·≈–·ºπß“π √«¡∑—Èßµ‘¥µ“¡

ª√–‡¡‘πº≈°“√¥”‡π‘πß“π¥â“πµà“ßÊ ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ù) √—°…“√–‡∫’¬∫«‘π—¬ ®√√¬“∫√√≥ ·≈–¡“√¬“∑·Ààß«‘™“™’æ¢Õß¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π

¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ı) ‡ªìπºŸâ·∑π¡À“«‘∑¬“≈—¬„π°‘®°“√∑—Ë«‰ª

(ˆ) ‡ πÕ√“¬ß“πª√–®”ªï‡°’Ë¬«°—∫°‘®°“√¥â“πµà“ßÊ ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
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(˜) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂ÕπºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’ √Õß§≥∫¥’ √ÕßºŸâÕ”π«¬°“√ ∂“∫—π √ÕßºŸâÕ”π«¬°“√

 ”π—° √ÕßºŸâÕ”π«¬°“√»Ÿπ¬å √ÕßÀ—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊Õ√ÕßÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– ·≈–Õ“®“√¬åæ‘‡»…

(¯)  àß‡ √‘¡·≈– π—∫ πÿπ°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß ¿“«‘™“°“√  ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√

√«¡∑—Èß àß‡ √‘¡°‘®°“√π—°»÷°…“

(˘) ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’ËÕ◊Ëπµ“¡°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

À√◊Õµ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡Õ∫À¡“¬

¡“µ√“ ÛÚ „Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’‚¥¬§”·π–π”¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’®“°ºŸâ¡’

§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Ú˘

Õ∏‘°“√∫¥’Õ“®·µàßµ—ÈßºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’®“°¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π¡À“«‘∑¬“≈—¬ ÷́Ëß ”‡√Á®°“√»÷°…“

‰¡àµË”°«à“ª√‘≠≠“µ√’À√◊Õ‡∑’¬∫‡∑à“®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß

·≈–‰¥â∑”°“√ ÕπÀ√◊Õ¡’ª√– ∫°“√≥å¥â“π°“√∫√‘À“√¡“·≈â«‰¡àπâÕ¬°«à“ “¡ªï„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ∂“∫—π

Õÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß ·≈–„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’¡’Õ”π“®∂Õ¥∂ÕπºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’‰¥â

‡¡◊ËÕÕ∏‘°“√∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß „Àâ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’·≈–ºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß¥â«¬

¡“µ√“ ÛÛ „π°√≥’∑’ËºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’‰¡àÕ¬ŸàÀ√◊Õ‰¡àÕ“®ªØ‘∫—µ‘√“™°“√‰¥â „Àâ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’

‡ªìπºŸâ√—°…“√“™°“√·∑π ∂â“¡’√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’À≈“¬§π „Àâ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’́ ÷ËßÕ∏‘°“√∫¥’¡Õ∫À¡“¬‡ªìπºŸâ√—°…“

√“™°“√·∑π ∂â“Õ∏‘°“√∫¥’¡‘‰¥â¡Õ∫À¡“¬ „Àâ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’´÷Ëß¡’Õ“«ÿ‚  Ÿß ÿ¥‡ªìπºŸâ√—°…“√“™°“√·∑π

„π°√≥’∑’Ë‰¡à¡’ºŸâ√—°…“√“™°“√·∑πÕ∏‘°“√∫¥’µ“¡§«“¡„π«√√§Àπ÷Ëß À√◊Õ¡’·µà‰¡àÕ“®ªØ‘∫—µ‘

√“™°“√‰¥â À√◊Õ‰¡à¡’ºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ „Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—ÈßºŸâ¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Ú˘

§πÀπ÷Ëß‡ªìπºŸâ√—°…“√“™°“√·∑πÕ∏‘°“√∫¥’·µàµâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

¡“µ√“ ÛÙ „π«‘∑¬“‡¢µÀπ÷Ëß „Àâ¡’ ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µ ‚¥¬¡’√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’§πÀπ÷Ëß‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“

¡’Àπâ“∑’Ë√—∫º‘¥™Õ∫°“√∫√‘À“√ß“π¢Õß«‘∑¬“‡¢µπ—Èπ·∑πÕ∏‘°“√∫¥’µ“¡∑’Ë‰¥â√—∫¡Õ∫À¡“¬ ·≈–®–„Àâ¡’

ºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’µ“¡®”π«π∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬°”Àπ¥ ‡æ◊ËÕ∑”Àπâ“∑’Ë·≈–√—∫º‘¥™Õ∫µ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’

¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

¡“µ√“ Ûı „π∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ „Àâ¡’§≥∫¥’‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“·≈–√—∫º‘¥™Õ∫ß“π¢Õß∫—≥±‘µ

«‘∑¬“≈—¬ ·≈–®–„Àâ¡’√Õß§≥∫¥’µ“¡®”π«π∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬°”Àπ¥ ‡æ◊ËÕ∑”Àπâ“∑’Ë·≈–√—∫º‘¥™Õ∫

µ“¡∑’Ë§≥∫¥’¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â
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¡“µ√“ Ûˆ „π§≥–À√◊Õ«‘∑¬“≈—¬ „Àâ¡’§≥∫¥’‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“·≈–√—∫º‘¥™Õ∫ß“π ·≈–
®–„Àâ¡’√Õß§≥∫¥’µ“¡®”π«π∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬°”Àπ¥ ‡æ◊ËÕ∑”Àπâ“∑’Ë·≈–√—∫º‘¥™Õ∫µ“¡∑’Ë§≥∫¥’
¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

