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ข้าราชการ และผู้ที่เกี่ยวข้อง มาครั้งหนึ่งแล้ว 
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ได้ให้ความรู้และค าแนะน า ด้วยดีตลอดมา 
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ที่ได้ให้การสนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ตลอดจนเพ่ือนร่วมงานที่สนับสนุนส่งเสริม ให้ข้อสังเกตและตรวจสอบคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ให้สามารถจัดท าได้อย่างส าเร็จ 
 
 

                                                                นางสาวอนัญญา  อินต๊ะขัน 
                                                                 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

                                                               24 มกราคม 2567 
  
  



สารบัญ 

           หน้า 
ค าน า ............................................................................................................................. ..... ก 
สารบัญ ............................................................................................................................. . ข 
สารบัญภาพ ..................................................................................................................... . จ 
ส่วนที่ ๑ บริบทมหาวิทยาลัย 
 ๑.๑ ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ................................................................ ๑ 
 ๑.๒ เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ ................................................................. .............. 4 
 ๑.๓ ปรัชญา วสิัยทัศน์ พันธกิจ ............................................................... ............. 6 
 ๑.๔ โครงสร้างส่วนราชการ ...................................................................... ............ 7 
ส่วนที่ 2 บริบทของหน่วยงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 2.1 สภาคณาจารย์และข้าราชการ........................................................................  8 
 2.2 ปรัชญา วสิัยทัศน์ ปณิธาน และพันธกิจ......................................................... 8 
 2.3 ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา.....................................................................  9 
 2.4 โครงสร้างองค์กรและโครงสร้างการบริหารงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 9 
 2.5 คณะกรรมการด าเนินงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัย........ 
       ราชภัฏล าปาง................................................................................................  11 
 2.6 โครงสร้างการบริหารงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ............................... 12 

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนและรายละเอียดปฏิบัติงาน การจัดการประชุมสภาคณาจารย์และ  
           ข้าราชการ          13 
            ความหมายและความส าคัญของการเขียนรายงานการประชุม.............................. 14 
   การจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง............ 17 
   Flow chart ขั้นตอนการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ....................... 19 
            ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ..................... 21 
               ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม......................................................... 25 
       1.๑ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ........................................ 25 

   ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ........................... 30       
       1.๒ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจองห้องประชุม.................. 30 

   ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ............................ 32       
  1.3 การจัดเตรียม โสตทัศนูปกรณ์ และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ...... 34 

   ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ............................. 36       
  1.4 การขออนุญาตจัดประชุมและขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่าย....        
        ในการประชุม..........................................................................  37 

       1.5 การวางแผนประมาณการค่าใช้จ่ายต่าง ๆ พร้อมจัดท าเอกสาร...  
                              เตรียมการเบิกจ่าย................................................................. .. 53 
 



ค 

 
 
 

สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 

     ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ............................ 53     
อัตราเบี้ยประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ......................................................... 54 
อัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ……. 56  
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม................................ 64 

  ๒.๑ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม ..................................................... 65 
  ๒.๒ การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม................................... 80 
  2.3 การศึกษาหาข้อมูลเพื่อประกอบการจัดท าระเบียบวาระการประชุม.... 80 

๒.๔ การประสานงานเพ่ือน าเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาตาม........... 
      ระเบียบวาระ.........................................................................................  81 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ................................................ 81       

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม.................................................. 82 
                      3.1 การตรวจสอบความพร้อมก่อนการจัดประชุม......................... 82 
   3.2 การจัดท ารายงานการประชุม.................................................. 82 
         3.2.1 การจัดท ารายงานการประชุม....................................... 82 
         3.2.2 การบันทึกรายงานการประชุมและสรุปมติ………………. 
        การประชุมแบบย่อ....................................................... 83 
        3.2.3 การรับรองรายงานการประชุม..................................... 84 
        3.2.4 หลังการประชุม............................................................ 84 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ................................... 90       
 ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินงานภายหลังการประชุม ....................................................... 92 
     4.๑ การจัดพิมพ์ (ร่าง) รายงานการประชุม.................................... 92 
     4.2 การแก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุม........................................ 92 
     4.3 การปรับแก้ไขรายงานการประชุม........................................... 92 
     4.4 การด าเนินการตามมติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 93 

         ปัญหา แนวทางการแกไ้ข และข้อเสนอแนะ....................................  94       
          ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายในการประชุม.................................... 95 
     5.๑ การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และ..  
  ข้าราชการ.................................................................................. 98 
           ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ............................................ 117 
     5.2 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการเลี้ยงรับรอง...... 
                               คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ........................... 118 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ..................................... 138      
  



ง 
 

 

สารบัญ (ต่อ) 

หน้า 

ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่รายงานการประชุม และมติการประชุมสภาคณาจารย์และ...        
               ข้าราชการ  หน้าเว็บไซต์............................................................................  139 

      ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ.............................................. 140      
บรรณานุกรม .............................................................................................................................  141 
ประวัติผู้เขียน ............................................................................................................................  142
ภาคผนวก  

 ก พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 (มาตรา 23 และ 24).... 144 
 ข ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ........... 
  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548.. 
  (ข้อ 25 รายงานการประชุม)..........................................................................  147 
 ค ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

พ.ศ.2547.................................................................................................. .. 151 
 ง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ..  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549.................................................................................  159 
 จ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ..  
  พ.ศ. 2556..................................................................................... ............... 161 
 ฉ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ..  
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561.................................................................................  169 
 ช ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ..  

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565..................................................................................  171 
 ซ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบ............ 
  ด าเนินงาน หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุและรวมถึงรายจ่ายที่............ 
  ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ... 174 

ฌ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง อัตราเบี้ยประชุมคณะกรรมการ... 
  พ.ศ. 2566....................................................................................................  182 
 
 



สารบัญภาพ 
 

ภาพที ่                                                                                          หน้า 

1 ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง................................................. 5 
2 สีประจ ามหาวิทยาลัย............................................................................................  5 
3 ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย...................................................................................   5 
4 พระพุทธพิทยาจารย์.............................................................................................  5 
5 โครงสร้างการบริหารงานงานมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง.................................... 7 
6 รูปผังงาน Flow chart………………………………………………………………………..……. 18 
7 Flow chart ขัน้ตอนการจัดงานประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (1)………. 19 
8 Flow chart ขั้นตอนการจัดงานประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (2).......... 20 
9 Flow chart ขั้นตอนการจัดงานประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (3).......... 21 
10 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการประจ าปี............  
 พ.ศ. 2565..........................................................................................................  25 
11 หนังสือแจ้งก าหนดการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ......................... 26 
12 หนังสือแบบฟอร์มส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และ......... 
      ข้าราชการ...........................................................................................................  27 
13 แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ............................ 28 
14 หนังสือขอเลื่อนวันและเวลาประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ..................... 29 
15 หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมสลุงเงิน พร้อมอุปกรณ์การจัดประชุม. 
 ระบบ Online…………………………………………………….……………………………………. 31 
16 แบบการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ........................................... 32 
17 รูปภาพการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ...................................... 33 
18 ห้องประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ............................................................ 34 
19 รูปแบบการจัดอาหารว่างส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ......... 35 
20 รูปแบบการจัดอาหารกลางวันส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ.. 35 
21 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 1.. .......................................………………………………………….. 38 
22 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 2 .......................................................................................... 39 
23 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 3 ..........................................................................................  40 
24 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 4 ..........................................................................................  41 
25 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 5 .......................................................................................... 42 
26 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 6 .......................................................................................... 43 
27 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 7 .......................................................................................... 44 
28 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 8 .......................................................................................... 45 
29 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 9 .......................................................................................... 46 
30 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 10 ....................................................................................... 47 
31 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 11 ....................................................................................... 48 



ฉ 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่                                                                                         หน้า 
32 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 12 ....................................................................................... 49 
33 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 13 ....................................................................................... 50 
34 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 14 ....................................................................................... 51 
35 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 15 ....................................................................................... 52 
36 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน  (ต.ท.ก.) หน้า 1............. 61 
37 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน  (ต.ท.ก.) หน้า 2............. 62 
38 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม................................................................... .... 63  
39 หนังสือแบบฟอร์มการส่งระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 66 
40 รูปแบบระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ............................. 67 
41 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ......................................... 69 
42 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (1)................................... 70 
43 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (2)................................... 71 
44 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (3)................................... 72 
45 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (4)................................... 73 
46 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (5)................................... 74 
47 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (6)................................... 75 
48 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (7)................................... 76 
49 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (8)................................... 77 
50 หน้าปกระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ............................. 78 
51 QR CODE Link การเข้าประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 79 
52 ตัวอย่างโปรแกรม Google Docs , Transcription โปรแกรมประมวลเสียงเป็น... 
 ข้อความ.................................................................................................................  92 
53 บันทึกมติที่ประชุม และด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 93 
54 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) หน้า 1.............. 96 
55 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) หน้า 2.............. 97 
56 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 1.................................................. 98 
57 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 2.................................................. 99 
58 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 3.................................................. 100 
59 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 4.................................................. 101 
60 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 5.................................................. 102 
61 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 6.................................................. 103 
62 การเบกิจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 7.................................................. 104 
63 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 8.................................................. 105 
 



ช 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่                                                                                      หน้า 

64 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 9..................................................  106 
65 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 10.................................................  107 
66 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 11.................................................  108 
67 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 12.................................................  109 
68 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 13.................................................  110 
69 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 14.................................................  111 
70 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 15.................................................  112 
71 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 16.................................................  113 
72 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 17.................................................  114 
73 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 18.................................................  115 
74 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 19................................................  116 
75 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 1................................................  118 
76 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 2................................................  119 
77 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 3................................................  120 
78 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 4................................................  121 
79 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 5................................................  122 
80 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 6................................................  123 
81 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 7................................................  124 
82 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 8................................................  125 
83 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 9................................................  126 
84 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 10.............................................  127 
85 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 11.............................................  128 
86 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 12.............................................  129 
87 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 13.............................................  130 
88 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 14.............................................  131 
89 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 15.............................................  132 
90 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 16.............................................  133 
91 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 17.............................................  134 
92 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 18.............................................  135 
93 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 19.............................................  136 
94 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3 มิติ แผ่นที่ 20.............................................  137 



ซ 
 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

ภาพที่                                                                                      หน้า 

95 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านหน้าเว็บไซต์สภาคณาจารย์และข้าราชการ...........  139 

  



 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 
 ส่วนที่ 1 จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ประกอบไปด้วยประว ัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย  และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย ซึ ่งมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

๑.1  ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางมีชื่อเดิมว่า "วิทยาลัยครูลำปาง" ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 9 มิถุนายน 
2514 ตั ้งอยู ่เลขที่ 119 หมู ่ที ่ 9 ถนนลำปาง - แม่ทะ ตำบลชมพู อำเภอเมือง จังหวัดลำปาง 
52100 

พ.ศ. 2515 เร่ิมเปิดการเรียนการสอน 

ว ิทยาลัยคร ูลำปางเร ิ ่มเป ิดการเร ียนการสอนเมื ่อปี พ.ศ.2515 ในระดับหลักส ูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) 

พ.ศ. 2516 วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน ในระดับปริญญาตรี 

เร ิ ่มเป ิดสอนในระด ับหลักส ูตรประกาศน ียบ ัตรว ิชาการศ ึกษาช ั ้นส ูง (ป.กศ.ส ู ง )                        
มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518" ส่งผลให้วิทยาลัยครูสามารถเปิดสอน  
ในระดับปริญญาตรีได้ในปี พ.ศ.2519 วิทยาลัยครูลำปาง จึงได้เปิดสอนในระดับปริญญาตรี        
สาขาว ิชาการศึกษาต่อมาเมื ่อม ีการประกาศใช้  "พระราชบัญญัติว ิทยาลัยครู(ฉบับที ่  2)             
พ.ศ. 2527" กฎหมายกำหนดให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอื่นนอกเหนือจาก
สาขาวิชาการศึกษาใน ปีพ.ศ.2529 

ดังนั้นวิทยาลัยครูลำปางจึงได้เปิดสอนในระดับปริญญาตรีสาขาศิลปศาสตร์ และสาขา
วิทยาศาสตร์ ขณะที ่สถาบันราชภัฏลำปางยังใช้ช ื ่อวิทยาลัยครูลำปางนั ้น ได้มีการประสาน              
การดำเนินงาน ร่วมกับวิทยาลัยครูอื่นๆ โดยรวมกันเป็นกลุ่มวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูลำปางซึ่งต้ังอยู่ใน
กลุ่มภาคเหนือตอนบน ได้ร่วมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม่ วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 
เป็นกลุ่มวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบน ได้พัฒนาเป็น "สหวิทยาลัยล้านนา" ตามข้อบังคับของสภา    
การฝึกหัดครูว่าด้วยกลุ่มวิทยาลัยครู พ.ศ.2528 และวิทยาลัยครูลำปางได้รับเลือกให้เป็นที ่ ต้ัง
สำนักงานคณะกรรมการสหวิทยาลัยล้านนา 

 
 
 



๒ 
 

พ.ศ. 2535 พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม่ว่า"สถาบันราชภัฏ เมือ่วันท่ี 14 กุมภาพันธ์ 
2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ได้พระราชทานนามวิทยาลัยครูใหม่
ว ่า "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูลำปางจึงได้เปลี ่ยนชื ่อเป็น "สถาบันราชภัฏลำปาง" ตาม
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 เป็นต้นมา  

หลังจากมีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ส่งผลให้สถาบันเกิดการ
เปล่ียนแปลงในหลายด้าน และสามารถเปิดสอนในระดับสูงกว่าปริญญาตรี 

พ.ศ. 2542 สถาบันราชภัฏลำปางได้เปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท 

ในปี พ.ศ.2542 สถาบันราชภัฏลำปาง ได้เป ิดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตร     
ปริญญาโท ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในปี พ.ศ. 2543ได้เปิดสอนใน
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู จนถึงปัจจุบัน 

ในปี พ.ศ. 2547 ได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตร์
ศึกษา สาขาหลักสูตรและการสอน สาขายุทธศาสตร์การพัฒนา ต่อมาในปีพ.ศ.  2548 เปิดสาขา
บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ และปี พ.ศ.  2549 เปิดสาขาวัดประเมินและวิจัย
ทางการศึกษา และหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต ด้านการจัดการศึกษาร่วมกับสถาบนัอื่น
นั้น ในปีพ.ศ.2536 ได้รับวิทยาลัยพลศึกษา จังหวัดลำปางเข้าร่วมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏ
ลำปาง 

ระหว่าง พ.ศ. 2534-2539 ได้ร่วมมือกับ มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ เปิดสอนหลักสูตร
ปริญญาโท สาขาการเมืองการปกครองสำหรับนักบริหาร ใน พ.ศ.2543 ร่วมมือกับวิทยาลัยเทคนิค
ลำพูนเปิดโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ ณ วิทยาลัยเทคนิคลำพูน 

พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏลำปางปรับเปลี่ยนฐานะเป็น "มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง" 

ต่อมาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ได้มีการประกาศใช้ "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏลำปางปรับเปลี ่ยนฐานะเป็น  "มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง"
( Lampang Rajabhat University) ใ น ส ั ง ก ั ด ส ำน ั ก ง าน คณะกร รม กา ร กา ร อ ุ ด มศ ึ กษา
กระทรวงศึกษาธิการ ในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 

เม่ือวันที่ 2 มิถุนายน 2562 ได้มีการปรับแปลงกระทรวง 

เมื ่อวันที่ 2 มิถุนายน 2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ได้มีการปรับแปลงกระทรวง      
จากกระทรวงศึกษาธิการ ปรับเปล่ียนฐานะเป็นสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม นับต้ังแต่นั้นเป็นต้นมา 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ     
ปริญญาเอก หลักสูตรท่ีเปิดสอน ในระดับปริญญาตรีหลักสูตรท่ีเปิดสอนในระดับปริญญาตรี หลักสูตร      



๓ 
 

ครุศาสตรบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต หลักสูตรบริหารธุรกิจ
บัณฑิต  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต หลักสูตร        
นิติศาสตรบัณฑิต หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต หลักสูตรพยาบาลศาสตร
บัณฑิต หลักสูตรที่เปิดสอนในระดับปริญญาโท  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิตสาขาวิชาการ
จัดการ  หลักสูตรบัญชีมหาบัณฑิต  หลักสูตรคร ุศาสตรมหาบ ัณฑ ิต  หลักสูตรการจัดการ
มหาบัณฑิต  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  หลักสูตร      
ศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิตหลักสูตรที่เปิดสอนในระดับ    
ปริญญาเอก  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาภาษาไทย มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางได้แบ่งการเรียนการสอนออกเป็น 7 คณะ  ได้แก่คณะ
ครุศาสตร์  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  คณะวิทยาการจัดการ  คณะวิทยาศาสตร์           
คณะเทคโนโลยีการเกษตร  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะพยาบาลศาสตร์และมีการบางส่วน
ราชการที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ทำหน้าที่สนับสนุนการจัดการศึกษา อีก 4 ส่วนราชการ ได้แก่ 
สำน ักงานอธ ิการบด ี   สำน ักว ิทยบร ิการและเทคโนโลย ีสารสนเทศ  สำน ักศ ิลปะและ
วัฒนธรรม  สถาบันวิจัยและพัฒนา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางมีปณิธานและความมุ่งหวังที่จะเป็น "สถาบันอุดมศึกษาชั้นนำ   
ของภูมิภาคเป็นที่พึ ่งทางปัญญาของปวงชน โดยมีภาระหน้าที่ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 โดยสรุปคือมุ่งพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ดำเนินการวิจัยการสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ ให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ของสังคมให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคมส่งเสริมวิชาชีพครูคณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษาทำนุบำรุงศาสนาและ
ศิลปวัฒนธรรม ศึกษา ส่งเสริม สืบสาน โครงการอันเนื่องมาจาก แนวพระราชดำริ สนับสนุนการ
บริหาร การจัดการส่ิงแวดล้อม และทรัพยากรธรรมชาติ เพื่อให้ดังคำท่ีว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
: มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถ่ินอย่างแท้จริง 
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1.2  เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 

 
             
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 1 ตราสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
ท่ีมา : https://www.lpru.ac.th/about/symbol.html 
 

สัญลักษณ์เป็นร ูปวงร ี 2 วง ระหว่างวงร ี ส ่วนบนเขียนเป็นตัวอ ักษรภาษาไทยว่ า 
"มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง"ส่วนด้านล่างเป็นอักษรภาษาอังกฤษว่า LAMPANG RAJABHAT 
UNIVERSITY ภายในวงรีด้านใน มีตราเป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์พระบาทสมเด็จพระ
เจ้าอยู่หัวรัชกาลที่ ๙ รอบวงจักมีรัศมีเปล่งออกโดยรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรชั้นตั้งอยู่บนพระท่ี
นั่งอัฐทิศ แปลความหมายว่าทรงมี พระบรมเดชานุภาพในแผ่นดิน 
 

ตราสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปางประกอบด้วย ๕ สี คือ     
          

  สีน้ำเงิน  แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม 
  "สถาบันราชภัฏ" 

  สีเขียว   แทนค่า แหล่งท่ีต้ังของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยู่ในแหล่ง 
  ธรรมชาติและมีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

 สีทอง   แทนค่า ความเจริญรุ่งเรืองแห่งปัญญา 
 

  สีส้ม   แทนค่า ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล 
  ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

  สีขาว   แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง  

   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 
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สีประจำมหาวิทยาลัย 

      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกล้าหาญท่ีจะใช้ความคิด  สติปัญญา 

 และความงอกงามแห่งปัญญา 

 

ภาพท่ี 2 สีประจำมหาวิทยาลัย 
ท่ีมา : https://www.lpru.ac.th/about/symbol.html 
 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
 
   
   
     ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3 ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
ท่ีมา : https://www.lpru.ac.th/about/symbol.html 
 
 
พระพุทธรูปประจำมหาวิทยาลัย 

  

 

     พระพุทธพิทยาจารย์ 

     ประดิษฐาน เป็นพระประธานบริเวณสวน    

      สามสอ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

ภาพท่ี 4  พระพุทธพิทยาจารย์ 
ท่ีมา : https://www.lpru.ac.th/about/symbol.html 
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คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ล่วงทุกข์ได้ด้วยความเพียร 
 
อัตลักษณ์ ในท่ีนี้หมายถึง อัตลักษณ์ของบัณฑิตท่ีมีจิตอาสา และอัตลักษณ์ของบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะ
คนไทยท่ีพึ่งประสงค์ตามพระบรมราโชบายด้านการศึกษา ๔ ประการ คือ 

๑) มีทัศนคติท่ีถูกต้องต่อบ้านเมือง 

๒) มีพื้นฐานชีวิตท่ีมั่นคง มีคุณธรรม 

๓) มีงานทำ มีอาชีพ 

๔) เป็นพลเมืองดี 

 
1.๓  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

1.3.๑  ปรัชญา :  "มหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น" 
1.๓.๒  วิสัยทัศน์ : เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ สรา้งสรรค์ เพื่อพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยนื 

                (An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 
1.๓.๓  พันธกิจ :  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไว้ใน มาตรา ๗ 

จึงได้กำหนด พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง ๕ ประการ คือ 
๑) ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีทัศนคติท่ีดี เป็นพลเมืองดีในสังคมและมีสมรรถนะความต้องการ

ของผู้ใช้บัณฑิต 

๒) วิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมท่ีมีคุณภาพและได้มาตราฐานเป็นท่ียอมรับ มุ่งเน้นการบูร
ณาการเพื่อนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 

๓) พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการท่ีแท้จริงของชุมชุน โดยถ่ายทอด
องค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมนำแนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติ 

๔) สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและเสริมสร้างความ
เข้มแข็งของผู้นำชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อส่วนรวม 

๕) บริหารจัดการทรัพยากรภายในมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล 
พร้อมรองรับการเปล่ียนแปลงเพื่อให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
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1.4  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพท่ี 5 โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
ท่ีมา : https://lpru.ac.th/abouts-57/Management_structure_LPRU.pdf 
 
  การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามกฎกระทรวงจัดตั ้งส่วนราชการ  
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๒ ตอนท่ี ๒๐ ก หน้า ๖๐ ลงวันท่ี ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ ให้จัดต้ังส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏลำปาง ออกเป็น 13 หน่วยงาน คือ สำนักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะ
วิทยาศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักศิลปะและ
วัฒนธรรม หน่วยตรวจสอบภายใน โครงการจัดต้ังสถาบันภาษา และสำนักงานสภามหาวิทยาลัย และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๓ ตอนท่ี ๗๔ ง หน้า ๒๐ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ ให้แบ่ง
ส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดีออกเป็น 4 กอง  คือ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองบริการ
การศึกษา และกองพัฒนานักศึกษา และ วันท่ี 24 กุมภาพันธ์ 2564  ให้จัดต้ังคณะพยาบาลศาสตร์
ขึ้นเป็นส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง 
 

 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 



  

ส่วนที่ 2 
บริบทของหน่วยงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 

  ส่วนบริบทหน่วยงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ จะเป็นเนื้อหาบริบทสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ประกอบไปด้วยสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงานสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
2.1  สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ  ตามพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗  
หน้าที่ ๑0  มาตรา  ๒๓ ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมีสภาคณาจารย์และข้าราชการ ประกอบด้วย
ประธานสภาและกรรมการสภาซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจำ และข้าราชการของมหาวิทยาลัย 
องค์ประกอบ จำนวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการดำรงตำแหน่งและการพ้นจาก
ตำแหน่งของประธานสภาและกรรมการสภาตามวรรคหนึ่ง ตลอดจนการประชุมของสภาคณาจารย์
และข้าราชการและการเรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 มาตรา ๒๔  สภาคณาจารย์และข้าราชการ มีหน้าท่ีดังนี้  

1. ให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะในกิจการของมหาวิทยาลัยและการพัฒนา
มหาวิทยาลัยต่ออธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 

2. แสวงหาแนวทางร่วมกันเพื ่อส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และ
ข้าราชการ ในการปฏิบัติหน้าท่ีตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

3. พิทักษ์ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่อธิการบดีหรือ
สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4. เรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการเพื่อพิจารณากิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
และนำเสนอความคิดเห็นต่อสภามหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติหน้าที่ของสภาคณาจารย์และข้าราชการถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และ  การดำเนินการใด ๆ ในการปฏิบัติหน้าท่ีโดยชอบย่อมได้รับความคุ้มครองและไม่เป็นเหตุในการ
ดำเนินการทางวินัย 
2.2 ปรัชญา วิสัยทัศน์  ปณิธาน และพันธกิจ 
ปรัชญา 
 มุ่งมั่น พัฒนา ประสานความร่วมมือ ยึดถือธรรมาภิบาล ทำงานเพื่อมหาวิทยาลัย 

วิสัยทัศน์ 
 สภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  มุ่งมั่นท่ีจะมีบทบาทสำคัญในการ

ทำหน้าที ่เป็นตัวแทนของบุคลากรในมหาวิทยาลัย รับฟังความคิดเห็นเพื ่อประสานงานในการ
เสนอแนะส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ ต่อการพัฒนามหาวิทยาลัยด้วยความจริงใจ 

 
 



๙ 
 

ปณิธาน 
 สภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏลำปาง  เป็นองค์กรที่มีบทบาทสำคัญใน

การเสนอแนะ ส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
พันธกิจ 

1. ส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพของอาจารย์และบุคลากร 
2. ระดมศักยภาพของคณาจารย์ บุคลากร เพื่อร่วมพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. ส่งเสริมความเข้าใจอันดีในหมู่คณาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
4. ดูแลสิทธิประโยชน์และความก้าวหน้าทางวิชาชีพแก่คณาจารย์และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัย 
2.3  ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  ยุทธศาสตร์ท่ี ๑  การพัฒนาท้องถิ่น  
 ยุทธศาสตร์ท่ี 2 การผลิตและพัฒนาครู  
 ยุทธศาสตร์ท่ี 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา  
 ยุทธศาสตร์ท่ี 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
2.4.  โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหารงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

 

 
 
    
 
 
 
 

 
 
 
 

2.4.๑. ฝ่ายอำนวยการ  
            หน้าที่ 
            รับผิดชอบในการดำเนินงานของงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ในด้านการ
วางแผนในการดำเนินงาน การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย และการกำกับดูแล ในการดำเนินงานของฝ่ายต่าง ๆ ของงานสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

2.4.๒. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร  
หน้าที่ 
๑. เสนอแนวคิดในการจัดกิจกรรมทางวิชาการในการพัฒนาคณาจารย์ ข้าราชการ 

และบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

1. ฝ่ายอำนวยการ 
 

2. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
 

3. ฝ่ายสวัสดิการและพิทักษ์ผลประโยชน์ 

4. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
 

5. ฝ่ายเลขานุการ 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ 



๑๐ 
 

๒. จัดเสวนาเวทีประชาคมให้คณาจารย์ ข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ 
ร่วมแสดงความคิดเห็น เพื่อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาต่อมหาวิทยาลัย 

๓. ศึกษาและให้ข้อเสนอแนะแนวทางการยกย่องเชิดชูเกียรติ  แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยท่ีมีผลงานดีเด่น 

๔. อื่นๆ ที่ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการและคณะกรรมการสภาคณาจารย์
และข้าราชการมอบหมาย 

2.4.3 ฝ่ายสวัสดิการและพิทักษ์ผลประโยชน์  
หน้าที่ 
๑. ประสานการให้คำปรึกษาและช่วยเหลือในการดำเนินการทางกฎหมาย สวัสดิการ 

และพิทักษ์ผลประโยชน์แก่คณาจารย์ ข้าราชการ บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
๒. ส่งเสริมและพัฒนาความรู้ด้านกฎหมายแก่บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
๓. ประสานความร่วมมือกับองค์กรทางกฎหมายในการป้องกัน คุ้มครองสิทธิตาม

กฎหมายของมหาวิทยาลัยและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
๔. ร ับฟังข้อเสนอ ไกล่เกลี ่ย ข ้อพิพาทระหว่างบุคลากรหรือน ักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 
๕. ศึกษาวิเคราะห์เพื่อป้องกันและแก้ไขปัญหาที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่

มหาวิทยาลัยและเสนอให้มหาวิทยาลัยดำเนินการ  
๖. วิเคราะห์การบังคับใช้ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัยและเสนอแนะ 

ปรับปรุง แก้ไข กรณีท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยและบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
๗. อื่นๆ ที่ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการและคณะกรรมการสภาคณาจารย์

และข้าราชการมอบหมาย 
2.4.๔. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ  

หน้าที่ 
๑. เผยแพร่ข่าวสารและสารสนเทศเกี่ยวกับการดำเนินงานของสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการของมหาวิทยาลัย  
๒. เสริมสร้างความเข้าใจอันดีและเป็นส่ือกลางในการแสดงความคิดเห็นของบุคลากร 

และนักศึกษาในมหาวิทยาลัย  
๓. อื่นๆ ที่ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ และคณะกรรมการสภาคณาจารย์

และข้าราชการมอบหมาย 
2.4.๕ ฝ่ายเลขานุการ  

                   หน้าที่ 
๑. ประสานและจัดทำโครงการรองร ับงบประมาณที ่ได ้ร ับการจัดสรรจาก

มหาวิทยาลัย 
๒. วางแผนและประสานการศึกษาดูงานของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ 



๑๑ 
 

๓. จัดทำร ่างสรุปรายงานผลการปฏิบัต ิงานประจำปีของสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

๔. จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม จัดทำเอกสารประกอบการประชุม ตามท่ี
คณะกรรมการเสนอ และแจ้งวาระการประชุม จัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งดำเนินการจัดประชุม
สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

๕. สรุปประเด็นสาระการประชุมกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการเพื่อนำเสนอ
ต่อประชาคมผ่านทางสารของสภาคณาจารย์ฯ 

๖. ดูแลรับผิดชอบด้านการเงินและงบประมาณของสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
๗. อื่นๆ ที่ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการและคณะกรรมการสภาคณาจารย์

และข้าราชการ มอบหมาย              
   

2.5 คณะกรรมการดำเนินงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลำปางมีท้ังหมด 5 ฝ่าย ดังนี้ 

๑. ฝ่ายอำนวยการ ประกอบด้วย 
๑. นายบัณฑิต         โบสถ์ทอง   ประธาน 
๒. อาจารย์ศิวัช                 ต้ังประเสริฐ  รองประธาน 

2. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร ประกอบด้วย 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สนธิญา สุวรรณราช    
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศิวัช ลาวัลย์วดีกุล   
๓. อาจารย์วิไลวรรณ  กล่ินถาวร   
๔. อาจารย์อิสรา   โยริยะ   

     ๓. ฝ่ายสวัสดิการและพิทักษ์ผลประโยชน์ ประกอบด้วย 
๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อนันต์ อุปสอด 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปิยะรัตน์ ทองธานี   
๓. นางสาวชลธิรา   ประเสริฐ 
๔. ว่าท่ีร้อยตรีณัฐพัชร   วันตัน   

4. ฝ่ายประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวศศธร   เครือนันตา 
๒. นางสาวนันทกา   เรืองศิริกุล  

5. ฝ่ายเลขานุการ ประกอบด้วย 
๑. นางสาวรัชสุภา   การักษ์ 
๒. นางสาวอนัญญา  อินต๊ะขัน 
 
 
 
 



๑๒ 
 

นางสาวอนัญญา อินต๊ะขัน 
ผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์ฯ 

ผศ.ปยิะรัตน์ ทองธานี 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

นางสาวชลธิรา ประเสริฐ 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

นางสาวรัชสุภา การักษ์ 
กรรมการและเลขานุการ 

ว่าที่ร้อยตรีณัฐพัชร วันตัน 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

นางสาวศศธร เครือนันตา 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

นางสาวนันทกา เรืองศิริกุล 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

ผศ.สนธิยา สุวรรณราช 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

ผศ.อนันต์ อุปสอด 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

รศ.ดร.ศิวัช ลาวัลย์วดีกุล 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

อาจารย์อิสรา โยริยะ 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

อาจารย์วิไลวรรณ กลิ่นถาวร 
กรรมการสภาคณาจารย์ฯ 

2.6 โครงสร้างการบริหารงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

 
 
 
 

 
 
         นายบัณฑิต โบสถ์ทอง 
                                        ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
    
 
 
 
 

 
อาจารย์ ดร.ศิวัช  ต้ังประเสริฐ 

                                       รองประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
   
 
 
  
 
 

 
 



ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

การจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พศ.2547  หน้าที่ 10  เล่ม 121  ในราชกิจจา
นุเบกษา  14 มิถุนายน 2547 มาตราที่ 23 ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมี สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ประกอบด้วยประธานสภาและกรรมการสภาซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจ า และข้าราชการ
ของมหาวิทยาลัย องค์ประกอบ จ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่ง
และการพ้นจากต าแหน่งของประธานสภาและกรรมการสภาตามวรรคหนึ่ง ตลอดจนการประชุมของ  
สภาคณาจารย์และข้าราชการและการเรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย  

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วยสภาคณาจารย์และข้าราชการ พ.ศ. 2547  
หมวดที่ 3 การประชุมและการด าเนินงานของสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

ข้อ 21 การประชุมของสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ให้มีการประชุมอย่างน้อยเดือนละหนึ่ง
ครั้งโดยต้องมีกรรมการสภามาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งจึงจะเป็นองค์ประชุม ให้ประธานสภาเรียก
ประชุม  ในกรณีประธานไม่เรียกประชุมให้กรรมการสภามีจ านวน ไม่ต่ ากว่ากึ่งหนึ่งเสนอให้มีการเรียก
ประชุมได้ ส าหรับการเรียกประชุมครั้งแรก ให้มีการประชุมภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่สภา
มหาวิทยาลัยประกาศแต่งตั้ง 

ข้อ 22 การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบของสภาคณาจารย์
และข้าราชการ ในระหว่างที่ยังไม่มีระเบียบว่าด้วยการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ให้ใช้
ข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัยที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องโดยอนุโลม 

ข้อ 23 สภาคณาจารย์และข้าราชการ อาจตั้งคณะอนุกรรมการขึ้นตามความเหมาะสมและ
จ าเป็นเพื่อพิจารณา หรือด าเนินเรื่องราวต่าง ๆ ตามที่สภาคณาจารย์และข้าราชการ มอบหมาย 

ข้อ 24 การเรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการ ให้มีการประชุมอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
เว้นแต่เมื่อมีความจ าเป็นที่จะต้องพิจารณากิจกรรมของมหาวิทยาลัย และน าเสนอความคิดเห็นต่อสภา
มหาวิทยาลัย 

การเรียกประชุมตามวรรคหนึ่งให้แจ้งมหาวิทยาลัยและประกาศให้คณาจารย์และข้าราชการ       
ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า เจ็ดวัน ทั้งนี้จะต้องไม่กระทบกระเทือนต่อการเรียนการสอนหรือการ
ปฏิบัติงานประจ า 

ข้อ 25 ในกรณีที่การด าเนินงานของสภาคณาจารย์และข้าราชการ ไม่เป็นไปตามหน้าที่        
ที่ก าหนดไว้ในมาตรา 24 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 หรือขัดต่อศีลธรรม 
อันดี ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ประธานสภาคณาจารย์และกรรมการสภาทั้งหมดพ้นจาก
ต าแหน่งและให้ด าเนินการให้ได้มาซึ่งประธานสภาและกรรมการสภา ตามข้อ 20 วรรค (2) 

 
 



๑๔ 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ (ฉบับที่ 2)     
พ.ศ. 2549  

ในกรณีประธานสภาหรือกรรมการสภาพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระให้อธิการบดีแต่งตั้ง
กรรมการด าเนินการเลือกให้แล้วเสร็จสิ้นภายในหกสิบวันนับแต่วันที่พ้นจากต าแหน่ง ให้วาระการด ารง
ต าแหน่งเริ่มตั้งแต่วันประกาศผลการเลือกและให้ผู้นั้นอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ 

  ในส่วนที่ 3 นี้ จึงน าเสนอเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย    
มีความรู้ ความเข้าใจ สามารถน าไปเป็นแนวปฏิบัติเดียวกันทั่วทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏล าปาง ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
ความหมายและความส าคัญของการเขียนรายงานการประชุม 
  ในการประชุมของหน่วยงานหรือคณะท างานใด ๆ ก็ตามจะมีการจดบันทึกหลักฐานการ
ประชุมไว้อย่างชัดเจน ซึ่งเรียกว่า “รายงานการประชุม” ในการเขียนรายงานการประชุมมีรูปแบบและ
หลักการ ที่ใช้กันทั่วไปเป็นบรรทัดฐาน แต่มีความแตกต่างกันบ้างในลักษณะของการเขียน จึงจะต้อง
ค านึงว่า เขียนอย่างไรจึงจะถูกต้องเหมาะสม ในบทนี้จึงขอเสนอรูปแบบ วิธีการ ตลอดจนเทคนิคการ
เขียน เพื่อให้สามารถน าไปปฏิบัติได้โดยง่าย  

