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คำนำ 
 

คู่มือปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. ๒๕๕๓ เป็นเอกสาร
แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่เริ่มต้น     
จนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ รวมถึงพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ          
ที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงาน       
มีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่ ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เพ่ือให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินการจัดประชุมสำหรับหน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ได้อย่าง         
มีประสิทธิภาพ รวมทั้งเพ่ือให้ผู้สนใจทั่วไปสามารถใช้เป็นแนวทางในการศึกษาหรือประยุกต์ใช้ในการ
ดำเนินการจัดประชุมของหน่วยงานอื่น ๆ ได้  

ผู้เขียนขอขอบพระคุณผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และสนับสนุน
ส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา และขอขอบคุณเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็นกำลังใจ
เป็นอย่างด ี

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน        
ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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 ในส่วนท่ี ๑ นี้จะเป็นเนื้อหาบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยจะประกอบไปด้วย 
ประวัติของมหาวิทยาลัย เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 

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

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

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

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

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

  
 

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัย 
 



๒ 
 

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

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

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

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

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

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อื ่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. 
๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

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



๓ 
 

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

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. 
๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 โดยที ่ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส ่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 
 

 

๑ มาตรา๖ ให ้ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการร ักษาการตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  และ  
ให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวงน ั้น เมื ่อได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
สำนัก วิทยาลัย ศูนย ์ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอื่นที่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 



๔ 
 
 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั ้ งส่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ตามมาตรา ๔๓  อีกทั้งให้มีการบริหารส่วนงานภายใน 
ตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  ดังนั้นโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑  
 
. 
 
 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั ้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื ่อมี 
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดย ทำเป็นประกาศของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื ่อนไขให้        
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในท่ีจัดต้ังข้ึนตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตามข้อบังคับ
ของให้เป็นไปตามข้อบังคับของ สถาบันอุดม 
 



๕ 
 

คณะครุศาสตร ์
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

สำนักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่ง
อนาคต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที ่จ ัดตั ้งขึ ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิต
บัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน    
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 
 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖ 
 
 

 

 

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

 
 
 

 
 
 

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

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

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

สีของสญัลกัษณ์ประกอบด้วย 5 สีดงัน้ี 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 



๗ 
 
 
 
 
 ๑. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั ้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก  เพื ่อสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์
พ ร ะ ร าช า  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 ๓. พันธกิจ 
  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา    
ที่ยั่งยืน 
  ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และ
ท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 ๑. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบัน  อุดมศึกษาเพื่อการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 ๒. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 



๘ 
 

 
 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพ้ืนที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเพื่อพัฒนาศักยภาพ
ท้องถิ่น และสามารถนำไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ  
ผู้ใช้บัณฑิต 
   กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
 
 
 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
 



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

 
 
 



๑๐ 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ ยนสถานภาพเป ็นมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏ ตามพระราชบ ัญญ ัต ิมหาว ิทยาลัย  
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ  
ในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้  
ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี”  
  สถานที่ตั้ง 
  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
  ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๑ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ 
ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 
 

 
 

ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 



๑๑ 
 
  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง  กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

 

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - หนว่ยบ่มเพาะวิสาหกจิ 
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์
 
 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี   
 



๑๒ 
 
  จากภาพที ่ ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส ่วนราชการในสังกัด ๓ กองและ ๑ สำนักงาน           
โดยแต่และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย        
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย           
ให้สัมฤทธิ์ผลจากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้      
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าว
ในลำดับถัดไป 
 
 
 
 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

 พันธกิจ (Mission) 
            ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                      ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                      ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                      ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 

          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุ
เป้าหมาย 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
 



๑๓ 
 

 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 

 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 

 
 
 
 
 
 
  
 

 

 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 
๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ มีฐานะเป็น
มหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร ์  ต ั ้ งแต ่ว ันท ี ่  ๑๕ ม ิถ ุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่ง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็นกอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู ่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี จึงเป็นจุดกำเนิดของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอนที่ ๒ สำนักงานงานสภามหาวิทยาลัย 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 

ประวัติสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 



๑๔ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓ โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 
 

 จากภาพที่ ๓ เป็นโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละงาน          
มีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที่มีความแตกต่างกัน นอกจากนั้นยังมีหน้าที่สนับสุนการดำเนินงาน
ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 
 
   สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานหนึ ่งในสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

บทบาทหน้าที่ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

งานธุรการ/ 
งานสารบรรณ 

 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย
และประชุมอ่ืน ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

 