¡“µ√“ Û˜ „Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß§≥∫¥’®“°ºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“‰¡àµË”°«à“ª√‘≠≠“µ√’À√◊Õ
‡∑’¬∫‡∑à“®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß ·≈–‰¥â∑”°“√ ÕπÀ√◊Õ
¡’ª√– ∫°“√≥å¥â“π°“√∫√‘À“√¡“·≈â«‰¡àπâÕ¬°«à“ “¡ªï„π¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë
 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß

„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’·µàßµ—Èß√Õß§≥∫¥’‚¥¬§”·π–π”¢Õß§≥∫¥’®“°ºŸâ¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘‡™àπ‡¥’¬«°—∫§≥∫¥’
·≈–„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’¡’Õ”π“®∂Õ¥∂Õπ√Õß§≥∫¥’‚¥¬§”·π–π”¢Õß§≥∫¥’

¡“µ√“ Û¯ §≥∫¥’¡’«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß§√“«≈– ’Ëªï·≈–Õ“®‰¥â√—∫·µàßµ—Èß„À¡àÕ’°‰¥â ·µà®–
¥”√ßµ”·Àπàß‡°‘π Õß«“√–µ‘¥µàÕ°—π¡‘‰¥â ·≈–„Àâπ”§«“¡„π¡“µ√“ Û «√√§ Õß·≈–«√√§ “¡
¡“„™â∫—ß§—∫·°à°“√æâπ®“°µ”·Àπàß°àÕπ§√∫«“√–¢Õß§≥∫¥’‚¥¬Õπÿ‚≈¡

‡¡◊ËÕ§≥∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß „Àâ√Õß§≥∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß¥â«¬
¡“µ√“ Û˘ °“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π„πµ”·Àπàß§≥∫¥’ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–„Àâπ”∫∑∫—≠≠—µ‘„πÀ¡«¥ Ù ¡“„™â∫—ß§—∫‚¥¬Õπÿ‚≈¡
¡“µ√“ Ù „π°√≥’∑’ËºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß§≥∫¥’‰¡àÕ¬Ÿà À√◊Õ‰¡àÕ“®ªØ‘∫—µ‘√“™°“√‰¥â À√◊Õ‰¡à¡’ºŸâ¥”√ß

µ”·Àπàß§≥∫¥’ „ÀâÕ∏‘°“√∫¥’·µàßµ—ÈßºŸâ¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Û˜ «√√§Àπ÷Ëß ‡ªìπºŸâ√—°…“√“™°“√·∑π
§≥∫¥’·µàµâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

¡“µ√“ ÙÒ „π ∂“∫—π  ”π—° ·≈–»Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’
∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– „Àâ¡’ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π§πÀπ÷Ëß ‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“
√—∫º‘¥™Õ∫ß“π¢Õß à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“ππ—Èπ ·≈–®–„Àâ¡’√ÕßºŸâÕ”π«¬°“√ √ÕßÀ—«Àπâ“ à«π√“™°“√
À√◊Õ√ÕßÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“ππ—ÈπÊ §πÀπ÷Ëß À√◊ÕÀ≈“¬§π ‡æ◊ËÕ™à«¬ªØ‘∫—µ‘ß“πµ“¡∑’ËºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“
 à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“ππ—Èπ¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

„Àâ à«π√“™°“√µ“¡¡“µ√“ ÛÙ ¡“µ√“ Ûı ·≈–¡“µ√“ Ûˆ ·≈– à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π
µ“¡«√√§Àπ÷Ëß¡’§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√π—Èπ§≥–Àπ÷Ëß Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘
À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√
µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡¢Õß§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√·≈–°“√®—¥√–∫∫∫√‘À“√ß“π„π à«π√“™°“√
¥—ß°≈à“« „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑—Èßπ’È ®–µâÕß¡’°√√¡°“√∑’Ë‡ªìπºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘́ ÷Ëß·µàßµ—Èß

®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ°¡À“«‘∑¬“≈—¬®”π«π‰¡àπâÕ¬°«à“Àπ÷Ëß„π “¡
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¡“µ√“ ÙÚ ºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“
Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– √«¡∑—ÈßºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß√Õß·≈–ºŸâ™à«¬¢Õßµ”·Àπàß
¥—ß°≈à“« µâÕß “¡“√∂ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë‰¥â‡µÁ¡‡«≈“ ·≈–®–¥”√ßµ”·Àπàß¥—ß°≈à“«‡°‘πÀπ÷Ëßµ”·Àπàß„π¢≥–
‡¥’¬«°—π¡‘‰¥â

ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß®–√—°…“√“™°“√·∑πµ”·ÀπàßÕ◊ËπÕ’°Àπ÷Ëßµ”·Àπàß°Á‰¥â ·µàµâÕß
‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