๑. ความหมายของรายงานการประชุม  
ค าว่า “รายงานการประชุม” เป็นค านาม หมายความว่า รายละเอียดหรือสาระของการ

ประชุมที่จดไว้เป็นทางการ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ๒๕๔๒ : ๙๕๓) และตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 “รายงานการประชุม” รายงานการประชุม คือ
การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
(ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 2548 : 11)  และตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 “บันทึก” คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้บังคับบัญชา
สั่งการ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับ
กรมติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 2548 : 12)   

๒. ความส าคัญของรายงานการประชุม  
    รายงานการประชุม เป็นรายงานประเภทหนึ่งที่มีความส าคัญอย่างยิ่ง สรุปไดด้ังนี้  

๒.๑ เป็นองค์ประกอบของการประชุม การประชุมอย่างเป็นทางการจะมี
องค์ประกอบ ๘ ประการ ได้แก่  

2.1.๑ ประธาน  
2.1.๒ องค์ประชุม  
2.1.๓  เลขานุการ  
2.1.๔ ญัตติ  
2.1.๕ ระเบียบวาระการประชุม  
2.1.๖ มติ  
2.1.๗ รายงานการประชุม  
2.1.๘ หนังสือเชิญประชุม  



๑๕ 
 

ส าหรับการประชุมในบางเรื่องหรือบางลักษณะอาจมีองค์ประกอบไม่ครบทั้ง ๘ ประการ
ดังกล่าวข้างต้นก็ได้ ซึ่งอาจจะขาดองค์ประกอบข้อใดข้อหนึ่งไป แต่รายงานการประชุมนั้น ถือเป็น
องค์ประกอบที่ขาดไม่ได้ ทั้งนี้เนื่องจากการประชุมนั้น  มีวัตถุประสงค์ที่จะให้ผู้ที่มีอ านาจหน้าที่          
ที่รับผิดชอบหรือมีความรู้ความเชี่ยวชาญในเรื่องที่มีการประชุมนั้น มาร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพ่ือ
น าไปสู่การลงมติโดยถือเสียงข้างมากในที่ประชุมนั้น ส าหรับจะน าไปปฏิบัติให้เป็นไปตามมตินั้น ๆ 
ต่อไป รายงานการประชุมจึงเป็นองค์ประกอบของการประชุมที่มีความส าคัญมาก เพราะจะต้องใช้เป็น
หลักฐานในการอ้างอิง ยืนยัน หรือตรวจสอบในภายหลัง อย่างไรก็ตามรายงานการประชุม  จะมีผล
สมบูรณ์ก็ต่อเมื่อรายงานการประชุมนั้น ผ่านการรับรองรายงานการประชุมแล้วเท่านั้น  

๒.๒ เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน การปฏิบัติการในองค์กรใด ๆ ก็ตามย่อมมีการจัด
ประชุมเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงาน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น ก าหนดนโยบาย พิจารณาข้อเสนอ 
ฯลฯ รายงานการประชุมจะเป็นหลักฐานส าคัญยิ่งที่แสดงผลการปฏิบัติงานหรือกิจการของหน่วยงาน 
ที่ผ่านมา และเพ่ือเป็นหลักฐานขององค์กรในการน าไปพัฒนาองค์กรต่อไปด้วย  

๒.๓ เป็นเครื่องมือติดตามงาน รายงานการประชุมที่มีการจดมติไว้อย่างชัดเจน           
เป็นหลักฐานส าคัญให้เลขานุการ หรือผู้ได้รับมอบหมายได้ติดตามงานตามมติที่ประชุม การประชุม
ส่วนใหญ่จะมีระเบียบวาระ “เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมรับทราบ” ซึ่งผู้ปฏิบัติจะรายงานผลหรือ
ความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมครั้งก่อน ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ต่อองค์กรให้สามารถ
เร่งรัดพัฒนางานอย่างเต็มที่  

๒.๔ เป็นหลักฐานอ้างอิง รายงานการประชุมที่มีการรับรองแล้ว ถือเป็นเอกสารที่ใช้
อ้างอิงได้ตามกฎหมาย หากมีปัญหาหรือความขัดแย้งในการปฏิบัติงานสามารถใช้มติที่ประชุมยุติข้อ
ขัดแย้งได้ หรือหากมีปัญหาทางกฎหมาย เช่น บุคคลหรือหน่วยงานปฏิบัติงานโดยไม่เป็นไปตามมติ      
ก็สามารถใช้รายงานการประชุมเป็นหลักฐานส่วนหนึ่งในการด าเนินงานได้  

๒.๕ เป็นข้อมูลข่าวสาร เลขานุการจะส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าประชุมได้รับทราบ
ข้อมูล หรือทบทวนเรื่องราวที่ผ่านมาในการประชุมครั้งก่อน เพ่ือให้ต่อเนื่องกับการประชุมครั้งต่อไป 
นอกจากนี้ยังเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ไม่มาประชุมได้ศึกษาข้อมูลและรับทราบมติที่ประชุมด้วย รายงาน
การประชุมที่ไม่ใช่เรื่องปกปิด ยังเป็นข้อมูลข่าวสารประเภทหนึ่งที่สามารถเผยแพร่แก่บุคคลในองค์กร 
ให้รับทราบผลงานหรือความเคลื่อนไหวขององค์กร ซึ่งถือเป็นรูปแบบหนึ่งของการประชาสัมพันธ์
ภายในเพื่อสร้างความเข้าใจอันดีต่อองค์กรอีกด้วย  

๓. วัตถุประสงค์ของการจดและจัดท ารายงานการประชุม  
การจดและจัดท ารายงานการประชุมเป็นการผสมผสานกันระหว่างการจดบันทึกความ

คิดเห็น หรือค าอภิปรายในที่ประชุม กับการจัดท ารายงานการประชุมขึ้นในภายหลัง  วัตถุประสงค์ใน
การจดและจัดท ารายงานการประชุม คือ เพ่ือให้เป็นหลักฐานที่ใช้อ้างอิงได้ ยืนยันได้ ตรวจสอบได้ 
และแก้ไขเพ่ิมเติมได้ตามควรแก่กรณี  การแก้ไขเพ่ิมเติมได้ตามควรแก่กรณีมีความหมายว่า จะกระท า
ได้ต่อเมื่อปรากฏว่า การจัดท ารายงานการประชุมนั้นไม่ถูกต้อง หรือคลาดเคลื่อน หรือผิดพลาด
เบี่ยงเบนไปจากสิ่งที่มีการพูดจา อภิปรายแสดงความคิดเห็นกันไว้ในที่ประชุม ไม่ว่าจะเป็นความ
ผิดพลาดคลาดเคลื่อน จากการพิมพ์ผิด บกพร่องหรือเบี่ยงเบนในสาระส าคัญหรือในรายละเอียดบาง
ประการก็ตาม  



๑๖ 
 

๔. ความชัดเจนในการเขียน  
รายงานการประชุมเป็นผลโดยตรงของการบันทึกเรื่องราวที่เกิดข้ึนในการประชุม ตามเรื่อง

หรือตามระเบียบวาระการประชุมแล้วถ่ายทอดออกมาเป็นรายงานการประชุม เป็นลายลักษณ์อักษร 
และที่ส าคัญอีกประการหนึ่งคือ รายงานการประชุมนั้นต้องอาศัยความจัดเจนของผู้จดบันทึกรายงาน
การประชุม ต้องใช้ภาษาในการสื่อความหมายเชิงบวกตลอดเวลา ทั้งนี้เพราะรายงานการประชุมนั้น
ไม่ใช่เอกสารที่จัดอยู่ในขั้นของความลับของทางราชการอีกต่อไป หากเป็นเอกสารที่อาจถูกสั่งให้
เปิดเผย โดยคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการได้ ตามปรัชญาของกฎหมายข้อมูลข่าวสาร
ที่ว่า เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น เพราะฉะนั้น หากมีเรื่องที่จะต้องเขียนโดยอาจจะกระทบ
ถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่มิได้อยู่ในที่ประชุม ก็จะต้องใช้ความสามารถในการเขียนโดยเขียนให้เป็นเชิง
บวก ซึ่งเป็นเรื่องที่ต้องใช้ “ทักษะ” ของผู้เขียนรายงานการประชุมเป็นอย่างมาก  

 
สรุป  

การจัดท ารายงานการประชุมนับเป็นหน้าที่หลักที่ส าคัญยิ่งของเลขานุการคณะกรรมการ 
หรือคณะท างาน ซึ่งต้องท าหน้าที่ในการสรุปเป็นความเรียงอย่างเป็นทางการ ซึ่งประกอบด้วย
สาระส าคัญของการประชุม ที่จะต้องมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ตรงประเด็น ทั้งนี้เพราะรายงานการ
ประชุมจะสามารถใช้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานในองค์กร เป็นเครื่องมือในการติดตามงานของ
ผู้เกี่ยวข้อง และเป็นหลักฐานให้กับฝ่ายบริหารในการก าหนดนโยบายใหม่ ๆ ให้องค์กรในอนาคต 
นอกจากนี้ยังใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง หรืออาจใช้เป็นเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ได้อีกทางหนึ่งด้วย 
ซึ่งรายงานการประชุมจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อผ่านการพิจารณาและรับรองรายงานการประชุมจาก
คณะกรรมการ หรือ คณะท างานในท่ีประชุมแล้วเท่านั้น  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

การจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
งานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เป็นขอบข่ายหน้าที่ 

ที่รับผิดชอบของฝ่ายเลขานุการ ส่วนงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยมหาวิทยาลัย    
ราชภัฏล าปาง ซี่งมีหน้าที่จัดประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ตามพระราชบัญญัติ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗  หน้าที่ ๑0  มาตรา  ๒๓ ให้มหาวิทยาลัยแต่ละแห่งมีสภาคณาจารย์
และข้าราชการ ประกอบด้วยประธานสภาและกรรมการสภาซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจ าและ
ข้าราชการของมหาวิทยาลัย องค์ประกอบ จ านวน คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา วาระการ
ด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของประธานสภาและกรรมการสภาตามวรรคหนึ่ง ตลอดจนการ
ประชุมของสภาคณาจารย์และข้าราชการและการเรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 มาตรา ๒๔  สภาคณาจารยแ์ละข้าราชการ มีหน้าที่ดังนี้  

1. ให้ค าปรึกษาและข้อเสนอแนะในกิจการของมหาวิทยาลัยและการพัฒนามหาวิทยาลัยต่อ
อธิการบดีหรือสภามหาวิทยาลัย 
 2. แสวงหาแนวทางร่วมกันเพ่ือส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และข้าราชการ ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

3. พิทักษ์ผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่อธิการบดีหรือสภา
มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

4. เรียกประชุมคณาจารย์และข้าราชการเพื่อพิจารณากิจกรรมของมหาวิทยาลัย และน าเสนอ
ความคิดเห็นต่อสภามหาวิทยาลัย 

การปฏิบัติหน้าที่ของสภาคณาจารย์และข้าราชการถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการ
ด าเนินการใด ๆ ในการปฏิบัติหน้าที่โดยชอบย่อมได้รับความคุ้มครองและไม่เป็นเหตุในการด าเนินการ
ทางวินัย 
           การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เป็นภารกิจหลักของ
เลขานุการ สภาคณาจารย์และข้าราชการ  และมีหน้าที่รับผิดชอบเป็นผู้ช่วยเลขานุการ สภาคณาจารย์
และข้าราชการ  ซึ่งท าหน้าที่ด าเนินงานการจัดให้มีการประชุมตามปฏิทินการประชุมประจ าปี ซึ่งได้
ก าหนดไว้ ให้มีขึ้นในวันพุธที่สามของทุกเดือน เพ่ือให้การด าเนินงานตามพันธกิจ และตาม
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ตามมาตรา 23 และมาตรา 24  

เพ่ือให้การด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ด าเนินไปด้วยเรียบร้อย และ
บรรลุวัตถุประสงค์ที่ ก าหนดไว้ ผู้รับผิดชอบก าหนดขั้นตอนการด าเนินการในการจัดประชุม          
สภาคณาจารย์และข้าราชการ 6 ขั้นตอนดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการก่อนการประชุม  
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินงานหลังการจัดประชุม 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายในการประชุม 
 



๑๘ 
 

ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่รายงานการประชุมและมติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
     หน้าเว็บไซต์ 

การประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการประชุมสภาคณาจารย์
และข้าราชการ มากยิ่งขึ้นดังนี ้

1. ด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล บรรลุถึงเป้าหมายของการจัดประชุมและพัฒนามากยิ่งขึ้น 

2. ผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่การจัดประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

3. คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ และบุคลากร สามารถทราบถึงขั้นตอน 
กระบวนการ แนวทางในการด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

การปฏิบัติงานที่มีรายละเอียด มีความยุ่งยากซับซ้อน จึงได้น าเสนอในรูปแบบของผังงาน 
(Flow chart) เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ในการจัดท าผังปฏิบัติงาน 
โดยสัญลักษณ์ที่น ามาใช้ในการเขียนผังงาน มีดังนี้ 

 
รูปภาพสัญลักษณ์ ชื่อ ความหมายของสัญลักษณ์ 

 
 

Terminal แสดงจุดเริ่มต้น และสิ้นสุด 

 
 

Process ประมวลผล / กิจกรรม 

 
 

Decision การตัดสินใจ / เลือกกิจกรรม 

 
 

Flow Line ทิศทางการท างาน 

                                    
 
 

Page/Number 
สัญลักษณ์หน้าที่ 19 ล าดับที่ 1 - 8 

 
 
 
 

Page/Number สัญลักษณ์หน้าที่ 20 ล าดับที่ 9 - 15 
 

 
 
 

Page/Number สัญลักษณ์หน้าที่ 21 ล าดับที่ 16 - 17 
 

 
ภาพที่ 6 รูแบบของผัง Flow chart  
 
 
 

A 

B 

C 



๑๙ 
 

Flow chart ขั้นตอนการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

    เร่ิมต้น 
   

 
      

 
 
 

      
 
      

 
 
 
 
 

 
 

  
 
 

      
 
 

    
 
 
 

ภาพที่ 7 Flow chart ขั้นตอนการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (1) 

1. แจ้งก าหนดการประชุมจาก 
ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

3.จัดท าหนังสือขออนุญาตด าเนินการ       
เพ่ือเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) 

4.จัดท าเอกสารประการประชุม 

5.จัดเตรียมเอกสารการประชุมให้แก่คณะกรรมการฯ              

6.3 จัดเตรียมสถานที่  
เครื่องมือและ อุปกรณ์ต่าง ๆ 

6.2 วางเอกสารและ 
ข้อมูลต่าง ๆ  

6.1จัดเตรียมอาหารอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

7.ปฏิบัติหน้าที่ในห้องประชุม 

8.จัดท ารายงานการประชุม 

2.จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

A 

6.ตรวจสอบความเรียบร้อยต่าง ๆ ของห้องประชุม
พร้อมกับอุปกรณ์และเอกสารต่าง ๆ 



๒๐ 
 

 
 

 
  
 
      
 
 

 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8 Flow chart ขั้นตอนการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (2) 
 

9.จัดท าหนังสือรับรองรายงานการประชุม/เลขานุการ/พิจารณา 

B 

แก้ไข (ถ้ามี) 

11.ส่งหนังสือรายงานการประชุมพร้อมหนังสือเชิญประชุม ครั้งต่อไปให้
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

12.ส่งหนังสือตอบรับการเข้าประชุม/ รับรองรายงานการประชุม 
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

14.รับรองรายงานการประชุม ในการประชุมครั้งต่อไป 

รายงานการประชุม
ฉบับบสมบูรณ์ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

10.เลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

 

15.แก้ไขรายงานการประชุมและ
สรุปมติการประชุมที่ผ่านการรับรอง
แล้วในที่ประชุม (ถ้ามีการปรับแก้ไข) 
 

13.ปรับ หรือ แก้ไขรายงาน 
การประชุม (ถ้ามี) 

 
 



๒๑ 
 

สิ้นสุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 9 Flow chart ขั้นตอนการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (3) 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  การจัดประชุมรสภาคณาจารย์และข้าราชการ  เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง ว่าด้วย สภาคณาจารย์และข้าราชการ  พ.ศ. 2547  หมวดที่ 3 การประชุมและการด าเนินงาน
ของสภาคณาจารย์และข้าราชการ ข้อ 21 การประชุมของสภาคณาจารย์และข้าราชการ ให้มีการ
ประชุมอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง โดยต้องมีกรรมการสภามาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
  ดังนั้นเพ่ือให้เข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานการปฏิบัติ เวลาด าเนินการ 
1. การด าเนินการก่อนการประชุม 
1 แจ้งก าหนดการประชุมจาก

ประธานสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

จั ด ท า ห นั ง สื อ เ พ่ื อ ส่ ง
ก าหนดการประชุ ม ให้ แ ก่
คณะกรรมการสภาคณาจารย์
และข้าราชการ 
 

ล่วงหน้า 1 ป ี

17.จัดท าเอกสาร อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการจัดประชุม 

C 

ขออนุมัติเบิกจ่าย กง. 2 
ค่าจ้างเหมาท าอาหารว่างใน

การประชุมสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

ขออนุมัติเบิกจ่าย กง. 2 
ค่าตอบแทน (ค่าเบี้ยประชุม) 
ในการประชุมสภาคณาจารย์

และข้าราชการ 

16.น ารายงานการประชุมเผยแพร่บนเว็บไซต์สภาคณาจารย์และข้าราชการ 



๒๒ 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานการปฏิบัติ เวลาด าเนินการ 
2 หนังสือเชิญประชุมจากประธาน

คณาจารย์และข้าราชการ 
จั ดท าหนั งสื อ เชิญประชุ ม
คณะกรรมการสภาคณาจารย์
และข้าราชการ 

1 วัน 

3 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย จั ด ท า ห นั ง สื อ ข ออนุ ญ า ต
ด า เ นิ น ก า ร เ บิ ก - จ่ า ย 
ค่าตอบแทน (ต.ท.ก) 

1 วัน 

4 จัดท า เอกสารประกอบการ
ประชุม 

น า เสนอระเบียบวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ต่ อ ป ร ะ ธ า น ส ภ า
คณาจารย์และข้าราชการ และ
ด า เนิ นการจั ดท า เอกสาร
ประกอบการประขุม 

2 วัน 

5 เตรียมเอกสารการประชุมให้
คณะกรรมการ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม 