งานการเงิน/พัสดุ 



๑๕ 
 
  ๑. จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ คณะกรรมการสรรหาผู ้บริหาร เช่น การสรรหาอธิการบดี  
การสรรหาคณบดี การสรรหาผู้อำนวยการ คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน  
ของมหาวิทยาลัยและคณะ เป็นต้น และการประชุมเฉพาะกิจอื่นตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 
โดยทำหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑)  ประสานและติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการ
ประชุม 
  (๒)  จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  (๓)  จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
  (๔)  จัดทำนำวาระการประชุม 
  (๕) จดบันทึกรายงานการประชุมระหว่างการประชุม 
  (๖) จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
  (๗) จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุม 
  (๘) จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 
  (๙) จัดทำบันทึกแจ้งมติที่ประชุม 
 ๒. การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย และเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับบุคคล  
ทั้งภายในและภายนอกที่ติดต่อกับสภามหาวิทยาลัย 
 ๓. สนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที ่เป็นฝ่าย
เลขานุการ ได้แก่ 
  (๑)  คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
  (๒)  คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี  
  (๓)  คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
  (๔)  คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการ 
  (๕) คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ  
 ๔. ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย อาทิเช่น 
  (๑)  ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๒)  จัดเตรียมห้องประชุม อาทิเช่น จัดวางเอกสารการประชุม และเอกสารประกอบ  
การประชุม ป้ายชื่อ เล่มระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกฎหมาย  
  (๓)  ตรวจสอบความเรียบร้อยของโสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ     
ในห้องประชุม 
  (๔)  จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (๕)  ต้อนรับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งดูและความเรียบร้อยต่าง ๆ 
ระหว่างการประชุม 



๑๖ 
 
 ๕. จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการและการบริหารจัดการของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย   
  ๖. รวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัย ที ่เอื ้อประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ  และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา         
ของสภามหาวิทยาลัย  
  ๗. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
ได้แก่ การจัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบในการประชุมทุกครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที ่ฝ่ายเลขานุการ/ผู ้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะทำงานตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย และติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการแต่ละชุด
เพ่ือรายงานการดำเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
  ๙. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการ
เผยแพร่สู่สาธารณะและประชาชนทั่วไป อาทิเช่น การเผยแพร่รายงานการประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ 
บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
มอบหมาย 
 
 
 
 ๑.  ประสาน และติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระ
การประชุม 
 ๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
 ๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 ๔. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม (ในกรณีที่มีการจ่ายค่าตอบแทนการ
ประชุม) 
 ๕. โทรศัพท์ติดต่อกรรมการเพื่อยืนยันการเข้าประชุม 
 ๖. ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๗. จัดทำนำวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 ๘. จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
 ๙. จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุมเพื่อความสะดวกระหว่างการประชุม 
 ๑๐.  จัดเตรียมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกอบการพิจารณา เพื่ออำนวยความสะดวก 
แก่กรรมการผู้มาประชุม  
 ๑๑.  จัดเตรียมสถานที่ประชุม เช่น จัดวางเอกสารการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
โสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
 ๑๒.  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ลักษณะงานบริหารงานทั่วไปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 



๑๗ 
 
 ๑๓. ต้อนรับผู ้เข้าประชุม และผู ้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั ้งดูแลความเรียบร้อยระหว่าง
ดำเนินการประชุม 
 ๑๔. จัดทำใบเซ็นชื ่อสำหรับกรรมการ  และจัดทำหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะสำหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
 ๑๕.  ดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการประชุม 
 ๑๖.  บันทึกรายงานการประชุมระหว่างประชุม 
 ๑๗. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม และมติที่ประชุมเสนอเลขานุการ 
 ๑๘. จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมเพ่ือให้กรรมการรับรองและตรวจสอบความถูกต้อง 
 ๑๙. จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 
 ๒๐. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๒๑. ดำเนินการงานธุรการ การเงิน และพัสดุของหน่วยงาน 
 ๒๒. จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส และประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
 ๒๓. จัดทำรายงานประจำปี 
 ๒๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน SAR, จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองของสภามหาวิทยาลัย การควบคุมภายใน ที่เก่ียวข้องกับสภามหาวิทยาลัย 
 ๒๖. จัดทำโครงการประชุมสัมมนาทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ 
 ๒๗. ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  



๑๘ 
 

 
 

 
 

 

  
 