¡“µ√“ ÙÛ „Àâ¡’°“√ √√À“∫ÿ§§≈‡æ◊ËÕ·µàßµ—Èß‡ªìπ§≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√
À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– ∑—Èßπ’È µ“¡À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√∑’Ë°”Àπ¥
„π¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÙÙ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√∫√‘À“√√“™°“√„π ”π—°ß“π ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ §≥–  ∂“∫—π
 ”π—° «‘∑¬“≈—¬ »Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– Õ”π“®
„π°“√ —Ëß °“√Õπÿ≠“µ °“√Õπÿ¡—µ‘ °“√ªØ‘∫—µ‘°“√ À√◊Õ°“√¥”‡π‘π°“√Õ◊Ëπ„¥∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’®–æ÷ßªØ‘∫—µ‘
À√◊Õ¥”‡π‘π°“√µ“¡°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“» ¢âÕ∫—ß§—∫ §” —Ëß À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’„π‡√◊ËÕß„¥
∂â“°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“» ¢âÕ∫—ß§—∫ §” —Ëß À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’„π‡√◊ËÕßπ—Èπ¡‘‰¥â°”Àπ¥‡√◊ËÕß
°“√¡Õ∫Õ”π“®‰«â‡ªìπÕ¬à“ßÕ◊ËπÀ√◊Õ¡‘‰¥âÀâ“¡‡√◊ËÕß°“√¡Õ∫Õ”π“®‰«â Õ∏‘°“√∫¥’®–¡Õ∫Õ”π“®‚¥¬∑”‡ªìπ
Àπ—ß ◊Õ„ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß§≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕ
Õ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–ªØ‘∫—µ‘√“™°“√·∑πÕ∏‘°“√∫¥’‡©æ“–„π√“™°“√¢Õß à«π√“™°“√π—Èπ°Á‰¥â

„ÀâºŸâªØ‘∫—µ‘√“™°“√·∑πµ“¡«√√§Àπ÷Ëß ¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ëµ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’°”Àπ¥
¡“µ√“ Ùı „ÀâºŸâ√—°…“√“™°“√·∑πµ“¡∑’Ë∫—≠≠—µ‘‰«â„πæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë

‡™àπ‡¥’¬«°—∫ºŸâ´÷Ëßµπ·∑π
„π°√≥’∑’Ë°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“» ¢âÕ∫—ß§—∫ §” —Ëß À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’·µàßµ—Èß„Àâ

ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß„¥‡ªìπ°√√¡°“√À√◊Õ„Àâ¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’ËÕ¬à“ß„¥ „ÀâºŸâ√—°…“√“™°“√·∑π∑”Àπâ“∑’Ë°√√¡°“√
À√◊Õ¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë‡™àπ‡¥’¬«°—∫ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßπ—Èπ„π√–À«à“ß∑’Ë√—°…“√“™°“√·∑π¥â«¬

À¡«¥ Û
°“√ª√– “πß“π·≈–√–¥¡ √√æ°”≈—ß‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

¡“µ√“ Ùˆ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√ª√– “πß“π·≈–√–¥¡ √√æ°”≈—ß‡æ◊ËÕæ—≤π“°“√Õÿ¥¡»÷°…“
„π∑âÕß∂‘Ëπ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬„Àâ¡’Àπà«¬ß“πª√– “πß“π·≈–√–¥¡ √√æ°”≈—ß∑“ß°“√»÷°…“„π·µà≈–
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¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‡æ◊ËÕ∑”¢âÕµ°≈ß√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬„π§«“¡√à«¡¡◊Õ∑“ß«‘™“°“√ ª√– “π°“√„™â∫ÿ§≈“°√
∑√—æ¬“°√·≈–§«“¡™”π“≠√à«¡°—π„π°“√ªØ‘∫—µ‘µ“¡¿“√°‘®¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ù˜ ‡æ◊ËÕ„Àâ°“√¥”‡π‘π°“√‡ªìπ‰ªµ“¡¡“µ√“ Ùˆ „Àâ§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“
®—¥„Àâ¡’°“√∑”¢âÕµ°≈ß√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬¡’§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬

„Àâ§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È
(Ò) ®—¥„Àâ¡’°“√»÷°…“·π«∑“ß„π°“√æ—≤π“·≈– àß‡ √‘¡°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ
(Ú) ‡ πÕπ‚¬∫“¬·≈–·ºπæ—≤π“°“√®—¥°“√Õÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘ËπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

·µà≈–·Ààß
(Û)  π—∫ πÿπ°“√ºπ÷°°”≈—ß‡æ◊ËÕ àß‡ √‘¡°“√ªØ‘∫—µ‘µ“¡«—µ∂ÿª√– ß§å ·≈–¿“√–Àπâ“∑’Ë¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ
Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–

°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√ µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡ «‘∏’°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π
®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡ª√–°“»¢Õß ”π—°ß“π§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ Ù¯ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√ àß‡ √‘¡·≈– π—∫ πÿπ°“√«‘®—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ „Àâ
§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬ª√– “π§«“¡√à«¡¡◊Õ„π°“√«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π§«“¡√Ÿâ
°“√ √â“ß √√§å¿Ÿ¡‘ªí≠≠“„π°“√·°â‰¢ªí≠À“·≈–°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

À¡«¥ Ù
°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈

¡“µ√“ Ù˘ „Àâ¡’§≥–°√√¡°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
ª√–°Õ∫¥â«¬ª√–∏“π°√√¡°“√·≈–°√√¡°“√ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ° ÷́Ëßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
·µàßµ—Èß‚¥¬§«“¡‡ÀÁπ™Õ∫¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß °“√æâπ®“°
µ”·Àπàß µ≈Õ¥®π«‘∏’°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß§≥–°√√¡°“√ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ı „Àâ§≥–°√√¡°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë „π°“√µ√«® Õ∫ µ‘¥µ“¡·≈–ª√–‡¡‘πª√– ‘∑∏‘¿“æ·≈–ª√– ‘∑∏‘º≈°“√„™â®à“¬
ß∫ª√–¡“≥°“√®—¥°“√»÷°…“ °“√«‘®—¬ ¥—ßπ’È
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(Ò) µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’‚¥¬√—∫øíß
§«“¡§‘¥‡ÀÁπÕ¬à“ß°«â“ß¢«“ß‡°’Ë¬«°—∫°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’ª√–°Õ∫
°“√ª√–‡¡‘πº≈ß“π