1 วัน 

2. การด าเนินการในวันประชุม 
6 ตรวจสอบความเรียบร้อยต่าง ๆ 

ข อ ง ห้ อ ง ป ร ะ ชุ ม พ ร้ อ ม กั บ
อุปกรณ์และเอกสารต่าง ๆ 

จั ด เตรี ยมความพร้อมของ
อ า ห า ร / อ า ห า ร ว่ า ง แ ล ะ
เครื่องดื่ม แจกเอกสารต่างๆ 
แ ล ะ จั ด เ ต รี ย ม ส ถ า น ที่  
เครื่องมือและอุปกรณ์ เช่น 
เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่อง
โ ป ร เ จ ค เ ต อ ร์ , เ ค รื่ อ ง
บันทึกเสียง เครื่องปรับอากาศ 
เป็นต้น 

1 ชั่วโมง 

7 ปฏิบัติหน้าที่ในห้องประชุม จดบันทึกรายงานการประชุม,
ดูแลอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
ในการประชุมแก่ผู้ เข้าร่วม
ประชุม ,จัด เตรียมเอกสาร
หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน 
(ค่าเบี้ยประชุม)และพร้อมกับ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสารเพ่ือใช้ประกอบการ
เบิกจ่ายหลังการประชุม 

3 ชั่วโมง 

 
 
 



๒๓ 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานการปฏิบัติ เวลาด าเนินการ 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 
8 จัดท ารายงานการประชุม ด าเนินการจัดท าสรุปวาระการ

ป ร ะ ชุ ม  เ พ่ื อ ใ ห้ เ ล ข า นุ ก า ร               
ผู้กลั่นกรองรายงานการประชุม 
หากมีการแก้ไข ให้ด าเนินการแก้ไข 
หากไม่มีการแก้ไข  ให้ด าเนินการ
เสนอต่อประธานสภาคณาจารย์
และข้าราชการ เพ่ือลงนามตรวจ
การประชุม 

7 วัน 

9 แจ้งเวียนการรับรองรายงานการ
ประชุม  

จัดท าหนังสือรับรองรายงานการ
ประชุม แจ้งเวียนแก่คณะกรรมการ
สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

1 วัน 

10 จัดส่งการรับรองรายงานการ   
ประชุม 

จัดท าหนังสือเวียนแจ้งการรับรอง
รายงานการประชุม โดยเลขานุการ
ให้ความเห็นชอบ (หากมีแก้ไข) ให้
ด า เ นิ น ก า ร ก่ อ น  แ ล้ ว จั ด ส่ ง
หนังสือเวียนการรับรองรายงานการ
ประชุมให้แก่คณะกรรมการสภา
คณาจารย์และข้าราชการ 

1 วัน 

11 จัดส่งรายงานการประชุมครั้งที่
ผ่านมา และ พร้อมกับหนังสือ
เชิญประชุมครั้งต่อไป 

จัดท าหนังสือเชิญประชุม ครั้งต่อไป 
พร้อมกับส่งรายงานการประชุมครั้ง
ที่ผ่านมา ให้แก่คณะกรรมการสภา
คณาจารย์และข้าราชการ 

1 วัน 

12 จัดส่งหนังสือตอบรับการเข้า
ประชุม/ รับรองรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการสภา
คณาจารย์และข้าราชการ 
 

จัดท าหนังสือตอบรับการเข้าร่วม
ประชุม และรับรองรายงานการ
ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
คณาจารย์และข้าราชการ 

3 วัน 

13 ปรับหรือแก้ ไขรายงานการ
ประชุม (ถ้ามี) 

ด าเนินการปรับหรือแก้ไขรายงาน
การประชุม ตามที่คณะกรรมการ
สภาคณาจารย์ และข้ าราชการ 
ส่งกลับมาให้งานเลขานุการ เพ่ือ
ด าเนินการปรับหรือแก้ไขรายงาน
การประชุม 

1 วัน 

 



๒๔ 
 

ขั้นตอน กระบวนการ รายงานการปฏิบัติ เวลาด าเนินการ 
3. การด าเนินการหลังการประชุม 

14 รับรองรายงานการประชุมใน
ครั้งต่อไป 

ด าเนินการจัดท ารับรองรายงานการ
ประชุมหลังการประชุมทันที 

30 นาที 

15 แก้ไขรายการประชุม และสรุป
มติที่ประชุมครั้งที่ผ่านมา 

แก้ไขรายการประชุม และสรุปมติที่
ประชุมครั้งที่ผ่านมา  ถ้ามีการแก้ไข 
ให้ด าเนินการหลังการประชุมทันที 

2 ชั่วโมง 
 

16 เผยแพร่ รายงานการประชุม ด าเนินการ น ารายงานการประชุม 
เ ผ ย แ พร่ บ น เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ งสภ า
คณาจารย์และข้าราชการ 

30 นาที 

17 จัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่าย
ค่ า ใช้ จ่ ายต่ า ง  ๆ  ในการจัด
ประชุม 

ด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุมัติ
เ บิ ก จ่ า ย  ก ง . 2   ค่ า จ้ า ง เ หมา
ท าอาหารว่ า ง  และ  ขออนุ มั ติ
เ บิ ก จ่ า ย  ก ง . 2  ค่ า ต อ บ แ ท น          
(ค่าเบี้ยประชุม) 

1 วัน 

 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ผู้เขียนได้ก าหนดขั้นตอนในการจัดประชุมสภาคณาจารย์ และข้าราชการ 
ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการก่อนการประชุม  
ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม 
ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม 
ขั้นตอนที่ 4 การด าเนินงานหลังการจัดประชุม 
ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายในการประชุม 
ขั้นตอนที่ 6 การเผยแพร่รายงานการประชุมและมติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

     หน้าเว็บไซต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๕ 
 

 สภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ
สภาคณาจารย์และข้าราชการ ไว้ประจ าทุกเดือน ซึ่งได้ก าหนดการประชุมไว้   เป็นวันพุธที่ ๓ ของทุก
เดือน โดยจะจัดท าปฏิทิน  แจ้งให้คณะกรรมการทุกท่านทราบ  หากในเดือนที่ก าหนดไว้ในปฏิทิน      
มีการเปลี่ยนแปลง ทางฝ่ายเลขานุการ  จะแจ้งให้คณะกรรมการทราบ และแจ้งในระเบียบวาระการ
ประชุมในเดือนธันวาคมของทุกปี ซึ่งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ทุกท่านจะได้
รับทราบไว้เป็นข้อมูลเบื้องต้น  
 

ตัวอย่างก าหนดการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
ประจ าปี พ.ศ. 2565 

 
ครั้งที่ วัน เดือน ปี หมายเหตุ 

1 19  มกราคม  2565  
2 2    มีนาคม  2565  
3 31  มีนาคม  2565  
4 21  เมษายน  2565  
5 31  พฤษภาคม  2565  
6 15  มิถุนายน  2565  
7 27  กรกฎาคม  2565  
8 24  สิงหาคม  2565  
9 14  กันยายน  2565  

10 20  ตุลาคม  2565  
11 23  พฤศจิกายน  2565  
12 - ไม่มีการประชุม 

 
ภาพที่ 10 ก าหนดการประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการประจ าปี พ.ศ. 2565 

 
ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อนการประชุม  

๑.1 การจัดท าหนังสือเชิญประชุม  
หนังสือเชิญประชุม คือจดหมายที่ส่งไปยังคณะกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือแจ้งเรื่อง

การประชุมเกี่ยวกับก าหนดเวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุม ซึ่งการประชุมแต่ละครั้ง 
ฝ่ายเลขานุการ ต้องมีหน้าที่ท าจดหมายเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ หรือคณะกรรมการ
หรือผู้เข้าร่วมประชุม การประชุมนั้น ๆ เพ่ือให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมจะได้ทราบว่ามี   
การประชุม วันใด เวลาใด สถานที่จัดประชุม มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพ่ือผู้เข้าร่วมประชุม
จะได้เตรียมหาข้อมูลต่าง ๆ  มาเสนอแก่ที่ประชุม และมีขั้นตอนการด าเนินการดังนี้  
   ๑.1.๑ จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ตามปฏิทิน ที่ก าหนด  



๒๖ 
 

          ๑.1.๒ เสนอให้เลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย    
อีกครั้ง  
          ๑.1.๓ ออกเลขหนังสือตามวันที่ ที่จัดพิมพ์ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
          ๑.1.๔ เสนอให้ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เป็นผู้ลงนามในหนังสือเชิญประชุม  
          ๑.1.๕ จัดส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมขอวาระการประชุม และใบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
          ให้กับคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ทุกท่านทางกลุ่ม line ที่สร้างเป็นกลุ่ม line 
ของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ มีไว้ส าหรับเป็นช่องทางการสื่อสารส าหรับ
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการทุกท่าน ในส่วนของเอกสารประกอบการประชุมที่มี
จ านวนมาก จะด าเนินการจัดส่งไปยังคณะต่าง ๆ ให้คณะกรรมการอีกครั้ง 
 

(ตัวอย่างหนังสือแจ้งก าหนดการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 หนังสือแจ้งก าหนดการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 



๒๗ 
 

(ตัวอย่างหนังสือแบบฟอร์มส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 หนังสือแบบฟอร์มส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 

 



๒๘ 
 

(ตัวอย่างแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 13 แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 

 



๒๙ 
 

กรณีที่ไม่สามารถประชุม ตามก าหนดเดิมได้ จะด าเนินการแจ้งการเปลี่ยนแปลง ก าหนดวัน
ประชุม  เวลา และสถานที่จัดประชุม ใหม่ให้คณะกรรมการ ด้วยการจัดท าบันข้อความ และการแจ้ง
คณะกรรมการทุกท่านผ่านช่องทางอ่ืน ๆ เช่น ทางโทรศัพท์ส่วนตัว  line หรือส่งข้อความผ่านทาง 
Facebook , E-mail เป็นต้น 

(ตัวอย่างหนังสือขอเลื่อนวันและเวลาประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 หนังสือขอเลื่อนวันและเวลาประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 
 
 
 

 



๓๐ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา : กรณีประธานมีภารกิจเร่งด่วน ไม่สามารถด าเนินการประชุมได้ตามก าหนด ท าให้

ต้องเลื่อนก าหนดการประชุมออกไป 
แนวทางแก้ไข : ประสานแจ้งคณะกรรมการทุกท่าน เพ่ือให้ทราบถึงสาเหตุที่ต้องเลื่อนก าหนดการ

ประชุมออกไป พร้อมกับแจ้งเปลี่ยนแปลงก าหนดการประชุม โดยเร่งด่วนก่อนถึง
ก าหนดการประชุม 

ข้อเสนอแนะ  : จัดท าหนังสือขอเลื่อนการประชุม โดยระบุสาเหตุการเลื่อนประชุม และก าหนดการ 
วัน เวลา สถานที่การประชุม แล้วด าเนินการจัดส่งหนังสือขอเลื่อนการประชุมให้
คณะกรรมการทุกท่าน ก่อนถึงก าหนดการประชุม ดังภาพที่ 14 

 
๑.2 การจัดเตรียมสถานที่ประชุม การจองห้องประชุม  

การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความส าคัญต่อการประชุมมาก ผู้ที่มีหน้าที่เตรียมความพร้อม
เพ่ือให้การประชุมด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย และประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์        
การจัดสถานที่ประชุมอย่างเหมาะสม มีส่วนเอ้ืออ านวยให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ         
การเตรียมสถานที่ประชุมในบางครั้งอาจแตกต่างกัน เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม หรือการมีผู้เข้าร่วม
น าเสนอข้อมูลในระเบียบวาระท่ีเกี่ยวข้อง   จึงต้องมีการศึกษาข้อมูลให้เรียบร้อยก่อนการจัดประชุม  

การเลือกห้องประชุมจะต้องเลือกให้เหมาะสม ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม ควรมีประตูทางออก
เพียงทางเดียวเพ่ือป้องกันการรบกวนขณะที่มีผู้เดินผ่านและห้องประชุมควรเป็นห้องที่ผู้เข้าประชุม   
ทุกคน สามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน  และที่ส าคัญโต๊ะของเลขานุการ
หรือผู้จดรายงานการประชุม ควรจะอยู่ในต าแหน่งที่มองเห็นผู้เข้าร่วมประชุมได้ทั้งหมด และสะดวกใน
การเข้าออกห้องประชุม เพ่ือรับส่งข่าวสารโดยไม่รบกวนที่ประชุม และรายละเอียดการด าเนินการดังนี้  

๑.2.๑ กรอกแบบฟอร์มการใช้งานห้องประชุม ที่ใช้ในการประชุมสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ จะมีการใช้ห้องประชุม เช่น ห้องประชุมชั้น 10 อาคารโอฬารโรจน์หิรัญ , ห้องประชุม  
ลีลาวดี อาคารกองพัฒนานักศึกษา และห้องประชุมสลุงเงิน ชั้น 5 อาคารส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นต้น  

1.2.2 ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม พร้อมอุปกรณ์ใน
การจัดประชุมในระบบ Online ที่หน่วยงานต่าง ๆ ก าหนดเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน ซึ่ง
เป็นผู้รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยและวัสดุ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้อยู่ในห้องประจ าห้อง
ประชุม หากต้องการใช้วัสดุหรืออุปกรณ์เพ่ิมเติมจะได้ด าเนินการประสานกับผู้ที่รับผิดชอบให้มา
ด าเนินการติดตั้ง และทดลองใช้งานระบบการจัดประชุม ที่มีการจัดประชุมผ่านระบบ Online และ 
Onsite เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดระหว่างการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

 
 
 
 



๓๑ 
 

                            (ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 15 หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุมสลุงเงิน พร้อมอุปกรณ์การจัดประชุมใน  
              ระบบ  Online 
 



๓๒ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
ปัญหา : กรณีไม่สามารถด าเนินการจัดประชุมในรูปแบบ Onsite เนื่องจากอยู่ในสถานการณ์

แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (Covid-19) 
แนวทางแก้ไข : จัดประชุมในรูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams โดยด าเนินการ

ประชุมตามก าหนดการประชุมที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้แล้วเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด 
    ข้อเสนอแนะ      : 1.ควรมีช่องทางการติดต่อสื่อสารกับคณะกรรมการในระบบออนไลน์ เช่น Line    

หรือส่งข้อความผ่านทาง Facebook เป็นต้น เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ติดต่อสื่อสารทันต่อเหตุการณ์ และสามารถส่งข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

   2. ควรศึกษาการใช้โปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือใช้งานการจัดประชุม 
                       ออนไลน์ด้วยตนเอง 

๑.2.3 การจัดโต๊ะประชุมของการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ควรจัดโต๊ะประชุม
เพ่ือให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม และเพ่ือให้ผู้ เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเ ห็น            
ทั้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน การจัดโต๊ะประชุมมีหลาย
รูปแบบ แต่ที่นิยมใช้กันในการจัดประชุม มีดังนี้  

แบบการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ 16 แบบการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

รองประธานฯ เลขานุการ 

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

กรรมการ  

เครื่องฉายโปรเจคเตอร ์

ผู้ช่วยเลขาฯ 



๓๓ 
 

รูปภาพการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

 
  

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

ภาพที่ 17 รูปภาพการจัดโต๊ะประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
 
 



๓๔ 
 

๑.3 การจัดเตรียม โสตทัศนูปกรณ์ และเอกสารประกอบอ่ืน ๆ  
๑.3.๑ การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ระบบเสียง การจัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ระบบเสียง เครื่องปรับอากาศ  เครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์ จอคอมพิวเตอร์แสดงภาพแสดงผลระหว่างการประชุม  ต้องอยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
พร้อมทั้งสภาพแวดล้อมภายในอาคาร ประกอบด้วย เสียงหรือกลิ่นรบกวนต่าง ๆ มีการด าเนินการให้
อยู่ในสภาพแวดล้อมที่เรียบร้อย ถูกสุขลักษณะ โดยทีมงานเลขานุการ จะด าเนินการเตรียมความพร้อม
ก่อนการประชุมดังนี้ 

 1.3.1.1. การจัดเตรียมความพร้อมก่อนการประชุม ควรมีการด าเนินการไม่น้อยกว่า 
1-2 ชั่วโมง ก่อนการประชุม 

 1.3.1.2. เปิดเครื่องฉายโปรเจคเตอร์ จอคอมพิวเตอร์ เพ่ือติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ 
เพ่ือใช้ประกอบการน าเสนอวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 1.3.1.3. ทดสอบอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ว่าสามารถใช้งานได้ปกติหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่18 ห้องประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 



๓๕ 
 

๑.3.๒ การจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน  ให้ด าเนินการจัดเตรียมภาชนะที่ใช้
ส าหรับไว้ใส่อาหารว่าง อาหารกลางวัน ตามลักษณะการใช้งาน และถูกสุขลักษณะ เช่น แก้วน้ า จาน 
ชาม  ชุดกาแฟ โดยแจ้งประเภท และชนิดของอาหารว่าง หากมอีาหารกลางวันให้ด าเนินการจัดเตรียม
ภาชนะไว้ให้เพียงพอส าหรับใช้งานพร้อมทั้งการจัดโต๊ะอาหารว่าง ในห้องที่ใช้เป็นห้องเตรียมอาหาร
ว่างและอาหารกลางวัน หรือในการประชุมบางครั้งมีการรับประทานอาหารกลางวัน ให้สะอาดเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ดังภาพรูปแบบการจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวัน  ดังภาพที่ 19 และ 20 

 
 

 

  

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่19 รูปแบบการจัดอาหารว่างส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 
 
 



๓๖ 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่20 รูปแบบการจัดอาหารกลางวันส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 
 เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ถ้าการเ พ่ิมเติมในวันประชุม ให้มีการเขียนระบุระเบียบ                
วาระการประชุมไว้มุมซ้าย โดยส าเนาเอกสาร จัดเรียงเอกสารเพ่ิมเติมระเบียบวาระการประชุมแล้ว
น ามาวางบนโต๊ะของคณะกรรมการแต่ละท่าน และน าไฟล์เอกสารเพ่ิมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เมื่อถึง
วาระของการประชุม ให้ด าเนินการเปิดไฟล์เอกสารเพ่ือน าเสนอ เพ่ือให้มีข้อมูลผ่าน เครื่องฉาย
โปรเจคเตอร์ และจอคอมพิวเตอร์แสดงภาพแสดงผล ระหว่างการประชุม 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา : เอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติม ไม่มีไพล์เอกสาร และโปรแกรมในเครื่อง

คอมพิวเตอร์เกิดปัญหา ส่งผลให้ไม่สามารถน าเสนอได้ 
แนวทางแก้ไข : 1. จัดประชุมในรูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams โดยด าเนินการ

ประชุมตามก าหนดการประชุมที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้แล้วเสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด 
  2. ด าเนินการประสานงานกับคณะกรรมการ เพ่ือขอไฟล์ข้อมูลเอกสารเพ่ิมเติม 