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีองค์ประกอบตามมาตรา ๑๖         

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ รวมทั้งสิ ้น ๒๓ คน ประกอบด้วย  นายก       
สภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยโดยตำแหน่ง ได้แก่ อธิการบดี ประธานสภาคณาจารย์
และข้าราชการ และประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย  กรรมการสภามหาวิทยาลัย  
จำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจากผู้ดำรงตำแหน่งรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการ
สำนัก ผู้อำนวยการศูนย์ หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ กรรมการสภามหาวิทยาลัยจำนวนสี่คน ซึ่งเลือกจากคณาจารย์ประจำของมหาวิทยาลัย 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิจำนวนสิบเอ็ดคน  
 นอกจากนี้ มาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ บัญญัติไว้ว่า
สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั ่วไปของมหาวิทยาลัยโดยมีอำนาจ          
และหน้าที่ในการวางนโยบายของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การวิจัย การให้บริการ
วิชาการแก่สังคม และทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และยังมีหน้าที ่ในการออกระเบียบเกี ่ยวกับ           
การบริหาร การเงินและทรัพย์สิน อนุมัติปริญญา การแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ 
หลักสูตร งบประมาณ พิจารณาจัดตั้ง รวม ยุบเลิกหน่วยงาน และพิจารณาให้ความเห็นเรื่องเกี่ยวกับ
กิจการของมหาวิทยาลัยตามที่อธิการบดีเสนอ ตลอดจนการแต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ
หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งเพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการ
อย่างหนึ่งอย่างใด อันอยู่ในอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย ดังนั้น สำนักงานสภามหาวิทยาลัย    
จึงมีหน้าที่ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นประจำทุกเดือนตามปฏิทิน    
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบร่วมกัน        
เพื่อดำเนินการตามอำนาจและหน้าที่ตามมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ ที่ผู้เขียนได้กล่าวไว้ข้างต้น  
 การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีขั ้นตอนที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน 
เนื่องจากมีระเบียบวาระในการพิจารณาที่เป็นเรื่องสำคัญ ๆ เช่น การสรรหาและคัดเลือกผู้บริหาร     
ในมหาวิทยาลัย ซึ่งจะต้องมีการลงคะแนนเสียง รวมทั้งการมอบนโยบายและแนวทางการพัฒนา     
ด้านต่าง ๆ  สภามหาวิทยาลัยจึงออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการประชุม
สภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๕๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม เพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินการประชุม        
สภามหาวิทยาลัย ซึ่งสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะต้องมีการเตรียมการเพื่อสนับสนุน และรองรับ    
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยในการจัดประชุมนั้นจะต้องใช้ข้อกฎหมาย 
อาทิ ข ้อบังค ับ ระเบ ียบ ประกาศ ที ่ เก ี ่ยวข ้อง เพื ่อประกอบการพิจารณาของกรรมการ                   
สภามหาวิทยาลัยว่าดำเนินการเป็นไปตามที่กฎหมายกำหนดหรือไม่ อย่างไร นอกจากนี้การพิจารณา
ในบางครั้งยังต้องใช้พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

 

ส่วนที่ ๓ 
การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๑๙ 

 

ราชการแผ่นดิน เพื่อประกอบการพิจารณาในเรื่องที่เกี่ยวข้องด้วย และสภามหาวิทยาลัยยังอนุมัติ
ข ้อบังคับเพื ่อรองรับการดำเนินการตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗                
ซึ่งในปัจจุบันมีข้อบังคับและระเบียบที่เกี ่ยวข้องจำนวนมาก เช่น ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ        
ราชนครินทร์ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี คณบดี และผู้อำนวยการ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ    
ราชนครินทร์ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 
 ดังนั ้น เพื ่อเป็นคู ่มือและแนวทางในการปฏิบัติงานที ่ถูกต้อง  ผู ้เขียนจึงได้จัดทำคู ่มือ 
การปฏิบัติงานหลัก เรื ่อง การจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ขึ ้น เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้มีคู ่มือปฏิบัติงานหลักในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   
ของหน่วยงาน 
 ๒. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดประชุมสำหรับหน่วยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัย 

 
 

 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. มีคู่มือปฏิบัติงานในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนที่ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 ๒. เป็นแบบอย่างที ่ดีในการจัดประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

 
 

จากข้อมูลข้างต้น เพื่อให้การดำเนินการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ดำเนินไปด้วยเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้ ผู ้เขียนจึงได้แบ่งขั ้นตอนที่สำคัญ           
ในการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งมขีั้นตอนหลักท่ีสำคัญ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔ ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 

จากภาพที ่ ๔ แสดงถึงขั ้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์             
ซึ ่งประกอบด้วย ๓ ขั ้นตอน ได้แก่ ขั ้นตอนที่ ๑ การเตรียมการก่อนการประชุม ขั ้นตอนที่  ๒               
การดำเนินการประชุม และขั้นตอนที่  ๓ การดำเนินงานภายหลังการประชุม ซึ ่งนำมาเขียนแสดง
รายละเอียด รวมถึงปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้  

 
 
 
 

 

การเตรียมการก่อนการประชุม (๑๗ วัน) ขั้นตอนที่ ๑ 

ขั้นตอนที่ ๒ การดำเนินการประชุม (๒ วัน) 

ขั้นตอนที่ ๓ การดำเนินงานภายหลังการประชุม (๒๕ วัน) 