(Ú) √“¬ß“πº≈°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢Õß
Õ∏‘°“√∫¥’æ√âÕ¡§«“¡‡ÀÁπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬∑ÿ°ªï

À¡«¥ ı
µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√

¡“µ√“ ıÒ §≥“®“√¬åª√–®”„π¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√ ¥—ßπ’È
(Ò) »“ µ√“®“√¬å
(Ú) √Õß»“ µ√“®“√¬å
(Û) ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å
(Ù) Õ“®“√¬å
»“ µ√“®“√¬åπ—Èπ ®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß‚¥¬§”·π–π”¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ§≥“®“√¬åª√–®”µ“¡«√√§Àπ÷Ëß „Àâ‡ªìπ

‰ªµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“
¡“µ√“ ıÚ §≥“®“√¬åæ‘‡»…¡’µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√ ¥—ßπ’È
(Ò) »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…
(Ú) √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…
(Û) ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…
(Ù) Õ“®“√¬åæ‘‡»…
»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…π—Èπ ®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß‚¥¬§”·π–π”¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

®“°ºŸâ´÷Ëß¡‘‰¥â‡ªìπ§≥“®“√¬åª√–®”¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ§≥“®“√¬åæ‘‡»…µ“¡«√√§Àπ÷Ëß „Àâ‡ªìπ

‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬
¡“µ√“ ıÛ »“ µ√“®“√¬å´÷Ëß¡’§«“¡√Ÿâ§«“¡ “¡“√∂·≈–§«“¡™”π“≠‡ªìπæ‘‡»…·≈–æâπ®“°

µ”·Àπàß‰ª‚¥¬‰¡à¡’§«“¡º‘¥  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®·µàßµ—Èß„Àâ‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥„π “¢“∑’Ë
»“ µ√“®“√¬åºŸâπ—Èπ¡’§«“¡‡™’Ë¬«™“≠‡æ◊ËÕ‡ªìπ‡°’¬√µ‘¬»‰¥â
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§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√·µàßµ—Èß»“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ıÙ „ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… »“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥

√Õß»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ·≈–ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ¡’ ‘∑∏‘„™â

µ”·Àπàß»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… »“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥ √Õß»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å À√◊ÕºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈â«·µà°√≥’ ‡ªìπ§”π”Àπâ“π“¡‡æ◊ËÕ· ¥ß«‘∑¬∞“π–

‰¥âµ≈Õ¥‰ª

°“√„™â§”π”Àπâ“π“¡µ“¡§«“¡„π«√√§Àπ÷Ëß „Àâ„™âÕ—°…√¬àÕ ¥—ßπ’È

»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ ».

»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… „™âÕ—°…√¬àÕ ».(æ‘‡»…)

»“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥ „™âÕ—°…√¬àÕ ».(‡°’¬√µ‘§ÿ≥)

√Õß»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ √».

√Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… „™âÕ—°…√¬àÕ √».(æ‘‡»…)

ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ º».

ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… „™âÕ—°…√¬àÕ º».(æ‘‡»…)

À¡«¥ ˆ

ª√‘≠≠“·≈–‡§√◊ËÕßÀ¡“¬«‘∑¬∞“π–

¡“µ√“ ıı ª√‘≠≠“¡’ “¡™—Èπ §◊Õ

ª√‘≠≠“‡Õ° ‡√’¬°«à“ ¥ÿ…Æ’∫—≥±‘µ „™âÕ—°…√¬àÕ ¥.

ª√‘≠≠“‚∑ ‡√’¬°«à“ ¡À“∫—≥±‘µ „™âÕ—°…√¬àÕ ¡.

ª√‘≠≠“µ√’ ‡√’¬°«à“ ∫—≥±‘µ „™âÕ—°…√¬àÕ ∫.

¡“µ√“ ıˆ ¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Õ”π“®„Àâª√‘≠≠“„π “¢“«‘™“∑’Ë¡’°“√ Õπ„π¡À“«‘∑¬“≈—¬

°“√°”Àπ¥„Àâ “¢“«‘™“„¥¡’ª√‘≠≠“™—Èπ„¥·≈–®–„™âÕ—°…√¬àÕ ”À√—∫ “¢“«‘™“π—ÈπÕ¬à“ß‰√

„Àâµ√“‡ªìπæ√–√“™°ƒ…Æ’°“

¡“µ√“ ı˜  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®ÕÕ°¢âÕ∫—ß§—∫°”Àπ¥„ÀâºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“™—Èπª√‘≠≠“µ√’

‰¥â√—∫ª√‘≠≠“µ√’‡°’¬√µ‘π‘¬¡Õ—π¥—∫Àπ÷Ëß À√◊Õ‡°’¬√µ‘π‘¬¡Õ—π¥—∫ Õß°Á‰¥â
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¡“µ√“ ı¯  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®ÕÕ°¢âÕ∫—ß§—∫°”Àπ¥„Àâ¡’ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß

ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ Õπÿª√‘≠≠“ ·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√ ”À√—∫ “¢“«‘™“„¥‰¥â ¥—ßπ’È