เพ่ือให้สามารถน าไฟล์เอกสารเพ่ิมเติมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์  โดยท าการ
ตรวจเช็คไฟล์เอกสารว่าสามารถเปิดไพล์น าเสนอได้หรือไม่ หากเปิดไฟล์เอกสาร
ไม่ได้ให้ด าเนินการติดต่อขอไฟล์เอกสาร เพ่ือให้ทันก่อนการเริ่มประชุม 

 



๓๗ 
 

ข้อเสนอแนะ  : 1. ควรมีช่องทางการติดต่อสื่อสารกับคณะกรรมการในระบบออนไลน์ เช่น Line   
     หรือส่งข้อความผ่านทาง Facebook เป็นต้น เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ

ติดต่อสื่อสารทันต่อเหตุการณ์ และสามารถส่งข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 
   2. ควรศึกษาการใช้โปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือใช้งานการจัดประชุม

ออนไลน์ด้วยตนเอง 
    3. ห้องประชุมควรมีบุคลากรงานโสตทัศนูปกรณ์อยู่คอยแก้ไขปัญหา กรณีเกิด

ปัญหาขัดข้องในทางเทคนิคของอุปกรณ์ต่าง ๆ ของห้องประชุม 
 

๑.4 การขออนุญาตจัดประชุมและขออนุมัติยืมเงินเพื่อทดลองจ่ายในการประชุม  

๑.4.๑ ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก – จ่ายค่าตอบแทน (ต.ท.ก.) 
ของการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดประชุมคณะกรรมการ
สภาคณาจารย์และข้าราชการ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

๑.4.๒ ด าเนินการจัดท า กรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน โดยใส่รายการค่าใช้จ่ายที่ได้ประมาณ
การรายจ่ายไว้ และใส่กิจกรรมที่ใช้ด า เนินงานให้ครบถ้วนในระบบเบิกจ่าย  3 มิติ เมื่อกรอก
รายละเอียดเรียบร้อย  พิมพ์สัญญายืมเงินจ านวน ๒ ฉบับ เพ่ือให้ผู้ยืมเงินลงนามในเอกสาร และน าส่ง
งานคลัง กองกลางส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้งานคลังด าเนินการเสนอผ่านรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ
เป็นผู้อนุมัติการยืมเงินทดลองจ่ายในการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

๑.4.๓ น าสัญญายืมเงินที่ได้รับการอนุมัติ แล้วแนบบันทึกขออนุญาตจัดประชุมที่ได้รับการ
อนุมัติจัดส่งงานคลัง เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม เมื่อได้รับเงินยืม
ทดลองจ่ายในการจัดประชุมแล้วแยกประเภทค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่าเบี้ยประชุมเตรียมใส่ซอง      
หรือ สามารถโอนเงินเข้าบัญชีให้กับคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการทุกท่าน ตามอัตรา
เบี้ยประชุมที่ก าหนดไว้ตามระเบียบ และในส่วนของการเบิกค่าอาหารว่าง หรือ อาหารกลางวันตาม
จ านวนที่จ่ายจริง  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่องแนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน 
: หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ รวมถึงรายจ่ายที่ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะ
ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ   

 

 

 

 

 

 

 



๓๘ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่21 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 1 
 
 



๓๙ 
 

 (ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่22 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 2 
 



๔๐ 
 

 (ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่23 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 3 
 
 



๔๑ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่24 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่25 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 5 
 
 
 
 



๔๓ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ) 
 
 

 
  
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 26 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 6 
 
 



๔๔ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 27 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 7 



๔๕ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 28 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 8 



๔๖ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 9 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 



๔๗ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 30 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 10 
 
 
 



๔๘ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 31 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 11 
 



๔๙ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 32 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 12 
 
 



๕๐ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
ภาพที่ 33 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 13 



๕๑ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 34 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 14 



๕๒ 
 

(ตัวอย่างสัญญายืมเงินและเอกสารแนบ)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 35 สัญญายืมเงินแผ่นที่ 15 
 
 

 



๕๓ 
 

1.5 การวางแผนประมาณการค่าใช้จ่ายต่างๆ พร้อมจัดท าเอกสารเตรียมการเบิกจ่าย  
 

ในการประชุมแต่ละครั้ง ผู้ช่วยเลขานุการ จะต้องจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ส าหรับการเบิก
ค่าใช้จ่ายไว้ล่วงหน้า เมื่อถึงวันประชุมจะได้ด าเนินการให้กรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ     
ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐานประกอบในการเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ดังนี้ 

1.5.1 เตรียมแผนค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือประกอบการยืมเงิน
ทดรองราชการ น ามาเป็นค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  โดยอ้างอิงจาก 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง อัตราเบี้ยประชุมของกรรมการ ลงวันที่ ๒๒ พฤศจิกายน 
พ.ศ. ๒๕๔๔ เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน: หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และ
รวมถึงรายจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๖๒ 

๑) ค่าเบี้ยประชุม ใช้อัตราเบี้ยประชุม ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง 
อัตราเบี้ยประชุมของกรรมการ พ.ศ.2526 

๒) ค่าอาหารว่างและค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เบิกได้ไม่เกิ นคนละ          
2๕ บาท/มื้อ ค่าอาหารเบิกได้ไม่เกินคนละ 100 บาทต่อมื้อ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง             
เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอื่นใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา  : การค านวณค่าใช้จ่าย บางครั้งมีการเปลี่ยนแปลง และเพ่ิมรายการค่าใช้จ่าย  
  กะทันหัน ณ วันประชุม 

 

แนวทางการแก้ไข : ฝ่ายเลขานุการต้องค านวณค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้ยืดหยุ่นได้  ไมค่ านวณแบบพอดี  
เนื่องจากหากมีการเปลี่ยนแปลงสถานการณ์ จะไม่สามารถแก้ไขได้ เช่น เบี้ยประชุม 
ให้ค านวณแบบครบองค์ประชุม ไม่ค านวณเฉพาะกรรมการที่ตอบรับ 
เข้าร่วมประชุม เนื่องจากวันประชุมจริง กรรมการอาจเข้าร่วมประชุมได้  
เป็นต้น 

 

ข้อเสนอแนะ  : กรณีพบข้อสงสัยในระเบียบปฏิบัติทางการเงินการคลัง ให้ปรึกษาข้อสงสัย/ 
   สอบถามงานคลังโดยตรงเพ่ือลดปัญหาการเบิกจ่ายผิด และเตรียมหลักฐาน 
   การเบิกจ่ายเงินอ่ืนๆ เกี่ยวข้องได้ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

อัตราเบี้ยประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

อ้างอิงจาก ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื ่อง อัตราเบี้ยประชุมของกรรมการ     
ลงวันที่ ๒๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๕ 
 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง อัตราเบี้ยประชุมของกรรมการ  ลงวันที ่ ๒๕ 

ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ หน้า ๒ ข้อ 3. สภาคณาจารย์และข้าราชการ  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



๕๖ 
 

 
อัตราค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการด าเนินการจัดประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

อ้างอิงจากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน: 
หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ ลงวันที่ ๒๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

ตัวอย่าง ประมาณการแผนปฏิบัติค่าใช้จ่ายการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

แผนปฏิบัติค่าใช้จ่ายการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ครั้งที่ ........./.............. 
วัน...............ที่.......... เดือน........................พ.ศ. ................. เวลา......................น. 

ณ  ห้องประชุม...................................................มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

และ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ล าดับ ชื่อ-สกลุ ต าแหน่ง ค่าตอบแทน ค่าอาหาร อาหารว่าง รวม 
๑.  ประธานสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ 
ประธาน 800.- 100.- 25.- 925.- 

๒.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๓.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๔.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๕.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๖.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๗.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๘.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๙.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๑๐.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๑๑.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๑๒.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625.- 

๑๓.  กรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ 

กรรมการ ๕๐๐.- 100.- 25.- 625. 

๑๔.  ผู้ช่วยเลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ 3๐๐.- 100.- 25.- 425.- 
รวมท้ังสิ้น 7,100.- 1,400.- 350.- 8,850 

 
 
 
 



๖๑ 
 

1.5.2 จัดเตรียมเอกสารค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36  หนังสือขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน ต.ท.ก.  ค่าเบี้ยประชุมกรรมการฯ 
 



๖๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 37 รายละเอียดประกอบการขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน ต.ท.ก.  
     ค่าเบี้ยประชุมกรรมการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 38  หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม  
 
 
 



๖๔ 
 

ขั้นตอนที่ ๒ การเตรียมเนื้อหาและเอกสารประกอบการประชุม  
 ความหมายและความส าคัญของระเบียบวาระการประชุม  

ค าว่า “ระเบียบวาระ” หมายความว่า ล าดับรายการที่ก าหนดไว้เสนอที่ประชุม 
(พจนานุกรมฯ ๒๕๔๒ : ๖๗๔) ค านี้จึงใช้ส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ บางหน่วยงานใช้ค าว่า “วาระ” 
ซ่ึงเป็นค าสั้น ๆ แต่ค านี้ควรใช้ในภาษาพูดเท่านั้น ไม่ควรใช้ในรายงานการประชุม เพราะมิได้มี
ความหมายเกี่ยวกับการประชุมแต่อย่างใด ระเบียบวาระการประชุมมีความหมายหลายประการ 
กล่าวคือ ท าให้ผู้เข้าประชุมรับทราบขอบเขตของการประชุมและทราบประเด็นล่วงหน้า เพ่ือจะได้
จัดเตรียมข้อมูลและความคิดเห็นเพ่ือเสนอที่ประชุม หรือหากไม่เข้าประชุมเองจะได้มอบหมายผู้ที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ เข้าประชุมแทน นอกจากนี้ยังเป็นการจัดระเบียบการประชุมให้ด าเนินไปได้
ตามล าดับ ป้องกันการพูดข้ามระเบียบวาระหรืออภิปรายนอกเรื่อง โดยประธานจะต้องจัดแบ่งเวลาให้
เหมาะสมกับระเบียบวาระต่างๆ หากไม่มีระเบียบวาระชัดเจนอาจมีการอภิปรายมากเกินจ าเป็น ท าให้
ไม่สามารถประชุมให้แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาได้ 

การก าหนดและเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
แบบฟอร์มระเบียบวาระการประชุมการจัดระเบียบวาระการประชุมอาจแตกต่างกัน 

ขึ้นอยู่กับข้อบังคับว่าด้วยการประชุมนั้นๆ ก าหนดไว้ โดยส่วนใหญ่รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
ประกอบด้วย ๖ วาระ ตัวอย่าง เช่น การประชุมสภามหาวิทยาลัย , การประชุมสภาวิชาการ และ  การ
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ                
จะมีรายละเอียดดังนี้ 
 ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
 ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง 
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
 ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 

ทั้งนี้ กรณีที่ระเบียบวาระนั้น ไม่มีเรื่องพิจารณาให้ใส่ค าว่า (ไม่มี) ต่อท้ายระเบียบวาระ 
เช่น ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง (ไม่มี) ฯลฯ  

กรณีมีวาระลับ จะใส่ค าว่า (ลับ) ต่อท้ายวาระ เช่น ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่อง..... (ลับ) 
เทคนิคการเขียนระเบียบวาระการประชุม 
ในการก าหนดระเบียบวาระการประชุมให้พิจารณาจากวัตถุประสงค์ อ านาจ และหน้าที่

ของคณะกรรมการ/คณะท างานจากค าสั่งแต่งตั้ง จัดเรียงล าดับข้อมูลที่จะน าเสนอ และให้ข้อมูล
ส าคัญ เพื่อประกอบการพิจารณาอย่างครบถ้วน และถูกต้องใช้ภาษาเขียนที่ชัดเจน และเข้าใจง่าย
การสรุปเรื่องสามารถพิจารณาจากจุดประสงค์ของต้นเรื่อง ใช้เทคนิค 5W 1H (Who What Where 
When Why How) อ่านรายละเอียดทั้งหมดในเรื่องที่เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ สรุปความเป็นมาเหตุผล 
และประเด็นที่ต้องการเพื่อทราบและพิจารณาเสนอ 

 
 



๖๕ 
 

เอกสารประกอบวาระการประชุม 
กรณีเอกสารประกอบการประชุมมีความส าคัญและมีจ านวนมาก ให้บันทึกไฟล์ลง 

Google Drive ซึ่งสามารถจัดเก็บไฟล์เอกสารการประชุมได้ทุกรูปแบบ พร้อมเอกสารรูปเล่มระเบียบ
วาระการประชุมที่จัดส่งให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ปรึกษาหารือกับประธาน       
การประชุมเกี่ยวกับรายละเอียดในแต่ละวาระการประชุม เพ่ือจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็นข้อมูล
อ้างอิง ประกอบการพิจารณา เช่น พระราชบัญญัติกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ฯลฯ กรณีวาระเรื่อง
แจ้ง ไม่จ าเป็นต้องมีเอกสารประกอบวาระการประชุม หากสามารถสรุปเรื่องไว้ในระเบียบวาระการ
ประชุมได ้
 
๒.๑ การจัดท าระเบียบวาระการประชุม  

การด าเนินการในส่วนนี้  จะจัดท า(ร่าง)ระเบียบวาระการประชุม  เสนอเลขานุการ             
สภาคณาจารย์และข้าราชการ และเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ล าดับการประชุมให้
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ว่าด้วยการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ กรณีเรื่องเสนอเพ่ือพิจารณาหลาย ๆ เรื่อง การจัดระเบียบวาระการประชุมควรต้อง
พิจารณาความส าคัญ ความเร่งด่วน ในการจัดล าดับ เรื่องใดก่อนหรือหลัง และพิจารณาประกอบด้วย
ว่าแต่ละวาระการประชุมจะใช้เวลาประมาณเท่าใด เพ่ือจะได้จัดวาระให้เหมาะสมกับ  การประชุม
ดังกล่าวในทางปฏิบัติ งานเลขานุการจะด าเนินการรวบรวมเรื่อง ต่าง ๆ ที่หน่วยงานเสนอเพ่ือบรรจุเข้า
วาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ทั้ งนี้ต้องผ่านการพิจารณาจากเลขา นุการ              
งานสภาคณาจารย์และข้าราชการ และน าเสนอต่อประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือให้ความ
เห็นชอบในเรื่องดังกล่าว เพ่ือน าเสนอในการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ต่อไป มีขั้นตอนใน
การด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้  

2.1.1 ประสานงานแจ้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ที่จะน าเรื่องเสนอ
เพ่ือให้จัดท าเป็นระเบียบวาระในการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ทั้งในส่วนของเรื่องแจ้ง
เพ่ือทราบ หรือเรื่องเพ่ือพิจารณา โดยให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จัดท าเป็นบันทึก
ข้อความส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ พร้อมแนบเอกสาร
ประกอบ การพิจารณาเพ่ือน าเสนอ ต่อเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ และน าเสนอต่อ
ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได้พิจารณาก่อนน าที่ประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

2.1.2 งานธุรการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ลงรับบันทึกข้อความ น าเสนอเรื่องน าส่งไป
ยังเลขานุการงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ พิจารณาในขั้นตอนแรก และน าเสนอต่อให้กับ
ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ให้น าเรื่องน าเสนอเข้าในระเบียบวาระของการประชุม
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  

2.1.3 ฝ่ายเลขานุการงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได้รับเรื่องที่ประธานสภาคณาจารย์
และข้าราชการ สั่งการแล้ว มอบหมายให้ผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จัดเก็บรวม
รวมเพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดท าตามระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ในแต่ละ
ครั้งตามปฏิทินการประชุมที่ก าหนดไว้ 

 



๖๖ 
 

(ตัวอย่างแบบฟอร์มการส่งเรื่องเข้าระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
ภาพที่ 39  หนังสือแบบฟอร์มการส่งระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

 
 



๖๗ 
 

ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
ครั้งที่ ........./............ 

วันที่.................................เวลา................... 
ณ...................................................... 

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

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องที่ประธานแจ้งที่ประชุมทราบ  
1.๑ ............................................................  

    1.๒ ............................................................ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุมครั้งที่ ................................  

 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  

3.๑ ............................................................  
3.๒ ............................................................ 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพ่ือทราบ  
๔.๑ ............................................................  
๔.๒ ............................................................  

ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา  
๕.๑ ............................................................  
๕.๒ ...........................................................  

ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ   
6.๑ ............................................................  
6.๒ ...........................................................  