ขั้นตอนการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๒๑ 

 

ขั้นตอนที่ ๑  
การเตรียมการก่อนการประชุม 

 
 

 
  
 
 
  ในขั้นตอนที่ ๑ ก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในแต่ละครั้งนั้น      
ต้องมีการจัดเตรียมเอกสาร การอำนวยความสะดวก และจัดทำเอกสารที่เกี ่ยวข้อง เพื่อให้การ
ประสานงานและการดำเนินการประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น การจัดทำหนังสือเชิญประชุม 
การจัดเตรียมสถานที่ การยืมเงินทดรองจ่าย การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม เป็นต้น        
ซ่ึงสามารถแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการออกเป็น ๑๓ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ ๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ขั้นตอนในการเตรียมการก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑ 
การจัดทำปฏิทินกำหนดการประชุมประจำปี 

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ 
การจัดทำหนังสือเชิญประชุม  

 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓ 
การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๔ 
การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่าง และอาหารกลางวัน 



๒๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ขั้นตอนในการเตรียมการก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (ต่อ) 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๕ 
การติดต่อประสานงานด้านการเดินทางของผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๖ 
การจัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๗ 
ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๘ 
การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๙ 
การรวบรวม ตรวจสอบเรื่องท่ีนำเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๐ 
การจัดระเบียบวาระการประชุม 

 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕ ขั้นตอนในการเตรียมการก่อนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (ต่อ) 
 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑ การจัดทำปฏิทินกำหนดการประชุมประจำปี  
   สภามหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏราชนคร ินทร์ ได ้กำหนดปฏ ิท ินการประชุม              
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ไว้ประจำทุกเดือน ดังภาพที่ ๖  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๑ 
การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๒ 
การศึกษาหาข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดทำความเป็นมาในแต่ละเรื่อง 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๓ 
การประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 



๒๔ 
 

 
 

 
 
 
 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๖  ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 



๒๕ 

 

  จากภาพที่ ๖ ในแต่ละปีสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์กำหนดให้มีการ
ประชุมเดือนละ ๑ ครั้ง ซึ่งต้องมีการหารือร่วมกับกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่านและมีมติร่วมกัน 
โดยจะประชุมวันใดก็ได้ ซึ่งสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์กำหนดให้มีการประชุมในวันเสารท์ี่ 
๒ ของทุกเดือน ตั้งแต่เวลา ๐๙.๓๐ น. เป็นต้นไป โดยฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะจัดทำ (ร่าง) 
ปฏิทินการประชุมแจ้งให้คณะกรรมการทุกท่านทราบไว้ในระเบียบวาระการประชุมในเดือนธันวาคม
ของทุกปี การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางเดือนอาจมีการปรับเปลี่ยนวันประชุม
ได้ตามความเหมาะสม เนื่องจากตรงกับวันหยุดนักขัตฤกษ์ ซึ่งจะมีการหารือในที่ประชุมว่าจะเลื่อน
การประชุมเป็นวันใด หากที่ประชุมเห็นชอบแล้ว ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย จะดำเนินการ
จัดทำหนังสือเลื่อนประชุม แจ้งให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยทราบ อีกครั้ง   
  นอกจากการจัดประชุมสภามหาวิทยาลัยตามปฏิทินแล้ว ในกรณีมีความจำเป็น
เร่งด่วน ถ้านายกสภามหาวิทยาลัยเห็นควรเรียกประชุมเป็นพิเศษ ก็สามารถทำได้ หรือหากกรรมการ
สภามหาวิทยาลัยตั้งแต่หนึ่งในสี่ของจำนวนกรรมการทั้งหมดเท่าที่มีอยู่ ทำหนังสือถึงนายกสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือร้องขอให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ให้นายกสภา
มหาวิทยาลัยเรียกประชุมภายในเจ็ดวันนับตั้งแต่วันที่ได้รับการร้องขอ ในกรณีนี้ หากนายกสภา
มหาวิทยาลัยสั่งการให้มีการประชุม ฝ่ายเลขานุการจึงดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม และแจ้งให้
กรรมการสภามหาวิทยาลัยทราบโดยด่วน  

 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๒ การจัดทำหนังสือเชิญประชุม  
   เม ื ่อสภามหาว ิทยาล ัยกำหนดว ันประช ุมในแต ่ละเด ือนเร ียบร ้อยแล้ว             
ก่อนการประชุมแต่ละครั ้ง ฝ่ายเลขานุการจะจัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยตามปฏิทินการประชุมที่กำหนด โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ในการจัดประชุม เสนอให้
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยก่อนเสนอลงนาม ดังภาพที่ ๗ 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๗ ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 



๒๗ 

 