(Ò) ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ ÕÕ°„Àâ·°àºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“

µ“¡À≈—° Ÿµ√„π “¢“«‘™“Àπ÷Ëß “¢“«‘™“„¥¿“¬À≈—ß∑’Ë‰¥â√—∫ª√‘≠≠“·≈â«

(Ú) Õπÿª√‘≠≠“ ÕÕ°„Àâ·°àºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“µ“¡À≈—° Ÿµ√„π “¢“«‘™“Àπ÷Ëß “¢“«‘™“„¥°àÕπ

∂÷ß¢—Èπ‰¥â√—∫ª√‘≠≠“µ√’

(Û) ª√–°“»π’¬∫—µ√ ÕÕ°„Àâ·°àºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“‡©æ“–«‘™“

¡“µ√“ ı˘ ¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Õ”π“®„Àâª√‘≠≠“°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï·°à∫ÿ§§≈´÷Ëß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‡ÀÁπ«à“

∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘ ¡’§ÿ≥∏√√¡ ·≈–¡’º≈ß“π∑’Ë‡ªìπ§ÿ≥Ÿª°“√µàÕ à«π√«¡  ¡§«√·°àª√‘≠≠“π—ÈπÊ ·µà®–„Àâ

ª√‘≠≠“¥—ß°≈à“«·°à§≥“®“√¬åª√–®” ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµà“ßÊ „π¡À“«‘∑¬“≈—¬ π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬„π¢≥–∑’Ë¥”√ßµ”·Àπàßπ—Èπ¡‘‰¥â ∑—Èßπ’È

µâÕß‰¡à‡ªìπ°“√„Àâª√‘≠≠“°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï‡æ◊ËÕ·≈°°—∫º≈ª√–‚¬™πåÕ¬à“ß„¥Õ¬à“ßÀπ÷Ëß

™—Èπ  “¢“¢Õßª√‘≠≠“°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï ·≈–À≈—°‡°≥±å°“√„Àâª√‘≠≠“°‘µµ‘¡»—°¥‘Ï „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ˆ ¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®°”Àπ¥„Àâ¡’§√ÿ¬«‘∑¬∞“π–À√◊Õ‡¢Á¡«‘∑¬∞“π–‡ªìπ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬

· ¥ß«‘∑¬∞“π–¢ÕßºŸâ‰¥â√—∫ª√‘≠≠“ ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ Õπÿª√‘≠≠“

·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√ ·≈–Õ“®°”Àπ¥„Àâ¡’§√ÿ¬ª√–®”µ”·Àπàßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ°√√¡°“√

 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ §√ÿ¬ª√–®”µ”·ÀπàßºŸâ∫√‘À“√ ·≈–§√ÿ¬ª√–®”µ”·Àπàß§≥“®“√¬å¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬°Á‰¥â

°“√°”Àπ¥≈—°…≥– ™π‘¥ ª√–‡¿∑·≈– à«πª√–°Õ∫¢Õß§√ÿ¬«‘∑¬∞“π– ‡¢Á¡«‘∑¬∞“π–·≈–

§√ÿ¬ª√–®”µ”·Àπàß „Àâµ√“‡ªìπæ√–√“™°ƒ…Æ’°“

§√ÿ¬«‘∑¬∞“π– ‡¢Á¡«‘∑¬∞“π– ·≈–§√ÿ¬ª√–®”µ”·Àπàß®–„™â„π‚Õ°“ „¥ ‚¥¬¡’‡ß◊ËÕπ‰¢Õ¬à“ß„¥

„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ˆÒ  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®°”Àπ¥„Àâ¡’µ√“ —≠≈—°…≥å À√◊Õ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¥â

‚¥¬µ√“‡ªìπæ√–√“™°ƒ…Æ’°“

¡“µ√“ ˆÚ  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®ÕÕ°¢âÕ∫—ß§—∫„Àâ¡’‡§√◊ËÕß·∫∫ ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬ ·≈–‡§√◊ËÕß·µàß°“¬

π—°»÷°…“‰¥â ‚¥¬ª√–°“»„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“
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À¡«¥ ˜

∫∑°”Àπ¥‚∑…

¡“µ√“ ˆÛ ºŸâ„¥„™âµ√“  —≠≈—°…≥å §√ÿ¬«‘∑¬∞“π– ‡¢Á¡«‘∑¬∞“π– §√ÿ¬ª√–®”µ”·Àπàß

‡§√◊ËÕß·∫∫ ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬ À√◊Õ‡§√◊ËÕß·µàß°“¬π—°»÷°…“¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬‰¡à¡’ ‘∑∏‘∑’Ë®–„™â À√◊Õ· ¥ß

¥â«¬ª√–°“√„¥Ê «à“ µπ¡’µ”·Àπàß„¥„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ¡’ª√‘≠≠“ ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ™—Èπ Ÿß

ª√–°“»π’¬∫—µ√∫—≥±‘µ Õπÿª√‘≠≠“ À√◊Õª√–°“»π’¬∫—µ√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬∑’Ëµπ‰¡à¡’ ∂â“‰¥â°√–∑”

‡æ◊ËÕ„Àâ∫ÿ§§≈Õ◊Ëπ‡™◊ËÕ«à“µπ¡’ ‘∑∏‘∑’Ë®–„™âÀ√◊Õ¡’µ”·ÀπàßÀ√◊Õ¡’«‘∑¬∞“π–‡™àππ—Èπ µâÕß√–«“ß‚∑…®”§ÿ°‰¡à‡°‘π