 

2.1.4 ผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ด าเนินการจัดท า (ร่าง) ระเบียบวาระ   
การประชุม ตามข้อมูลที่ได้เก็บรวบรวมจากคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือน ามา
จัดท าเป็นระเบียบวาระเข้าร่วมการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ในแต่ครั้ง เสนอเลขานุการ
สภาคณาจารย์และข้าราชการ ตรวจสอบความเรียบร้อย โดยเรียงล าดับตามวาระการประชุม ดังนี้         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 40  รูปแบบระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
 
 



๖๘ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องทีป่ระธานแจ้งท่ีประชุมทราบ  
เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว หากประธานที่ประชุมมีเรื่องแจ้งเพ่ือทราบ ให้แจ้ง          

ในระเบียบวาระนี้ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ใช่เรื่องพิจารณา แต่ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายด้วย         
ที่ประชุมรับทราบ  
ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

การรับรองรายงานการประชุม วาระนี้จะเป็นวาระท่ี เลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
จะเป็นผู้เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารายงานการประชุม ครั้งที่ผ่านมา โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้าใน
กรณีที่มิได้แจกล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีแจกล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไขรายงาน    
การประชุมเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่ อย่างละเอียดและข้อความใหม่จะปรากฏ     
ในรายงานการประชุมครั้งถัดไป ระเบียบวาระนี้จะลงท้ายว่า “ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการ
ประชุม ครั้งที่.../.... โดยไม่มีการแก้ไข (หรือมีการแก้ไข) ” 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  

วาระนี้จะเป็นเรื่องที่ ที่ประชุมได้มอบหมายให้ด าเนินการไว้ หรือให้ศึกษาข้อมูล เพ่ิมเติมหรือ
เคยพิจารณามาก่อนแล้วแต่ยังมิได้มีข้อยุติ ซึ่งจะต้องรายงานความคืบหน้าให้ที่ประชุมทราบ ประเด็น
เสนอวาระจะเสนอได้ใน  ๒ ประเด็นคือ เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา (หากการพิจารณานั้นยังมิได้    
ข้อยุติ)  
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ  

ระเบียบวารระนี้ เป็นการเสนอเพ่ือทราบ เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย       
ในการประชุมครั้งก่อนๆ ในการประชุมส่วนใหญ่ระเบียบวาระนี้  เป็นเรื่องที่คณะกรรมการ            
สภาคณาจารย์และข้าราชการที่เข้าร่วมการประชุม จะรายงานผลงานหรือเรื่องราวส าคัญในหน่วยงาน
ของตน ที่ประชุมเพียงแต่รับทราบ หรือมีข้อสังเกตเช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี ๑  
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจของการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องส่งข้อมูลประกอบการประชุม
พิจารณาให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมากจะต้องสรุป
สาระส าคัญให้คณะกรรมการอ่าน ในหัวข้อต่าง ๆ ที่น ามาพิจารณา จะต้องตั้งชื่อเรื่องให้มีความกระชับ 
ชัดเจนทุกเรื่อง เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบทันทีว่า เป็นเรื่องใด ท าให้ประหยัดเวลาอ่าน แล้วในที่ประชุม
สามารถอภิปรายได้ตรงประเด็น   การจัดท าเอกสารประกอบการวาระนี้ ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงาน
เจ้าของเรื่องผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาเรื่องราวให้ละเอียดและสรุปความเป็นมาของเรื่องให้ชัดเจนและ
ครอบคลุม เพ่ือเป็นพื้นฐานในการพิจารณาที่ถูกต้อง  
ระเบียบวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืน ๆ 

ระเบียบวาระนี้ จะเป็นเรื่องที่คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ สามารถน ามา
เสนอที่ประชุมเป็นเรื่องอ่ืน ๆ ที่จะน าเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบในการด าเนินงานต่าง ๆ          
ของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ของแต่ละหน่วยงาน รวมถึงการแจ้งก าหนดการใน
การประชุมครั้งต่อไป 
 
 



๖๙ 
 

(ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 41 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 

 



๗๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 42 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (1) 



๗๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 43 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (2) 
 



๗๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 44 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (3) 



๗๓ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (4) 
 



๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 46 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (5) 



๗๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 47 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (6) 

 



๗๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 48 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (7) 
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ภาพที่ 49 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ (8) 



๗๘ 
 

(ตัวอย่างหน้าปกระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 50  หน้าปกระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 



๗๙ 
 

(ตัวอย่าง QR CODE Link การเข้าประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 

 
 
ภาพที่ 51  QR CODE Link การเข้าประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
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๒.๒ การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม  
การจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม ของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ  นั้นนับว่ามีความส าคัญอย่างยิ่ง เพราะจะช่วยให้การประชุมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ 
เอกสารที่จะน าเสนอต่อสภาคณาจารย์และข้าราชการ ควรต้องมีการสรุปสาระส าคัญของเรื่อง มีข้อมูล
ประกอบการพิจารณา มีข้อเสนอเพ่ือพิจารณาในการน าเสนอให้มีความชัดเจน เพ่ือให้การพิจารณา
ของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ตรงประเด็น กระชับ ต้องพิจารณากลั่นกรอง 
ตรวจสอบตามเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบที่เก่ียวข้อง หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณา ซึ่งบางเรื่อง
จ าเป็นต้องมีข้อมูลพ้ืนฐานอธิบาย เพ่ือให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ มีความเข้าใจ
เรื่องตามวาระมากขึ้น ในการประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ส่วนใหญ่  ผู้น าเสนอ
เรื่องเพ่ือบรรจุวาระไม่ได้แนบเอกสารประกอบการประชุม ดังนั้นจึงต้องประสานงานเพ่ือขอความ
อนุเคราะห์ในการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม มาให้ครบตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม  

ส าหรับข้อมูลประกอบวาระการประชุมในรูปแบบอ่ืน ๆ เอกสารประกอบการประชุม เป็น
ปัจจุบันบางเรื่องไม่ได้น าเสนอในรูปแบบของเอกสาร ทั้งเล่มประชุม อาจจะมีการน าเสนอข้อมูลที่บรรจุ
ไว้ ในแฟลชไดร์ฟ หรือ file ข้อมูลในรูปแบบ file .pdf  เช่น เรื่องของการน าเสนอเกี่ยวกับ             
(ร่าง) ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ ประกาศ นอกจากนี้ยังมีการน าเสนอโดยใช้โปรแกรม Microsoft  
Power Point ซึ่งจะเพ่ิมความสนใจมากข้ึน  

การจัดส่งเอกสารประกอบวาระการประชุม จะต้องส่งให้ถึงคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ไม่น้อยกว่า ๑ สัปดาห์ ก่อนการประชุม ทั้งนี้ให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ จะได้พิจารณาล่วงหน้าลักษณะการส่งเอกสารประกอบการประชุม เป็นการจัดส่งใน
รูปแบบเล่มประชุม หรือ file เอกสารประกอบการประชุม ส่งผ่าน line กลุ่มงานสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด ค่าใช้จ่าย ในการจัดการประชุม  
๒.๓ การศึกษาหาข้อมูลเพื่อประกอบการจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

เมื่อผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได้รับเรื่องที่ มอบให้น าเสนอต่อ
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จากเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ แล้วทั้งใน
ส่วนของเรื่องที่ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ แจ้งให้ที่ประชุมทราบ เรื่องสืบเนื่องเรื่องเสนอ
เพ่ือทราบ เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา และเรื่องอ่ืน ๆ  นั้น  ซึ่งบางครั้งคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราขการ น าข้อมูลในเรื่องเพ่ือพิจารณานั้น มีรายละเอียดยังไม่เพียงพอ จึงต้องประสานงานกับ
คณะกรรมการดังกล่าว ให้น าข้อมูลที่ต้องการมาให้เพ่ิมเติม น ามาใส่ในแต่ละระเบียบวาระนั้น เพ่ือให้ 
มีความครบถ้วนหรือสมบูรณ์มากที่สุด ผู้ช่วยเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จะต้องศึกษา    
หาความรู้ เกี่ยวกับความเป็นมาให้อย่างท่องแท้ จึงจะสามารถน ามาสรุปเพ่ือจัดท าความเป็นมาและ
ประเด็นพิจารณาในแต่ละวาระได้ และด าเนินการตามขั้นตอนการเตรียมการประชุม ดังนี้  

๒.๓.๑ รวบรวมเนื้อหาเพื่อจะได้วางเค้าโครงของเรื่องที่จะน าเสนอให้ถูกต้อง  
๒.๓.๒ ศึกษาเรื่องที่จะน าเสนอเพ่ือรวบรวมและจัดหมวดหมู่ที่จะน าเสนอ ให้ถูกต้องสมบูรณ์

ที่สุด  
๒.๓.๓ ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ กฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้มีความ

เข้าใจและใช้อ้างอิงการ  



๘๑ 
 

๒.๔ การประสานงานเพื่อน าเสนอข้อมูลประกอบการพิจารณาตามระเบียบวาระ  
ในระเบียบวาระการพิจารณาบางเรื่องต้องมีผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้ด า เนินการจัดท าข้อมูลเป็น     

ผู้น าเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมเอง เพ่ือชี้แจงข้อมูลตามล าดับขั้นตอน และตอบข้อซักถาม หรือให้ข้อมูล
รายละเอียดเพิ่มเติมให้ชัดเจนและตรงประเด็น ก่อนการพิจารณาตามระเบียบวาระที่กำหนดไว้ จึงต้อง
มีการวางแผนและนัดหมายผู้น าเสนอ เพ่ือจะได้มาเตรียมความพร้อมในการน าเสนอ และเตรียม
อุปกรณ์ประกอบการน าเสนอ เช่น เครื่องฉายภาพโปรเจคเตอร์ วีดิทัศน์ แผนภาพ แผนภูมิ เวลาที่ใช้
ในการน าเสนอข้อมูล เพ่ือให้การด า เนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ             
โดยด าเนินการ ดังนี้  

๒.๔.๑ ประสานงานหน่วยงานที่น าเสนอวาระเพ่ือพิจารณา ว่าจะใช้เครื่องมืออุปกรณ์สาหรับ
การน าเสนออะไรบ้าง โดยให้ผู้ด าเนินการน าข้อมูลมาเตรียมความพร้อม และทดสอบการใช้อุปกรณ์
ต่าง ๆ ก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย ๑ วัน  

๒.๔.๒ การนัดหมายเวลา ส าหรับการน าเสนอข้อมูลประกอบการประชุม โดยแจ้งผู้น าเสนอ
ว่าสามารถใช้ข้อมูลในการน า เสนอใช้ระยะเวลานานกี่ นาที  และเมื่อจบการน า เสนอแล้ว                   
ให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการสามารถสอบถามข้อมูล หรือข้อซักถามประกอบ
พิจารณา เพ่ือการประชุมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนดไว้  

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา :    เอกสารประกอบการพิจารณาในระเบียบวาระบางครั้ง ไม่สามารถส่งให ้  
   คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได้พิจารณาก่อนล่วงหน้า  

  จึงท าให้ต้องใช้เวลาในการพิจารณานาน  
แนวทางการแก้ :  ควรจัดท าปฏิทินการประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ เผยแพร่     

ให้หน่วยงานทราบโดยผ่านเว็บไซต์ของงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือให้
หน่วยงานต่าง ๆ จะได้ เตรียมความพร้อมในการจัดท าเอกสารประกอบ              
การพิจารณา ในแต่ละวาะให้ทันล่วงหน้าก่อนการประชุม ซึ่งจะท าให้สามารถส่ง
เอกสารให้คระกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ พิจารณาก่อนการประชุม  
แต่ละครั้ง หากเอกสารประกอบการพิจารณา จัดส่งไม่ทันตามก าหนด จะไม่
น าเสนอเข้าในระเบียบวารการประชุมในครั้งนี้ 

ข้อเสนอแนะ :    หากเป็นวาระท่ีส าคัญและต้องการความเร่งด่วนในการพิจารณา แต่ไม่สามารถจัดท า 
 รปูเล่มและส่งเอกสารประกอบการประชุมให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และ  
 ข้าราชการ ก่อนล่วงหน้าได้ งานเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ก็จะ 
 ส่งเป็น ไฟล์ข้อมูลประกอบการพิจารณา ส่งผ่าน line กลุ่มของงานสภาคณาจารย์ 
 และข้าราชการ เพ่ือให้คณะกรรมการทุกท่าน ทราบก่อนล่วงหน้า  

 
 
 



๘๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๓ การด าเนินการประชุมหรือขณะประชุม  
๓.๑ การตรวจสอบความพร้อมก่อนการจัดประชุม  

ฝ่ายเลขานุการงานผู้รับผิดชอบด้านการจัดประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ต้องเตรียมพร้อมก่อนการประชุม ไม่น้อยกว่า ๑ ชั่วโมง สิ่งแรกที่ต้องปฏิบัติคือ ตรวจสอบ
ห้องประชุมเพ่ือให้เกิดความพร้อมและความเรียบร้อยภายในห้องประชุม ทดสอบระบบต่าง ๆ          
ที่เกี่ยวข้องอีกครั้งว่ามีสภาพพร้อมใช้งาน การจัดที่นั่งส าหรับคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ และผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) ให้ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้ง การจัดวางป้ายชื่อ เอกสาร
ประกอบการประชุม เอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) มีการจัดวางให้เรียบร้อยและพร้อมส าหรับการใช้งานของ
แต่ละบุคคล มีการตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อย อุณหภูมิห้อง สภาพแวดล้อม เครื่องดื่ม อาหารว่าง 
บริเวณสภาพแวดล้อมโดยรอบบริเวณ ควรดูแลความสะอาดเรียบร้อย โดยด าเนินการดังนี้ 

๓.๑.๑ ให้การต้อนรับคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ หรือผู้ เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)            
ทีม่าน าเสนอตามวาระการประชุมที่รับผิดชอบ  

๓.๑.๒ ให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนาม และรับค่าตอบแทนต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด       
โดยด าเนินการครั้งเดียวแบบเบ็ดเสร็จ  

๓.๑.๓ จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ได้แก่ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ค่าเลี้ยง
รับรอง ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามที่เกิดขึ้นจริง โดยมีหลักฐานการเบิกจ่าย ทั้งนี้ให้ด า เนินการจ่ายพร้อม
หลักฐานใบส าคัญรับเงิน/ใบเสร็จให้เรียบร้อย  

๓.๑.๔ การแก้ไขสถานการณ์ที่เกิดขึ้นในขณะที่มีการประชุมตามความเหมาะสม การประชุม
สภาคณาจารย์และข้าราชการ มีความส าคัญ จะต้องมีการเตรียมความพร้อม  ในขณะที่มีการประชุม   
ก็ยังมีเรื่องที่ต้องแก้ไขตามสถานการณ์อยู่เสมอ การด าเนินการประชุมให้เป็นการด าเนินการตามที่ได้
เตรียมการไว้ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี เป็นไปอย่างราบรื่น ไม่เกิดการติดขัด หรือ หากมีก็สามารถแก้ไข
สถานการณ์ได้ทันท่วงที นอกจากนี้ยังต้องมีการควบคุม เวลาในการจัดประชุมเพ่ือให้สอดคล้องกับการ
บริหารจัดการเรื่องอ่ืน ๆ หรือการประชุมในคณะกรรมการชุดต่อไป และสิ่งที่ส าคัญที่สุดคือการเก็บ
รายละเอียดต่าง ๆ ในขณะที่มีการประชุม ทั้งนี้เพ่ือน าไปด าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพ
ต่อไป  
3.2 การจัดท ารายงานการประชุม 
 3.2.1 การจัดท ารายงานการประชุม 

3.2.1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น เช่น 
รายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

3.2.1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี หรือจะลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของ       
คณะทีป่ระชุม หรือการประชุมนั้น ประกอบกับครั้งที่ประชุมเป็นรายปีก็ได้ 

3.2.1.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่ชื่อเต็มของ
เดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 กันยายน 2565 

3.2.1.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม 
3.2.1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุมซึ่งมา

ประชุม 
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3.2.1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม    
ซึ่งไม่ได้เข้าร่วมประชุม โดยระบุให้ทราบว่าเป็นผู้แทนจากหน่วยงานใด พร้อมทั้งเหตุผลที่  ไม่สามารถ
มาประชุม ถ้าหากทราบด้วยก็ได้ 

3.2.1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะที่
ประชุม ซึ่งได้เข้าร่วมประชุม และหน่วยงานที่สังกัด ถ้ามี 

3.2.1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
3.2.1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม

และเรื่องที่ประชุมกับมติ หรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ 
2) เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
3) เรื่องสืบเนื่อง 
4) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
5) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
6) เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

3.2.1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุมจริง ให้เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการ 
ด าเนินการลงเวลาเลิกประชุม โดยใช้เวลาเลิกจริง เช่น ปิดการประชุม เวลา ๑๒.๓๐ น. 

3.2.1.11 ผู้บันทึกรายงานการประชุม  
           ให้เลขานุการ หรือ ผู้ช่วยเลขานุการ หรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงานการ

ประชุมลงลายมือพร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็ม และนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อ ทั้งนี้ในการจัดท า รายงานการ
ประชุม อาจมีการเพ่ิมเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม        
เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจาก
ที่ก าหนดไว้ในระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  

3.2.2 การบันทึกรายงานการประชุมและสรุปมติการประชุมแบบย่อ 
 ระหว่างการประชุมฝ่ายเลขานุการจะด าเนินการบันทึกเสียงและวิดีโอการประชุม รวมทั้ง

การจดบันทึกการประชุมรายละเอียดต่างๆ ของการประชุมเพ่ือน าไปประกอบการจัดท ารายงานการ
ประชุม ซึ่งการบันทึกการประชุมสามารถท าได้ 3 วิธี ดังนี้ 

3.2.2.1 บันทึกละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน พร้อมด้วยมติ     
โดยการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ สามารถใช้เครื่องบันทึกเสียง และน ามาถอดเทปการประชุมหลังจาก
การประชุมเสร็จรูปแบบทุกค าพูด 

3.2.2.2 บันทึกย่อค าพูดที่เป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุม       
อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม พร้อมด้วยมติ โดยผู้ช่วยเลขานุการผู้จัดท ารายงานการประชุม
สามารถด าเนินการบันทึกในเล่มการประชุมได้ 

3.2.2.3 จดสรุปสาระส าคัญ ความเห็นของคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุมและมติที่ประชุม โดยผู้ช่วยเลขานุการ สามารถบันทึกในเล่ม        
การประชุม หรือบันทึกในเครื่องคอมพิวเตอร์ระหว่างการประชุม เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถเห็น
ข้อพิจารณา และมิติในกรณีวาระที่ต้องการมติที่ประชุม 
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กรณีที่ประธานแจ้งให้ทราบว่าอาจจะมีการพิจารณาในกรณีการประชุมลับ ประธานจะแจ้งให้ที่
ประชุมทราบ และไม่อนุญาตให้บันทึกเสียงในการประชุม 

สรุปมติการประชุมแบบย่อ เมื่อประธานสรุปมติการประชุมแต่ละวาระ การปฏิบัติหน้าที่ของ
ผู้ช่วยเลขานุการะหว่างการประชุม ให้ด าเนินการจัดพิมพ์และบันทึก ข้อมูลของเอกสารต่าง ๆ ระหว่าง
การประชุมเพ่ือให้สะดวกและรวดเร็ว เช่นวาระที่ 1 ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ผู้ช่วยเลขานุการ
สามารถด าเนินการจัดพิมพ์และบันทึก เพ่ือให้คณะกรรมการได้ทราบและแก้ไข และรับรองทันที่ หลังจาก
การประชุมเสร็จสิ้น การประชุมเร่งด่วนผู้ช่วยเลขานุการ จะได้ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3.2.3. การรับรองรายงานการประชุม อาจท าได้ 3 วิธี 
3.2.3.1 รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้ส าหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธาน หรือ

เลขานุการของที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
3.2.3.2 รับรองในการประชุมครั้งต่อไป ประธานหรือเลขานุการเสนอรายงานการ

ประชุมครั้งที่แล้ว มาให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 
3.2.3.3 รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยัง

ก าหนดเวลาประชุมครั้งต่อไปไม่ได้ หรือมีระยะเวลาห่างจากการประชุมครั้งนั้ นมากให้เลขานุการส่ง
รายงานการประชุมไปให้บุคคลในคณะกรรมการพิจารณา รับรองภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

3.2.4. หลังการประชุม 
      การดูแลความสะอาดเรียบร้อยด้านต่าง ๆ ภายหลังจากการประชุมสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ ดังนี้ 
 3.2.4.1 รับรองคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ หลังการประชุมเสร็จ 

เรียนเชิญรับประทานอาหารกลางวัน (ถ้ามี)  
 3.2.4.2 จัดเก็บอุปกรณ์ต่าง ๆ วัสดุในห้องประชุมให้เรียบร้อย 
 3.2.4.3 ปิดไฟฟ้า ,เครื่องปรับอากาศ, เครื่องเสียง, เครื่องโปรเจคเตอร์ และปิดห้อง

ประชุม 
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การท ารายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ แต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระ
ดังต่อไปนี้ 

                (ตัวอย่างรายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
รายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ครั้งที่ ๙/๒๕๖๕ 
วันพุธ  ที่  ๑๔  กันยายน  ๒๕๖๕ 

ณ ห้องประชุมลีลาวดี  อาคารกองพัฒนานักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
******************************** 

ผู้เข้าประชุม 
๑.       ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
๒.       รองประธานกรรมการ 
๓.       กรรมการ 
๔.       กรรมการ  
๕.        กรรมการ  
๖.       กรรมการ  
๗.       กรรมการ  
๘.       กรรมการ 
๙.       กรรมการและเลขานุการ 

 

ผู้ไม่มาประชุม (ติดราชการ) 
๑.       กรรมการ  
๒.       กรรมการ  
๓.        กรรมการ  
๔.       กรรมการ 

 

ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการประชุม 
๑.       ผู้ช่วยเลขานุการฯ 

 

เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๓๐ น. 
 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 

...................................... ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ กล่าวเปิดประชุม และ
ด าเนินการตามวาระการประชุมดังนี้ 

 

๑.๑ ขอแสดงความยินดีกับบุคลากรสายวิชาการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งทาง
วิชาการ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ จากการประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ครั้งที่ 
๙/๒๕๖๕ 
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 .....................................  ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ จากการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ครั้งที่ ๙/๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๕       
มีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ดังนี้ 
  พนักงานมหาวิทยาลัยสายวิชาการท่ีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์ 

๑. ..........................................................       