   จากภาพที่ ๗ หลังจากที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามในหนังสือเชิญ
ประชุมเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจึงออกเลขหนังสือ และจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้กับ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเพื่อเป็นการแจ้งให้ทราบในเบื้องต้นก่อนว่ามีการประชุมในวันใด 
สถานที่ใด เวลาเท่าใด โดยจัดส่งทางไปรษณีย์สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
ส่วนกรรมการที่เป็นบุคคลภายในจัดส่งโดยตรงไปยังคณะที่สังกัด หรือใส่ไว้ในล็ อกเกอร์ของคณะ        
ที่มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้ ซึ่งเอกสารประกอบการประชุมนั้น ฝ่ายเลขานุการจะจัดส่งให้ในภายหลัง 
รายละเอียดตามขั้นตอนย่อยที่ ๑.๑๒ 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๓ การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  
   การจัดเตรียมสถานที ่ประชุมมีความสำคัญต่อการประชุมเป็นอย่างมาก       
การจัดสถานที่ประชุมที่เหมาะสมมีส่วนให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ การเตรียมสถานที่
ประชุมในแต่ละครั้งอาจมีความแตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับจำนวนผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม หรือ
จำนวนผู้เข้าร่วมนำเสนอข้อมูลในระเบียบวาระที่เกี่ยวข้อง จึงต้องมีการประสานงานให้เรียบร้อย    
ก่อนการจัดประชุม โดยมีรายละเอียดในการดำเนินการ ดังนี้ 
   ๑.๓.๑  กรอกแบบฟอร์มการใช้ห้องประชุม ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
กำหนด ตามแบบฟอร์ม ดังภาพที่ ๘ หลังจากกรอกแบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุมเรียบร้อยแล้ว 
ฝ่ายเลขานุการจัดส่งให้กับหน่วยงานอาคารสถานที่ กองกลาง สำนักงานอธิการบดี ซึ่งเป็นหน่วยงาน        
ที่รับผิดชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๘ แบบฟอร์มการขอใช้ห้องประชุม 

 



๒๙ 

 

 

  จากภาพที่ ๘ เนื่องจากกรรมการสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย กรรมการ
ทั้งหมด ๒๓ คน เลขานุการสภามหาวิทยาลัย ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และผู้เข้าร่วมประชุม  
ได้แก่ รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้นำเสนอข้อมูล พร้อมเจ้าหน้าที่สนับสนุน รวมทั้งสิ้น ประมาณ 
๓๕ คน ดังนั ้น ในการใช้ห้องประชุมจะต้องพิจารณาว่าห้องประชุมนั ้นรองรับผู ้ เข ้าประชุม              
และผู้เข้าร่วมประชุมได้ประมาณกี่คน สำหรับห้องประชุมที่ใช้ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ คือ ห้องเจ้าเสวย ชั้น ๔ อาคารราชนครินทร์  ซึ่งวัสดุ อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้        
จะมีประจำอยู่ในห้องประชุม หากมีความต้องการที่จะใช้อุปกรณ์เพิ่มเติมจะดำเนินการประสานกับ    
ผู้ที่รับผิดชอบให้มาดำเนินการติดตั้ง 
   
 ๑.๓.๒ การจัดโต๊ะประชุม ควรจัดเพื่อให้เกิดความสะดวกในการนั่งประชุม 
และเพื่อให้ผู้เข้าประชุมทุกคนสามารถมองเห็นทั ้งประธาน รองประธาน และเลขานุการ รวมถึง
ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ดังภาพที่ ๙ 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๙ รูปแบบการจัดโต๊ะประชุมสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

นายกสภามหาวิทยาลัย 

เลขานุการสภามหาวิทยาลัย อุปนายกสภามหาวิทยาลัย 

อธิการบด ี
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 

ผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้แทนคณาจารย ์

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้แทนผู้บรหิาร 

จอภาพ 

ประธานสภาคณาจารย ์

กรรมการส่งเสรมิกิจการ
มหาวิทยาลยั 



๓๐ 
 

 
 

  จากภาพที่ ๙ เป็นรูปแบบในการจัดโต๊ะสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งเป็นการจัดโต๊ะประชุมรูปแบบตัวยู โดยมีจอภาพอยู่ข้างท้าย ในการจัดที่นั่ง
ของกรรมการนั ้นจะจัดให้นายกสภามหาวิทยาลัยนั ่งตรงกลาง ฝั ่งซ ้ายมือถัดจากนายกสภา
มหาวิทยาลัย ประกอบด้วยอุปนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
กรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย และกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้แทนผู้บริหาร ส่วนฝั่งขวามือ
ของนายกสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี กรรมการ         
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ และกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้แทนคณาจารย์ นอกจากการจัดโต๊ะประชุมและจัดที่นั ่งสำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยแล้ว      
ฝ่ายเลขานุการต้องวางป้ายชื่อทุกครั้งที่มีการประชุม เพื่อให้คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยนั่งตาม    
ที่กำหนด รวมทั้ง วางแก้วน้ำพร้อมน้ำดื่ม เอกสารรวมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ในกรณีที่
มีเอกสารประกอบการประชุมเพ่ิมเติมต้องจัดวางไว้ก่อนเริ่มประชุม  
  