À°‡¥◊Õπ À√◊Õª√—∫‰¡à‡°‘πÀâ“À¡◊Ëπ∫“∑ À√◊Õ∑—Èß®”∑—Èßª√—∫

¡“µ√“ ˆÙ ºŸâ„¥

(Ò) ª≈Õ¡ À√◊Õ∑”‡≈’¬π·∫∫ ÷́Ëßµ√“ —≠≈—°…≥å À√◊Õ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ

 à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¡à«à“®–∑”‡ªìπ ’„¥ À√◊Õ∑”¥â«¬«‘∏’„¥Ê

(Ú) „™âµ√“ —≠≈—°…≥å À√◊Õ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬ª≈Õ¡ À√◊Õ´÷Ëß∑”‡≈’¬π·∫∫ À√◊Õ

(Û) „™âÀ√◊Õ∑”„Àâª√“°Ø ÷́Ëßµ√“ —≠≈—°…≥å À√◊Õ‡§√◊ËÕßÀ¡“¬¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ à«π√“™°“√

À√◊ÕÀπà«¬ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬∑’Ë«—µ∂ÿÀ√◊Õ ‘π§â“„¥Ê ‚¥¬‰¡à‰¥â√—∫Õπÿ≠“µ®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬

µâÕß√–«“ß‚∑…®”§ÿ°‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëßªï À√◊Õª√—∫‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß· π∫“∑ À√◊Õ∑—Èß®”∑—Èßª√—∫

∂â“ºŸâ°√–∑”§«“¡º‘¥µ“¡ (Ò) ‡ªìπºŸâ°√–∑”§«“¡º‘¥µ“¡ (Ú) ¥â«¬ „Àâ≈ß‚∑…µ“¡ (Ú)

·µà°√–∑ß‡¥’¬«

§«“¡º‘¥µ“¡ (Û) ‡ªìπ§«“¡º‘¥Õ—π¬Õ¡§«“¡‰¥â

∫∑‡©æ“–°“≈

¡“µ√“ ˆı „Àâ‚Õπ∫√√¥“°‘®°“√ ∑√—æ¬å ‘π  ‘∑∏‘∑—Èßª«ß Àπ’È ‘π ¢â“√“™°“√ ≈Ÿ°®â“ß Õ—µ√“

°”≈—ß ‡ß‘πß∫ª√–¡“≥·≈–√“¬‰¥â¢Õß ”π—°ß“π§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“‡©æ“– à«π¢Õß ”π—°ß“π

 ¿“ ∂“∫—π√“™¿—Ø‰ª‡ªìπ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø·µà≈–·Ààßµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È ∑—Èßπ’È µ“¡√“¬°“√

∑’Ë√—∞¡πµ√’°”Àπ¥ ‚¥¬∑”‡ªìπª√–°“»°√–∑√«ß ÷́Ëß®–µâÕß¥”‡π‘π°“√„Àâ‡ √Á® ‘Èπ¿“¬„πÀ° ‘∫«—ππ—∫·µà

«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

„Àâ¢â“√“™°“√ ÷́Ëß‚Õπ‰ªµ“¡«√√§Àπ÷Ëß‡ªìπ¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“µ“¡°ÆÀ¡“¬
«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“ ‚¥¬„π√–¬–‡√‘Ë¡·√° „Àâ¢â“√“™°“√¥—ß°≈à“«¬—ß§ß
¥”√ßµ”·Àπàß·≈–√—∫‡ß‘π‡¥◊Õπ µ≈Õ¥®π‰¥â√—∫ ‘∑∏‘ª√–‚¬™πå‡™àπ‡¥‘¡µàÕ‰ª ®π°«à“®–‰¥â√—∫·µàßµ—Èß
„Àâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ ˆˆ „ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßπ“¬° ¿“ª√–®” ∂“∫—π√“™¿—Ø·≈–°√√¡°“√ ¿“ª√–®”
 ∂“∫—π√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯ Õ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫
ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’ÈµàÕ‰ª ®π°«à“
®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘
·≈–¡’°“√‡≈◊Õ°°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È¢÷Èπ„À¡à ∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π
π—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ˜ „Àâ à«π√“™°“√¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯
¬—ß§ß‡ªìπ à«π√“™°“√µàÕ‰ª ®π°«à“®–¡’°“√·∫àß à«π√“™°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È ∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘π
Àπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ¯ „ÀâºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’
ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°«‘®—¬ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“
§≥–µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯ Õ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫ ªØ‘∫—µ‘
Àπâ“∑’Ë„πµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°«‘®—¬ À—«Àπâ“
 à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’ÈµàÕ‰ª
∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

„ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß√ÕßÀ√◊ÕºŸâ™à«¬¢ÕßºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë„πµ”·Àπàß
µàÕ‰ª®π°«à“ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß®–æâπ®“°µ”·Àπàß

„ÀâºŸâªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë„πµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß¥”‡π‘π°“√„Àâ¡’§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√
µ“¡¡“µ√“ ÙÒ «√√§ Õß ·≈â«·µà°√≥’ ¿“¬„πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ˘ „ÀâºŸấ ÷Ëß‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… √Õß»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬å
æ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈–Õ“®“√¬åª√–®”¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Ø·µà≈–·Ààß
Õ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫ ¡’∞“π–‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… √Õß»“ µ√“®“√¬å
√Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈–Õ“®“√¬åª√–®”¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·ÀàßµàÕ‰ªµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