สาขาวิชาการศึกษา คณะครุศาสตร์ 
๒. ............................................................ 

สาขาวิชาการศึกษา คณะครุศาสตร์ 
๓. ........................................................... 

สาขาวิชาดุริยางคศิลป์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
๔. ............................................................ 

สาขาวิชาการศึกษา (อนุสาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ) 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

๕. ........................................................... 
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 สภาคณาจารย์และข้าราชการขอแสดงความยินดีกับพนักงานมหาวิทยาลัยทุกท่าน     
มา ณ โอกาสนี้ 
มติที่ประชุม รับทราบ 

๑.๒ ขอแสดงความยินดีกับบุคลากรสายสนับสนุนที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
จาก การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ครั้งที่ ๙/๒๕๖๕ 
 ........................................  ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ จากการประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ครั้งที่ ๙/๒๕๖๕ วันที่ ๑๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๕       
มีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัยให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขั้น ดังนี้ 
 

๑. ................................................ 
ต าแหน่งนิติกร ระดับช านาญการ ส านักงานอธิการบดี 

๒. ................................................... 
ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ ส านักงานอธิการบดี 
 

๓. ........................................................ 
ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระดับช านาญการ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

๔. ..................................................... 
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 สภาคณาจารย์และข้าราชการขอแสดงความยินดีกับพนักงานมหาวิทยาลัยทุกท่านที่มา 
ณ โอกาสนี้ 
มติที่ประชุม รับทราบ 



๘๗ 
 

๑.๓ สรุปประเด็นส าคัญจากการประชุมในคณะกรรมการต่างๆ 
 ........................... ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ จากการร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ สรุปเนื้อหาเพ่ือทราบดังนี้ 
 ๑.๓.๑ การประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
          1. มหาวิทยาลัยเสนอให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติการซื้อที่ดิน
เพ่ิมเติม เนื่องจากที่ดินผืนดังกล่าวเป็นของบุคคลภายนอก ซึ่งมีการสัญจรเข้า – ออกผ่านมหาวิทยาลัย 
ท าให้ยากต่อการบริหารจัดการ อาจเกิดปัญหาในภายภาคหน้า มหาวิทยาลัยจึงขออนุมัติซื้อที่ดินผืน
ดังกล่าว เพ่ือมหาวิทยาลัยจะได้มีพ้ืนที่ผืนเดียวกัน เอ้ือต่อการบริหารจัดการและการใช้พ้ืนที่ดิน
ดังกล่าวในการสร้างประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยต่อไป ซึ่งคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยอนุมัติใน
หลักการ และต้องมีการสืบราคาตามข้ันตอนต่อไป 
           2.มหาวิทยาลัยเสนอให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติงบประมาณ
ในการจัดซื้อจัดจ้างการท าระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงทุกระบบ เนื่องจากบริษัทเดิมที่ประมูลได้ในรอบ
แรก ไม่สามารถด าเนินการจัดท าได้ จึงจ าเป็นต้องมีการเสนอสภาเพ่ืออนุมัติงบประมาณในการ
ด าเนินงานอีกครั้ง 
           3. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเสนอให้มหาวิทยาลัยจัดท ารายละเอียดหลักสูตร 
EP ที่มี การเรียนการสอนด้วยภาษาอังกฤษ เนื่องจากมีนักศึกษาต่างชาติจ านวนหนึ่ง และเป็นแนวทาง
ในการดึงดูดให้นักศึกษาต่างชาติมาเรียนเพ่ิมขึ้น แต่มหาวิทยาลัยยังกังวลในเรื่องทักษาภาษาอังกฤษ 
ซึ่งต้องมีการวางแผน การด าเนินงานอย่างละเอียดต่อไป  
   ๑.๓.๒ การประชุมคณะกรรมการกองทุนสวัสดิการ   
 มหาวิทยาลัยจัดสวัสดิการแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยให้มีการการตรวจสุขภาพประจ าปี 
โดยโรงพยาบาลค่ายสุรศักดิ์มนตรี ซึ่งการตรวจสุขภาพแบ่งเป็นการตรวจส าหรับผู้มี  อายุไม่เกิน ๓๕ ปี
บริบูรณ์ และการตรวจส าหรับผู้มีอายุมากกว่า ๓๕ ปีบริบูรณ์ขึ้นไป โดยงานการเจ้าหน้าที่จะมีการ
ส ารวจความต้องการ และมีก าหนดการตรวจสุขภาพในช่วงเดือนตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๕  
มติที่ประชุม รับทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๒ รับรองรายงานการประชุม  

ฝ่ายเลขานุการได้น าเสนอรายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏล าปาง ครั้งที่ ๘/๒๕๖๕ วันพุธ ที่ ๒๔ สิงหาคม พ.ศ.๒๕๖๕ ณ ห้องประชุม     ดอกปีบ ชั้น ๒ 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีจ านวน ๖ หน้า รายละเอียดตามเอกสาร
ประกอบการประชุมตั้งแต่หน้า ๑ – ๖  
มติที่ประชุม รับรองรายงานประชุมครั้งที่ ๘/๒๕๖๕ โดยไม่มีการแก้ไข 
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่องสืบเนื่อง  
 ๓.๑ (ร่าง) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ  

................................ ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ สืบเนื่องจากการประชุมสภา
คณาจารย์และข้าราชการ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๕ วาระที่ ๓.๑ (ร่าง) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ
บุคลากรสายวิชาการ โดยมหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาทบทวนภาระงานบุคลากร
สานวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ตามค าสั่งที่ ๑๓๙๔/๒๕๖๕ ลงวันที่ ๑๗ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๖๕ 



๘๘ 
 

โดยมีกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จ านวน ๒ ทาน ร่วมเป็นกรรมการ คือ ...................... 
และ .............................. ซึ่งคณะกรรมการฯ ได้มีการประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๕ ในวันที่ ๑๘ กรกฎาคม 
พ.ศ.๒๕๖๕ คณะกรรมการฯ ได้ร่วมพิจารณาเปรียบเทียบแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากร
สายวิชาการฉบับปัจจุบัน และฉบับร่าง ส่วนที่ ๑ ภาระงานสอน ซึ่งมีรายละเอียด ที่ต้องพิจารณาเพ่ิม
อย่างละเอียด ส่งผลให้คณะกรรมการฯ ก าหนดประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๕ ในวันที่ ๑๑ สิงหาคม พ.ศ.
๒๕๖๕ ในการประชุมครั้งนี้คณะกรรมการฯ ได้ร่วมพิจารณาเสนอให้ปรับงานวิจัยที่ได้รับงบประมาณ
สนับสนุนจากภายนอกมหาวิทยาลัย และได้ตัดทุนวิจัยส่วนตัวออก โดยงานวิจัยต้องเสร็จสมบูรณ์ถึงจะ
น ามานับภาระงานได้ เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมยังมีเนื้อหาของ (ร่าง) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ
บุคลากรสายวิชาการ เกี่ยวกับการบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม และการพัฒนา
นักศึกษา ที่ยังต้องร่วมพิจารณาอีกครั้ง และมีการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๖๕ ในวันที่ ๑๒ กันยายน พ.ศ.
๒๕๖๕ ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาเนื้อหาของ (ร่าง) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสาย
วิชาการ เกี่ยวกับการนับจ านวนชั่วโมงงานวิจัย วิชาการ กิจการนักศึกษา การเป็นที่ปรึกษา และยังมี
เนื้อหาที่พิจารณาอีก จึงมีการประชุมอีกครั้งให้เสร็จสมบูรณ์ ในวันที่ ๒๐ กันยายน พ.ศ.๒๕๖๕ เพ่ือน า 
(ร่าง) แบบประเมินผลการปฏิบัติราชการบุคลากรสายวิชาการ เข้าวาระในการประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยตามขั้นตอนต่อไป 
มติที่ประชุม รับทราบ  

๓.๒ การยกเลิกการแบ่งประเภทห้องสุขาภายในมหาวิทยาลัย 
...................................... ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ สืบเนื่องจากการประชุม

สภาคณาจารย์และข้าราชการ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๕ ตัวแทนคณาจารย์ได้เสนอให้มีการยกเลิกการแบ่ง
ประเภทห้องสุขาภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือความเท่าเทียมในสิทธิมนุษยชน เนื่องด้วยปัจจุบันมีการ
จัดแยกห้องสุขาเฉพาะอาจารย์และนักศึกษา ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาเห็ นว่า อาคารคณะ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม และอาคารคณะวิทยาศาสตร์ ที่มีการแบ่งแยกประเภทห้องสุขาส าหรับ
อาจารย์ และส าหรับนักศึกษา เนื่องจากเป็นอาคารเก่าแก่ที่มีโครงสร้างห้องสุขาแบ่งแยก ในส่วน
อาคารอ่ืนนั้นไม่มีการแยกประเภท ที่ประชุมจึงเสนอให้มีการรณรงค์ หรือขอความร่วมมือทุกคณะ    
ทุกหน่วยงาน ตระหนักถึงความเท่าเทียมกัน ให้มีการใช้ห้องสุขร่วมกันทั้งอาจารย์และนักศึกษา 
มติที่ประชุม รับทราบ และให้มีการรณรงค์ หรือขอความร่วมมือทุกคณะ ทุกหน่วยงาน ตระหนักถึง  
ความเท่าเทียมกัน ให้มีการใช้ห้องสุขร่วมกันทั้งอาจารย์และนักศึกษา 

๓.๓ สัญญาณไฟจราจรหน้ามหาวิทยาลัย 
…………………………… ประธานที่ประชุมแจ้งให้ที่ประชุมทราบ สืบเนื่องจากการประชุม

สภาคณาจารย์และข้าราชการ ครั้งที่ ๘/๒๕๖๕ ตัวแทนคณาจารย์ได้เสนอให้หน้ามหาวิทยาลัยมีป้าย
สัญญาณไฟจราจรเลี้ยวซ้ายผ่านตลอด หรือเลี้ยวซ้ายรอสัญญาณไฟ เพ่ือความปลอดภัยของผู้ใช้ถนน
ร่วมกัน ในเบื้องต้นประธานสภาคณาจารย์ฯ ได้หารือแนวทางการด าเนินงานกับแขวงทางหลวง        
คือ มหาวิทยาลัยพิจารณาด าเนินการได้เลย โดยพิจารณาจากการจราจร จ านวนรถสัญจร เป็นต้น     
ซึ่งสภาคณาจารย์ฯ จะด าเนินการเป็นต้นเรื่องในการแจ้งแก่มหาวิทยาลัยต่อไป 
มติทีป่ระชุม รับทราบ  
 



๘๙ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่องเสนอเพื่อทราบ 
๔.๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ  
……………………………… ประธานที่ประชุมเสนอที่ประชุมทราบ ตามที่คณะกรรมการ        

สภาคณาจารย์และข้าราชการ จะครบก าหนดวาระการด ารงต าแหน่งในวันที่ ๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๕ 
นั้น คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยจึงมีค าสั่งที่ ๑๓/๒๕๖๕ เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือก
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ลงวันที่ ๑๐ กันยายน      
พ.ศ.๒๕๖๕ ซึ่งจะมีการประชุมเพ่ือพิจารณากรอบการด าเนินการเลือกตั้งตามขั้นตอนต่อไป  
มติที่ประชุม  รับทราบ 

๔.๒ (ร่าง) การก าหนดจ านวนต าแหน่งประเภทผู้บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
........................................... ประธานที่ประชุมเสนอที่ประชุมทราบ มหาวิทยาลัยได้ร่าง

กรอบก าหนดจ านวนต าแหน่งประเภทผู้บริหาร เพ่ือเสนอคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติ ซึ่งกรอบจ านวนต าแหน่งที่ขอทั้งหมด จ านวน ๖๘ ต าแหน่ง จ าแนกเป็นต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับ
เงินประจ าต าแหน่งจากงบประมาณแผ่นดิน จ านวน ๕๙ ต าแหน่ง และต าแหน่งที่มีสิทธิได้รับเงิน
ประจ าต าแหน่งจากงบประมาณรายได้ จ านวน ๙ ต าแหน่ง 
มติที่ประชุม  รับทราบ  
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 

๕.๑ ปัญหาสุนัขจรจัด 
............................................... ประธานที่ประชุมเสนอที่พิจารณา ด้วยภายในมหาวิทยาลัยมี

สุนัขจรจัดไม่มีเจ้าของ ได้สร้างปัญหาให้แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย รวมถึงในด้านความปลอดภัย
เนื่องจากสุนัขจรจัดมีความดุร้าย อีกทั้งยังมีบุคคลทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยที่น าอาหารมา
ให้สุนัขจรจัดเหล่านี้ ท าให้ยากต่อการด าเนินการแก้ไข ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาแนวทางการ
ด าเนินงาน คือ การท าหมันเพ่ือไม่ให้สุนัขจรจัดมีจ านวนเพ่ิมขึ้น หรือจ ากัดพ้ืนที่ในการให้อาหารสุนัข
จรจัด ให้ห่างไกลผู้คนหรือเส้นทางสัญจร ซึ่งจะน าไปพิจารณาในการประชุมกับผู้บริหารต่อไป 
มติที่ประชุม  เห็นชอบ 
ระวาระท่ี ๖ เรื่องอ่ืนๆ  

๖.๑ ก าหนดการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ครั้งที่ 
๑๐/๒๕๖๕ 

............................................. ประธานที่ประชุมแจ้งที่ประชุมทราบก าหนดประชุม               
สภาคณาจารย์และข้าราชการ ครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๕ ในวันพฤหัสบดี ที่ ๒๐ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๖๕         
เวลา ๑๓.๓๐ น. และจะมีหนังสือแจ้งคณะกรรมการทราบต่อไป 
มติที่ประชุม รับทราบ  
 
ปิดการประชุม เวลา ๑๒.๓๐ น. 
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       (...................................................)                
 ..........................................................................             
          ผู้บันทึก/พิมพ์รายงานการประชุม    
 
 
       (...................................................)    
.........................................................................      
         ผู้กลั่นกรองรายงานการประชุม 
 
 
       (.....................................................)    
.........................................................................      
 ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 

 
ปัญหา :  ๑. ผู้จดรายงานการประชุมไม่สามารถจับประเด็นและสรุปใจความส าคัญ ได้ เช่น 

ในกรณีที่มีการอภิปรายในเรื่องที่ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง หรือมีการอภิปราย
ถกเถียงกันไปมาจ านวนมาก ท าให้ผู้มีหน้าที่จดรายงานการประชุมไม่สามารถ
สรุปใจความส าคัญ และ จดัท ารายงานการประชุมที่ชัดเจน   ตรงประเด็นได้  

 ๒. ผู้จดรายงานการประชุมใช้ภาษาไม่เป็นทางการ  
๓. ผู้จัดประชุมไม่ได้ส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้ 

ศึกษาก่อนล่วงหน้า ท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถเตรียมประเด็นซักถาม 
ท าให้ต้องศึกษาและท าความเข้าใจในขณะที่ประชุม ซึ่งท าให้เสียเวลาประชุม  

๔. ในการประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ท าให้ในบางครั้ง 
    ผู้จดรายงาน การประชุมพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อนไม่ครบถ้วน  
๕. ผู้จดรายงานการประชุมขาดทักษะในการใช้ส านวนภาษาและถ้อยค าที่

เหมาะสม รวมทั้งไม่มีความแม่นย าในการใช้ภาษา  
แนวทางการแก้ไข: ๑. ผู้จดรายงานการประชุมต้องตั้งใจฟังการประชุมอย่างมีสมาธิ ประเด็นที่มีการ 
                            อภิปรายแล้วฟังไม่เข้าใจ ให้จดรายละเอียดที่มีการอภิปรายไว้ แล้วมาสอบถาม 
                            เลขานุการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือท าความเข้าใจว่าเรื่องเป็นอย่างไร  
                            ก่อนที่จะจัดท ารายงานการประชุม หากจดไม่ทันควรมี การบันทึกเทปไว้เพ่ือ 
                            น ากลับมาฟังซ้ าเพ่ือให้เกิดความเข้าใจมากยิ่งขึ้นในประเด็นข้อสงสัย  

๒. ผู้จัดประชุมควรจัดส่งเอกสารประกอบการพิจารณาให้ผู้เข้าร่วมประชุมศึกษา 
    ล่วงหน้าอย่างน้อย  3 วัน หากไม่สามารถส่งเป็นเอกสาร รูปเล่ม ไม่ทันก็ควร 
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    ด าเนินการจัดส่งเอกสารเป็น file ข้อมูล ส่งให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์ 
    และข้าราชการ ทาง line กลุ่ม หรือ ทาง E-mail  เพ่ือให้การน าส่งเอกสาร 
    ประกอบการประชุมให้คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือความ 
    รวดเร็วในการน าส่งเอกสาร   
๓. เมื่อเสร็จสิ้นการรายงานหรือพิจารณาในแต่ละระเบียบวาระ ควรให้เลขานุการ 
    สรุป มติที่ประชุมก่อนขึ้นระเบียบวาระถัดไป  