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๔  การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ อาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
 ก่อนการประชุม ฝ่ายเลขานุการต้องจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ ตรวจสอบระบบ
เสียง ไมโครโฟน เก้าอ้ี โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน หากในการประชุม
ครั ้งใดมีระเบียบวาระเกี ่ยวกับการสรรหาผู้บริหารซึ ่งต้องมีการลงคะแนนเสียง ฝ่ายเลขานุการ        
ต้องจัดเตรียมบัตรลงคะแนน กล่องรับบัตรลงคะแนนด้วย  
 ในการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม นั้น ฝ่ายเลขานุการ จะมอบหมายให้
แม่บ้านเป็นผู้จัดเตรียมภาชนะตามลักษณะการใช้งานในแต่ละครั้ ง ดังภาพที่ ๑๐ ซึ่งในการจัดเตรียม
อาหารว่างและเครื่องดื่ม นั้น ฝ่ายเลขานุการอาจจัดทำแบบฟอร์มสำหรับสอบถามกรรมการว่าแต่ละ
ท่านรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มประเภทใด เช่น ชา กาแฟ โอวัลติน เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๐ ตัวอย่างการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
 

 จากภาพที่ ๑๐ ในการจัดอาหารว่างและเครื ่องดื ่มสำหรับการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แต่ละครั้งนั้น จะเน้นที่ทานแล้วอิ่มท้อง ควรประกอบด้วย ผลไม้ 
ขนมไทย และขนมหวาน เสริฟพร้อมชา กาแฟ หรือเครื่องดื่มประเภทอ่ืน ซึ่งฝ่ายเลขานุการควรจดจำ
ให้ได้ว่ากรรมการแต่ละท่านทานเครื่องดื่มประเภทใด ในการจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มนั้นต้องเตรียม
อุปกรณ์ อาทิเช่น หม้อต้มน้ำร้อน ชุดถาดใส่อาหารว่าง ถาดใหญ่สำหรับใช้เวลาเสริฟ ช้อนสำหรับคน
เครื่องดื่ม กระดาษทิชชู น้ำตาล ชา กาแฟ ครีมเทียม หรือเครื่องดื่มประเภทอ่ืน   
 ส่วนการจัดเตรียมอาหารกลางวัน นั้น ฝ่ายเลขานุการจะมอบหมายให้แม่บ้าน
เป็นผู้จัดเตรียมภาชนะที่ใช้สำหรับใส่อาหาร ตามลักษณะของการใช้งานในแต่ละครั้งเช่นกัน ดังภาพที่ 
๑๑ ซึ่งในการจัดเตรียมอาหารกลางวัน นั้น ฝ่ายเลขานุการอาจจัดทำแบบฟอร์มสำหรับสอบถาม
กรรมการว่าแต่ละท่านรับประทานอาหารประเภทใด เช่น มังสวิรัติ อิสลาม ทั่วไป ไม่ทานเนื้อ ไม่ทาน
หมู เป็นต้น  
  
 
 



๓๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๑ ตัวอย่างการจัดอาหารกลางวัน 
 
 จากภาพที ่ ๑๑ แสดงตัวอย่างการจัดอาหารกลางวันสำหรับการประชุม         
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งในการจัดอาหารนั้น ฝ่ายเลขานุการจะจัดโต๊ะกลมหน้าขาว
พร้อมปูผ้าเพื่อความสวยงาม จัดเก้าอี้สำหรับกรรมการ จำนวน ๗ ตัว ซึ่งไม่แออัดจนเกินไป รวมทั้ง         
ต้องเตรียมชาม จาน ช้อน แก้วน้ำ และอาหาร จัดวางไว้ให้กรรมการสำหรับพร้อมรับประทาน    
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๕  การติดต่อประสานงานด้านการเดินทางของผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๑.๕.๑  การติดต ่อประสานงานเกี ่ยวกับการเด ินทางของกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่อยู่ต่างจังหวัด ต้องมีการเตรียมการเกี่ยวการเดินทาง จะมีการโทรประสาน
ทางโทรศัพท์เพื ่อยืนยันการเข้าประชุมและการเดินทาง และเมื ่อได้รับการยืนยันจากกรรมการ      
สภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิแต่ละท่านแล้ว ฝ่ายเลขานุการจึงนำมาสรุปรายละเอียดการเดินทาง 
ตัวอย่างดังภาพที่ ๑๒ และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามลำดับขั้นตอนต่อไป ซึ่งโดยปกติแล้ว      
การเดินทางจะแบ่งเป็น 