„ÀâºŸâ´÷Ëß‡ªìπÕ“®“√¬åæ‘‡»…¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Ø·µà≈–·ÀàßÕ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

‡ªìπÕ“®“√¬åæ‘‡»…¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·ÀàßµàÕ‰ªµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È®π§√∫°”Àπ¥∑’Ë‰¥â√—∫·µàßµ—Èß

¡“µ√“ ˜ „π√–À«à“ß∑’Ë¬—ß‰¡à¡’°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫‡æ◊ËÕªØ‘∫—µ‘°“√

µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’ÈÕÕ°„™â∫—ß§—∫ „Àâπ”°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“»·≈–¢âÕ∫—ß§—∫ ÷́ËßÕÕ°µ“¡

§«“¡„πæ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯ ∑’Ë„™âÕ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

¡“„™â∫—ß§—∫‚¥¬Õπÿ‚≈¡‡∑à“∑’Ë‰¡à¢—¥À√◊Õ·¬âß°—∫æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

ºŸâ√—∫ πÕßæ√–∫√¡√“™‚Õß°“√

æ—πµ”√«®‚∑ ∑—°…‘≥ ™‘π«—µ√

π“¬°√—∞¡πµ√’
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

À¡“¬‡Àµÿ :- ‡Àµÿº≈„π°“√ª√–°“»„™âæ√–√“™∫—≠≠—µ‘©∫—∫π’È §◊Õ ‚¥¬∑’Ë¡“µ√“ Ûˆ ·Ààßæ√–√“™∫—≠≠—µ‘°“√»÷°…“

·Ààß™“µ‘ æ.». ÚıÙÚ ∫—≠≠—µ‘„Àâ ∂“π»÷°…“¢Õß√—∞∑’Ë®—¥°“√»÷°…“√–¥—∫ª√‘≠≠“‡ªìππ‘µ‘∫ÿ§§≈ ·≈–Õ“®®—¥‡ªìπ

 à«π√“™°“√À√◊Õ‡ªìπÀπà«¬ß“π„π°”°—∫¢Õß√—∞ ¥”‡π‘π°“√‰¥â‚¥¬Õ‘ √–  “¡“√∂æ—≤π“√–∫∫∫√‘À“√ ·≈–°“√®—¥°“√

∑’Ë‡ªìπ¢Õßµπ‡Õß ¡’§«“¡§≈àÕßµ—« ¡’‡ √’¿“æ∑“ß«‘™“°“√ ·≈–Õ¬Ÿà¿“¬„µâ°“√°”°—∫¥Ÿ·≈¢Õß ∂“π»÷°…“ µ“¡°ÆÀ¡“¬

«à“¥â«¬°“√®—¥µ—Èß ∂“π»÷°…“π—ÈπÊ ¥—ßπ—Èπ  ¡§«√°”Àπ¥„Àâ ∂“∫—π√“™¿—Ø‡ªìπ ∂“π»÷°…“¢Õß√—∞∑’Ë®—¥°“√»÷°…“

√–¥—∫ª√‘≠≠“·≈–‡ªìππ‘µ‘∫ÿ§§≈ ‚¥¬¡’∞“π–‡ªìπ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø‡æ◊ËÕ∑”Àπâ“∑’Ë‡ªìπ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“

∑âÕß∂‘Ëπ ‚¥¬¡’«—µ∂ÿª√– ß§å·≈–¿“√–Àπâ“∑’Ë„π°“√ àß‡ √‘¡°“√‡ªìπ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“∑’Ë¡ÿàß Ÿà§«“¡‡ªìπ‡≈‘»∑“ß«‘™“°“√

∫πæ◊Èπ∞“π¢Õß¿Ÿ¡‘ªí≠≠“∑âÕß∂‘Ëπ ¿Ÿ¡‘ªí≠≠“‰∑¬·≈–¿Ÿ¡‘ªí≠≠“ “°≈ ‡æ◊ËÕ √â“ß·≈–æ—≤π“Õß§å§«“¡√Ÿâ  √â“ß∫—≥±‘µ

∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ§Ÿà§«“¡¥’  √â“ß ”π÷°„π§ÿ≥§à“¢Õß«—≤π∏√√¡∑âÕß∂‘Ëπ·≈–¢Õß™“µ‘ ‡ √‘¡ √â“ß§«“¡‡¢â¡·¢Áß¢Õß«‘™“™’æ§√Ÿ

ª√– “π§«“¡√à«¡¡◊Õ√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ™ÿ¡™π·≈–Õß§å°√Õ◊Ëπ‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ »÷°…“· «ßÀ“·π«∑“ßæ—≤π“

‡∑§‚π‚≈¬’æ◊Èπ∫â“π·≈–‡∑§‚π‚≈¬’ ¡—¬„À¡à„Àâ‡À¡“– ¡°—∫°“√¥”√ß™’«‘µ·≈–ª√–°Õ∫Õ“™’æ¢Õß§π„π∑âÕß∂‘Ëπ √«¡∑—Èß

»÷°…“ àß‡ √‘¡  ◊∫ “π‚§√ß°“√Õ—π‡π◊ËÕß¡“®“°·π«æ√–√“™¥”√‘ ∑—Èßπ’È ‚¥¬§”π÷ß∂÷ß°“√¡’ à«π√à«¡¢Õßª√–™“™π