ข้อเสนอแนะ :  1. ผู้เขียนรายงานการประชุมควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี  
 และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมจากหลาย ๆ ที่ และควรเข้ารับ 
 การอบรมเพ่ือพัฒนาในเรื่องนี้ เพ่ือน าไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น  

 2. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียน 
     รายงาน การประชุมจากหลาย ๆ ที่ เพื่อน าไปปรับใชในการปฏิบัติงานใหดี 
        ยิ่งขึ้น  
 3. ควรมีการแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดประชุมของแตล่ะหน่วยงาน 
        ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 4. ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นทุกเรื่องในที่ประชุม เพ่ือใหเกิดความ 
       เขาใจที่ตรงกันและเป็นไปตามมติท่ีประชุม  

      5. หากมีการยกเลิกการประชุม ควรโทรศัพทแจงผู้เขาร่วมประชุมใหทราบกอน 
       และสงหนังสือแจงเลื่อนการประชุม  

6. ผู้บันทึกรายงานการประชุมควรเป็นนักฟงที่ดี มีสมาธิในการฟง เพ่ือจะได้  
  บันทึก รายงานการประชุม ได ้ถูกตอง และตรงประเด็น 

   7. ควรเตรียมเอกสารข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือสนับสนุนข้อมูลในบางหัวข้อไว้ล่วงหน้า  
          หากที่ประชุมต้องการใช้เพ่ือประกอบการอภิปราย จะได้มีข้อมูลเพื่อ 
          ประกอบการอภิปรายได้ทันท ี
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ขั้นตอนที่ ๔ การด าเนินงานหลังการจัดประชุม  
หลังจากการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ เสร็จ เรียบร้อยแล้ว ผู้ช่วยเลขานุการ       

จะด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม น าเสนอต่อเลขานุการ และเลขานุการจะด าเนินการเสนอต่อ
ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ พิจารณา ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ และแก้ไข เพ่ิมเติม    
ลงนามรายงานการประชุม ด าเนินการตามรายละเอียด มติที่ประชุม ตามวาระต่าง ๆ ตามล าดับ โดยมี
การด าเนินการดังนี้ 

4.1 จัดพิมพ์ (ร่าง) รายงานการประชุม จากการถอดเทปการประชุมสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ เพ่ือด าเนินการจัดท ารายงานการประชุม โดยผู้ช่วยเลขานุการ จะด าเนินการจัดน าไฟล์
เสียงที่บันทึกระหว่างการประชุมลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือด าเนินการถอดเทปค าทุกค าพูด โดยใช้
ระยะเวลาด าเนินการ  และพิมพ์เสนอต่อเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

4.2 แก้ไข (ร่าง) รายงานการประชุม ตามมติที่ประชุม โดยผู้ช่วยเลขานุการด าเนินการ     
ปรับแก้ไข ตามที่คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ แก้ไข และใช้โปรแกรมประมวลเสียง
เป็นข้อความ เช่น  โปรแกรม Google Docs,  Transcription เป็นต้น จะช่วยการถอดเทปรายงาน
การประชุม ได้ถูกต้อง มีความละเอียดเพิ่มมากข้ึน โดยโปรแกรมถูกออกแบบมาเพ่ือให้สามารถปรับแก้
ไขเนื้อหาเพ่ือให้ (ร่าง) รายงานการประชุม มีความสมบูรณ์มากที่สุด เพ่ือให้ที่ประชุม สามารถรับรอง
รายงานการประชุมในครั้งต่อไป 

4.3  การปรับแก้ไขรายงานการประชุม ตามที่คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
ให้ด าเนินการแก้ไข เพ่ือที่จะให้ที่ประชุมรับรองรายงานการประชุมในครั้งถัดไป 

(ตัวอย่างโปรแกรม Google Docs,  Transcription โปรแกรมประมวลเสียงเป็นข้อความ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 52  ตัวอย่างโปรแกรม Google Docs,  Transcription โปรแกรมประมวลเสียงเป็นข้อความ 



๙๓ 
 

4.4 การด าเนินการตามมติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ  
งานเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ จัดท าบันทึกการด าเนินการตามมติ          

ที่ประชุม โดยเสนอให้ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ ลงนามเพ่ือแจ้งมติที่ประชุม โดยการ
จัดท าบันทึกข้อความเสนอต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง เพ่ือทราบถึงมติที่ประชุมสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ  

 

    (ตัวอย่างบันทกึมตทิี่ประชุมและด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 53 บันทึกมติที่ประชุม และด าเนินการจัดท าหนังสือเสนอต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  
 



๙๔ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา : การถอดเทปการประชุม ในแต่ละครั้ง ใช้ระยะเวลาในการถอดเทปนานมากกว่า 

30 นาที หรือมากกว่านั้น ในการถอดเทปการประชุม ซึ่งบางครั้งผู้ช่วยเลขานุการ
ไม่มีสมาธิ เนื่องจากปฏิบัติงานประจ างานอ่ืนที่ต้องด าเนินการ เช่น มีเสียง
โทรศัพท์มือถือ มีเสียงโทรศัพท์ภายในหน่วยงาน  หรือผู้มาติดต่อราชการอยู่
ตลอดเวลา  

แนวทางแก้ไข : ด าเนินการศึกษา โปรแกรมส าเร็จรูป และใช้เทคโนโลยีเข้ามาด าเนินการในส่วนของ
การถอดเทปเสียงประชุม เช่น โปรแกรม Google Docs,  Transcription เป็นต้น  
เพ่ือให้การด าเนินการถอดเทปเสียงการประชุม ด าเนินการได้อย่างรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

   ข้อเสนอแนะ  : ใช้เครื่องมือในการถอดเทป  เช่น โปรแกรม Google Docs,  Transcription     
เป็นต้น   เพ่ือช่วยการถอดเทปการประชุมถูกต้อง ชัดเจน และแม่นย า และสามารถ
ปรับแก้ไขเนื้อหาได้  ช่วยให้ประหยัดเวลาในการด าเนินการถอดเทปให้เร็วยิ่งขึ้น 
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ขั้นตอนที่ 5 การจัดท าเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายในการประชุม  
การด าเนินงานเรื่องการเงินเป็นไปตามขั้นตอน และเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียด รอบคอบ

ต้องตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ว่าจ่ายให้ค่าใช้จ่ายให้ใคร สามารถเบิกจ่ายจากงบประมาณจาก
งบประมาณแผ่นดิน หรืองบประมาณรายได้ของหน่วยงาน  ที่เกิดขึ้นตามความเป็นจริง รวบรวม
เอกสารหลักฐานส าคัญเพ่ือการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
เรื่อง แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายงบด าเนินงาน : หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ และรวมถึงรายจ่ายที่
ก าหนดให้เบิกจ่ายจากหมวดอ่ืนใดในลักษณะค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุต่อไป โดยปกติการประชุม
สภาคณาจารย์และข้าราชการ จะด าเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการประชุมดังนี้  

5.1  ค่าเบี้ยประชุม  
5.1.1 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ประกอบด้วย เอกสารดังนี้ 
5.1.1.1 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิกจ่าย - จ่ายค่าตอบแทน (ตทก)  
   และรายละเอียดประกอบการขออนุญาต 

  5.1.1.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม 
  5.1.1.3 สัญญายืมเงิน 
   1) หนังสือเชิญประชุม 
   2) ประมาณการรายจ่าย 
   3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้ช่วยเลขา 
   4) งบประมาณประจ าปีงบประมาณ  
  5.1.1.4 ระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  5.1.1.5 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
  5.1.1.6 การตัดยอดเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 3 มิติ 
5.2 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการเลี้ยงรับรองคณะกรรมการสภาคณาจารย์และ

ข้าราชการ และผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
5.2.1 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์

และข้าราชการ ประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้ 
  5.2.1.1 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
  5.2.1.2 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุม 
  5.2.1.3 แนบระเบียบวาระการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

5.2.1.4 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
5.2.1.5 สัญญายืมเงิน 

   1) หนังสือเชิญประชุม 
   2) ประมาณการรายจ่าย 
   3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและผู้ช่วยเลขา 
   4) งบประมาณประจ าปีงบประมาณ  
 



๙๖ 
 

5.2.1.6 ส าเนาหนังสือขออนุญาตด าเนินการเพ่ือเบิก-จ่ายค่าตอบแทน  
            (ต.ท.ก) และรายละเอียดประกอบการขออนุญาต 

   5.2.1.7 การตัดยอดเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ 3 มิติ 
 

(ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่ายค่าตอบแทน ( ต.ท.ก.) ) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 54 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน ( ต.ท.ก.) หน้า 1 



๙๗ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 55 หนังสือขออนุญาตด าเนินการเบิก – จ่าย ค่าตอบแทน ( ต.ท.ก.) หน้า 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 

5.1 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
เมื่อได้มีการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามประเภทที่ ได้แยกหมวดหมู่  ถูกต้องและชัดเจน              

ให้ด าเนินการเบิกจ่าย ตัดยอดเพ่ือหักล้างเงินยืมที่ยืมเงินทดรองจ่ายไป ในการประชุมแต่ละครั้ง        
ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรหา ตามหมวดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยแยกเป็น หมวดค่าใช้สอยเป็น
ค่าตอบแทน  

 

(ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 56 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 1 
 

 



๙๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 57 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 2 

 



๑๐๐ 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 58 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิต ิแผ่นที่ 3 

 
 
 
 



๑๐๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 59 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 4 
 



๑๐๒ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
ภาพที่ 60 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 5 

 



๑๐๓ 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 61 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 6 

 



๑๐๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 62 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 7 

 
 
 



๑๐๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 63 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 8 



๑๐๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 64 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๗ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 65 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 10 
 
 



๑๐๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 66 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 11 

 
 



๑๐๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 67 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 12 
 
 
 



๑๑๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 68 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 13 
 
 



๑๑๑ 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 69 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 70 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 15 
 
 
 



๑๑๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 71 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 16 
 
 
 



๑๑๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 72 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 17 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 73 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 18 



๑๑๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 74 การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 19 
 

 
 
 



๑๑๗ 
 

ปัญหา แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหา : การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม ในกรณีที่คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ 

ที่มาประชุมแจ้งต่องานเลขานุการ โดยตอบแบบตอบรับ สามารถเข้าร่วมประชุม
สภาคณาจารย์และข้าราชการ แต่เนื่องด้วยมีภารกิจที่จ าเป็นไม่สามารถ เข้าร่วม
ประชุมได้ ณ ห้องประชุม หรือไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้แม้จะมีระบบการเข้า
ร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ท าให้จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบองค์ประชุม 
คือ เกินกึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ  ถ้าหาก
ผู้เข้าร่วมประชุมไม่เกินกึ่งหนึ่งของคณะกรรมการ จะไม่สามารถจัดการประชุม   
สภาคณาจารย์และข้าราชการได้ 

แนวทางแก้ไข  : แจ้งให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนการจัดประชุม
เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถเลือกรูปแบบในการเข้าร่วมประชุม ไม่ว่าเป็นประ
ประชุมแบบ Onsite  ณ สถานที่จัดประชุม หรือ เลือกการเข้าร่วมการประชุม     
ในรูปแบบ Online ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือเป็นช่องทางในการเข้า
ร่วมประชุมของคณะกรรมการ  ท าให้จ านวนผู้ เข้าร่วมประชุมครบองค์ประชุมคือ 
เกินกึ่งหนึ่งของจ านวนคณะกรรมการ เช่น คณะกรรมการสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ มีจ านวน 13 คน เกินก่ึงหนึ่งคือ 7 คน เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ  : 1. ควรมีช่องทางการติดต่อสื่อสารกับคณะกรรมการในช่องทางออนไลน์ เช่น Line 
หรือส่งข้อความผ่านทาง Facebook เป็นต้น เพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ติดต่อสื่อสารทันต่อเหตุการณ์ และสามารถส่งข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว 

   2. ควรศึกษาการใช้โปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือใช้งานการจัดประชุม
ออนไลน์ด้วยตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๘ 
 

5.2 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
เมื่อได้มีการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามประเภทที่ ได้แยกหมวดหมู่  ถูกต้องและชัดเจน              

ให้ด าเนินการเบิกจ่าย ตัดยอดเพ่ือหักล้างเงินยืมที่ยืมเงินทดรองจ่ายไป ในการประชุมแต่ละครั้ง        
ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรหา ตามหมวดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยแยกเป็น หมวดค่าใช้สอย เป็น
ค่าจ้างเหมาท าอาหารว่าง 

 

(ตัวอย่างการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง ส าหรับการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 75 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 1 



๑๑๙ 
 

 
ภาพที่ 76 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 2 

 



๑๒๐ 
 

 
 
ภาพที่ 77 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 3 

 



๑๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 78 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 4 
 
 



๑๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 79 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 5 

 
 



๑๒๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 80 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 6 

 
 
 



๑๒๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 81 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 7 
 
 



๑๒๕ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 82 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 8 

 



๑๒๖ 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 83 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 9 



๑๒๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 84 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 10 
 

 



๑๒๘ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 85 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 11 
 



๑๒๙ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 86 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๐ 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 87  การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 13 
 



๑๓๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 88 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 14 
 
 



๑๓๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 89 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 15 
 
 
 



๑๓๓ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 90 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 16 
 
 
 
 
 



๑๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 91 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 17 



๑๓๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 92 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 18 

 
 



๑๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่ 93 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๗ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  94 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างในระบบ 3  มิติ แผ่นที่ 20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๘ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา : กรณีการ เบิกจ่ ายค่าอาหารว่างหรือ อาหารกลางวัน (ถ้ ามี )  บางกรณีที่
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ที่มาประชุมแจ้งต่องานเลขานุการ 
โดยตอบแบบตอบรับ สามารถเข้าร่วมประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ แต่
เนื่องด้วยมีภารกิจที่จ าเป็นไม่สามารถ เข้าร่วมประชุมได้ ณ ห้องประชุม หรือไม่
สามารถเข้าร่วมประชุมได้แม้จะมีระบบการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
ท าให้อาหารว่างที่จัดเตรียมไว้ให้แก่คณะกรรมการไม่สามารถเบิกจ่ายได้  ในกรณีท่ี
คณะกรรมการ เดิมเลือกที่จะมาประชุม ณ สถานที่จัดประชุม มาประชุมแบบ 
Onsite แต่ด้วยเหตุผลที่จ าเป็น จึงเลือกการเข้าร่วมการประชุม ในรูปแบบ Online 
ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams  ท าให้ไม่สามารถเบิกจ่ายค่าอาหารว่างให้แก่
คณะกรรมการท่านนั้นได้ 

แนวทางแก้ไข : แจ้งให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ก่อนการจัดประชุม
เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถเลือกรูปแบบในการเข้าร่วมประชุม ไม่ว่าเป็นประชุม
แบบ Onsite  ณ สถานที่จัดประชุม หรือ เลือกการเข้าร่วมการประชุม ในรูปแบบ 
Online ผ่านโปรแกรม Microsoft Teams เพ่ือเป็นช่องทางในการเข้าร่วมประชุม
ของคณะกรรมการ  เพ่ือเตรียมความพร้อมในการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างให้เพียงพอ
ต่อการประชุม ณ สถานที่จัดประชุม (Onsite) เพ่ืองานเลขานุการจะได้วางแผนใน
การบริหารจัดการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน(ถ้ามี) 

ข้อเสนอแนะ  : ควรมีช่องทางการติดต่อสื่อสารกับคณะกรรมการในระบบออนไลน์ เช่น Line หรือ
ส่ งข้อความผ่านทาง Facebook เป็นต้น เ พ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ติดต่อสื่อสารทันต่อเหตุการณ์ และสามารถส่งข้อมูลต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว  และ
สามารถน ามาวางแผนในการบริหารจัดการเกี่ยวกับการเบิกจ่ายอาหารว่างส าหรับ
คณะกรรมการสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได ้

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓๙ 
 

ขั้นตอนที่ 6  การเผยแพร่รายงานการประชุม และมติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
                หน้าเว็บไซต์  

การเผยแพร่รายงานการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ ในการประชุม และรายละเอียด
ต่าง ๆ เช่น ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ฯลฯ งานเลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ      
จะเป็นผู้ด าเนินการ ดังนี้  

6.1 สรุปข้อมูล ที่ต้องการเผยแพร่เป็นไฟล์ น าข้อมูลมาจัดให้เป็นระบบและส่งไฟล์ข้อมูล
ให้กับผู้รับผิดชอบดูแลเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยด าเนินการอัพโหลดข้อมูล ผ่านเว็บไซต์ของ           
สภาคณาจารย์และข้าราชการ 

6.2 คอยติดตามการด าเนินงานและให้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน ให้กับผู้ดูแลเว็บไซต์สภาคณาจารย์
และข้าราชการ เพ่ือให้มีการปรับปรุงและเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้เว็บไซต์ของสภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ให้เป็นปัจจุบัน  

 

(ตัวอย่างการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านหน้าเว็บไซตส์ภาคณาจารย์และข้าราชการ ) 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  95 การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านหน้าเว็บไซต์สภาคณาจารย์และข้าราชการ 



๑๔๐ 
 

ปัญหา แนวทางการแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 

ปัญหา : มีการจัดท ามติการประชุมสภาคณาจารย์และข้าราชการ แจ้งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการตาม ข้อเสนอแนะในการประชุม บางครั้งไม่สามารถ
แจ้งผลการด าเนินงาน ตามมติของที่ประชุมของสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
เผยแพร่ในเว็บไซต์ของสภาคณาจารย์และข้าราชการ ได้เนื่องจากฝ่ายเลขานุการ 
ยังไม่ด าเนินการจัดท าเอกสารได้ทันตามก าหนดระยะเวลา จึงไม่สามารถน ามติ     
ที่ประชุมลงในเว็บไซต์ของสภาคณาจารย์และข้าราชการได้ 

แนวทางแก้ไข : ประสานงานกับเลขานุการงานสภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือด าเนินการจัดท า
มติที่ประชุมหลังการประชุม ล งในระบบสารสนเทศ ในเว็บไซต์ของงาน            
สภาคณาจารย์และข้าราชการ เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ
ตามข้อเสนอแนะในการประชุมนั้น และข้อมูลที่ได้เป็นปัจจุบัน 

ข้อเสนอแนะ  : เพ่ิมช่องทางในการติดต่อสื่อสารประสานงานทางอิเล็กทรอนิกส์ ช่องทางอ่ืนๆ 
เพ่ือให้หน่วยงานได้เข้าถึงมติจากการประชุม เช่น Email , Line  และแชท 
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