๓๓ 

 

  (๑)  เดินทางโดยรถราชการที่มหาวิทยาลัยจัดบริการรับส่ง ซึ่งส่วนใหญ่ 
จะเดินทางมาในวันประชุม แต่บางกรณีอาจเดินทางก่อนวันประชุม เพื่อจะได้ไม่ต้องเร่งรีบในการ
เดินทาง 
  (๒)  เดินทางโดยรถส่วนตัว โดยต้องดำเนินการจัดเตรียมที่จอดรถ และ
เตรียมค่าใช้จ่ายสำหรับค่าน้ำมันเชื้อเพลิงที่สามารถเบิกจ่ายตามระเบียบที่กำหนด 
 
 ๑.๕.๒  ในกรณีที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ต้องการเดินทาง     
มาพักค้างคืนก่อนวันประชุม ต้องดำเนินการประสานเกี่ยวกับการจองท่ีพักและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างแบบฟอร์มยืนยันการเข้าประชุม  
 

 



๓๕ 

 

 จากภาพที่ ๑๒ ตัวอย่างแบบฟอร์มยืนยันการเข้าประชุม ก่อนการประชุม      
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ๑ วัน ฝ่ายเลขานุการ จะโทรประสานทางโทรศัพท์เพื่อยืนยัน
การเข้าประชุมของกรรมการแต่ละท่านว่าสามารถเข้าประชุมได้หรือไม่ ส่วนกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกนั้นจะสอบถามเรื ่องการเดินทางด้วยว่ามีความประสงค์จะเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัว        
หรือใช้บริการรถของมหาวิทยาลัย เมื่อได้รับการยืนยันจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกท่านแล้ว     
จึงจัดทำสรุปรายละเอียดทั้งหมดแจ้งให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยทราบ   
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๖  การจัดรถราชการในการเดินทางรับ-ส่งผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๑.๖.๑  กรอกแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถราชการในการเดินทางไปรับ -ส่ง 
คณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ  ดังภาพที ่ ๑๓ ในกรณีที ่กรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิ มีความประสงค์              
ให้มหาวิทยาลัยจัดเตรียมรถสำหรับรับ-ส่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถราชการ 
 



๓๗ 

 

 จากภาพที่ ๑๓ ตัวอย่างแบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถราชการ ในการกรอก
แบบฟอร์มการขออนุญาตใช้รถราชการนั้น ฝ่ายเลขานุการจะต้องระบุวัน เวลา สถานที่ ที่จะขอใช้รถ
เพื่อรับ-ส่ง และส่งให้กับงานยานพาหนะผ่านระบบจองรถราชการ เพื่อจัดรถราชการในการเดินทาง
ดังกล่าว ซึ ่งฝ่ายยานพาหนะจะระบุหมายเลขทะเบียนรถ และชื ่อพนักงานขับรถ นำเสนอผ่าน         
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบอนุญาตใช้รถราชการ เมื่อได้รับการอนุญาตแล้วงานยานพาหนะจะแจ้งให้
พนักงานขับรถทราบข้อมูลในเบื ้องต้น และผู้ที ่ขออนุญาตจะประสานโดยตรงกับพนักงานขับรถ       
เพ่ือแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับวัน เวลาและสถานที่ ในการรับ-ส่ง อีกครั้งก่อนการเดินทาง 

 
 ๑.๖.๒  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตให้พนักงานขับรถเดินทาง        
ไปราชการเพ่ือรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ รวมทั้งขออนุญาตปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีพิจารณาอนุมัติ ดังภาพที ่๑๔ และภาพท่ี ๑๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๔ ตัวอย่างบันทึกข้อความอนุญาตไปราชการ  
 

 



๓๙ 

 

 จากภาพที ่  ๑๔ ต ัวอย ่างบันทึกข ้อความอนุญาตไปราชการ หลังจากที่            
ฝ่ายยานพาหนะแจ้งชื่อพนักงานขับรถเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการจัดพิมพ์บันทึก
ข้อความขออนุญาตไปราชการ โดยแนบหนังสือเชิญประชุม รายชื่อผู้เดินทาง ได้แก่ พนักงานขับรถ 
และคำสั่งแต่งตั ้งเจ้าหน้าที ่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ เสนอผู้อำนวยการ
สำนักงานอธิการบดีลงนาม  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 