„π∑âÕß∂‘Ëπ·≈– —ß§¡  Õ¥§≈âÕß°—∫π‚¬∫“¬°“√∫√‘À“√·≈–°“√®—¥°“√»÷°…“¢Õß√—∞µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘°“√»÷°…“·Ààß™“µ‘

æ.». ÚıÙÚ ®÷ß®”‡ªìπµâÕßµ√“æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 หนา   ๑ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  

เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 
ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 

ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 

ขอ ๓ ใหยกเลิก 

  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 

  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 

  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 

บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 

ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 

สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 
ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 

ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 

ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 

“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  

และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  

และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  

กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 
 

หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 

 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 

  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 

  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 

  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 

  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 

  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 

  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

สวนที่  ๑ 

หนังสือภายนอก 

 

ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชดัเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 

  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 

บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพมิพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 

สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 

 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  

เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  

โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเร่ืองพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชือ่เต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  

สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชดัเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   

ใหระบุไวในขอนี้ 
  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 

ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 

หนังสือประทับตรา 
 

ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 



 หนา   ๖ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 

  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 

  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 

  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 

  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชดัเจนและเขาใจงาย 

  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 

  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ
หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 



 หนา   ๗ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

สวนที่  ๔ 

หนังสือส่ังการ 

 

ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะ 

หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 

ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอาํนาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 

  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 

  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  

ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 

  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 
เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และท่ีถัด ๆ  

ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอาํนาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชือ่เต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 

ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความท่ีผูมีอาํนาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย
ที่บญัญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 

  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 
เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ
และอางถึงกฎหมายที่ใหอาํนาจออกขอบังคับ 

  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 



 หนา   ๙ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

 

สวนที่  ๕ 

หนังสือประชาสัมพันธ 
 

ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 

หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 

ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 

  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 

  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 

  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 

  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อ
ไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 

ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 

ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 

ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๑๐ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 

  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 

  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 

  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 

  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 

  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 

  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 

 

สวนที่  ๖ 

หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ
ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  

หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  

หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  

โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  

แลวจึงลงขอความที่รับรอง 
  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 
  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย

และพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 

  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ
ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  

ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  

และใหผูนัน้ลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชือ่เต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  

และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 

  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 

  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 



 หนา   ๑๒ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 

  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม
ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 

ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 
  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 

เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 
  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 

  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน
กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 

  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 

ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา
ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ
ก็ใหระบุไวดวย 

  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่
ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 

การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบนัทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ



 หนา   ๑๓ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  

มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  

และคํารอง  เปนตน 

 

สวนที่  ๗ 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 

  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 

  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  

โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  

แลวแตกรณี 
ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  

เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 

ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  

หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  

วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 



 หนา   ๑๔ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 

ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เก่ียวของควรไดรับทราบดวย  

โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 
สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป

ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  

เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 

หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 

สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนยิม 

 

หมวด  ๒ 

การรับและสงหนังสือ 

 

สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 

 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 

สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 



 หนา   ๑๕ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  

เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 

  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 

  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป
ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชือ่บุคคล  หรือตําแหนงที่เก่ียวของกับการรับหนังสือ  

ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เก่ียวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   

จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 

ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 
การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา

สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   

ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธกีารที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 

 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 

   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 

   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง
ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 

   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  

หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 

   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 

ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 

หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอืน่แทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 

สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 

ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 

ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การส่ือสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 

การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ
ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 

ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 

  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 

  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 

  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 

  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 

  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 

บทเบ็ดเตล็ด 

 

ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ
จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมกีารสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมกีารติดตามเร่ืองดวย  

ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 

  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 

  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 

  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 

  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 

 

หมวด  ๓ 

การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 

สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  

และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธกีารเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  

และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 

   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 



 หนา   ๒๐ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 

ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ
หนังสือปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ
แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 

   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 

   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นาํหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 

   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา
กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 

   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 



 หนา   ๒๑ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  

แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 

ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 

ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  

หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อืน่ใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 

ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 
ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  

ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  

กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  

อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   

กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 

ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 

   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 

   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 

  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 

   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 

   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ
นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 

  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว
ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 

หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ
ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 

เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 

ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  

ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 

สวนที่  ๒ 

การยืม 

 

ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 

  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 

  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง
ในบรรทัดถัดไป 

  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 

  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 

  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 

  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 

ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 

ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 

 

สวนที่  ๓ 

การทําลาย 

 

ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพือ่พิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพทุธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 

  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 

  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 

  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 

  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป
เร่ืองยอ 

  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 

  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  

หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  

โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  

(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอาํนาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอาํนาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 

ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 
ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว

แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 
  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้

ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   

กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   

ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  

กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  

ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 

หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  ม ี ๒  ขนาด  คือ 

  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 

  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 

ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง
ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  

ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 

ท่ีมีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 
สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   

โดยใหอกัษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 
ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด

ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 

  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 

   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มลิลิเมตร × ๗๔  มลิลิเมตร 

  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้าํตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  ม ี ๔  ขนาด  คือ 

   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มลิลิเมตร × ๒๒๙  มลิลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มลิลิเมตร × ๑๖๒  มลิลิเมตร 

   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มลิลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มมุบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี  ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 

  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 

  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 

สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 
ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  

มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  

ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  

ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนาํสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  

พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   

ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  

พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มขีนาดเอ  ๔  พมิพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มอีายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 

เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  

๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 

กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  

ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  

พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 

บทเฉพาะกาล 

 

ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 

 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 
นายกรัฐมนตรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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