๔๐ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๑๕ ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ นอกจากฝ่ายเลขานุการจัดพิมพ์บันทึกข้อความขออนุญาตไปราชการ และขอ
อนุญาตแต่งตั้งเจ้าหน้าที่และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการแล้ว จะต้องแนบคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่ และพนักงานขับรถปฏิบัติงานนอกเวลาราชการเพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี 
ลงนามด้วย 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๗  ขออนุญาตยืมเงินทดรองจ่ายในการประชุม 
 ๑.๗.๑  ดำเนินการจัดทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่าย     
ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังภาพที่ ๑๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่ายในการประชุม 



๔๒ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๑๖ ตัวอย่างเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่าย       
ในการประชุม เป็นการชี้แจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการประชุมแต่ละครั้งว่าได้ยืมเงินทดรอง
จ่ายเป็นค่าอะไรบ้าง จ่ายทั้งสิ้นเป็นเงินเท่าใด และใช้สำหรับเป็นเอกสารแนบสัญญาการยืมเงิน  
 เมื่อฝ่ายเลขานุการจัดทำเอกสารสรุปค่าตอบแทนการประชุมและค่าใช้จ่าย      
ในการประชุมแล้ว จากนั้นต้องทำการพิมพ์ยืมเงินทดรองราชการในระบบบัญชี ๓ มิติ และพิมพ์
สัญญาเงินยืมจากระบบบัญชี ๓ มิติ ดังภาพที่ ๑๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๓ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างแบบการขออนุมัติยืมเงินราชการ (หน้า ๑) 
 



๔๔ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๑๗ ตัวอย่างแบบการขออนุมัติยืมเงินราชการ (หน้า ๑) เมื่อระบบ
บัญชี ๓ มิติ แสดงผลภาพสัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืมเงินแล้ว ฝ่ายเลขานุการ       
กรอกข้อมูลรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายที่จะใช้ในการประชุม ได้แก่ ค่าตอบแทนการประชุม 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเพื่อรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ค่าพาหนะ และค่าใช้จ่า ย  
อ่ืน ๆ และแก้ไขรายละเอียดชื่อผู้ยืมเงินทดรองราชการ ชื่อหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ชื่อและ
ข้อมูลผู้ค้ำประกัน ชื่อพยานในการยืมเงินทดรองราชการ ชื่อผู้อำนวยการกองกลาง และชื่อผู้รับเงิน 
ซ ึ ่งได ้แก ่ ช ื ่อผ ู ้ย ืมเง ินทดรองราชการ ส ่วนช ื ่อผ ู ้ตรวจสอบและชื ่อผ ู ้อน ุมั ต ิหน ่วยงานคลัง                   
โดยจะดำเนินการหลังจากนำสัญญาการยืมเงินส่งหน่วยงานคลังแล้ว ดังภาพที่ ๑๘ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๑๘  ตัวอย่างแบบการขออนุมัติยืมเงินราชการ (หน้า ๒) 



๔๕ 

 

 จากภาพที่ ๑๘ ตัวอย่างแบบการขออนุมัติยืมเงินราชการ (หน้า ๒) ชื่อผู้ตรวจ
สอบ ชื่อผู้อำนวยการกองกลาง และชื่อผู้อนุมัตินั้น หน่วยงานคลังจะดำเนินการหลังจากนำสัญญา 
การยืมเงินส่งหน่วยงานคลังแล้ว เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้วฝ่ายเลขานุการจึงพิมพ์เอกสาร
สัญญาการยืมเงินและสำเนาสัญญาการยืมเงินออกมาจากระบบบัญชี ๓ มิติ แล้วนำมาให้ผู้เกี่ยวข้อง   
ลงนาม เมื่อผู้เกี่ยวข้องลงนามครบถ้วนแล้วจึงจัดส่งหน่วยงานคลังซึ่งหน่วยงานคลังได้กำหนดการ      
ส่งเอกสารสัญญายืมเงินไว้ล่วงหน้า ๓ วันก่อนการประชุม และสามารถรับเงินได้ก่อนวันประชุม ๑ วัน  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๘  การจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน 
 ๑.๘.๑  จัดเตรียมแบบฟอร์มลงนามผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยที ่เข้าประชุมลงนามในวันประชุม เพื ่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการเบิกค่าตอบแทน         
การประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังภาพที่ ๑๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑๙ ตัวอย่างแบบฟอร์มลงนามเข้าประชุม 
 



๔๗ 

 

 จากภาพที ่  ๑๙ ต ัวอย ่างแบบฟอร์มลงนามเข ้าประช ุม ฝ ่ายเลขานุการ              
จะจัดเตรียมแบบฟอร์มลงนามผู้เข้าร่วมประชุมไว้ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เข้าประชุมลงนาม    
ในวันประชุม โดยระบุไว้ด้านบนว่าเป็นการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าใด 
วันใด และสถานที่ใด โดยใส่รายชื่อกรรมการตามลำดับ ซึ่งในลำดับแรก ได้แก่ นายกสภามหาวิทยาลัย 
ลำดับที่ ๒ ได้แก่ อุปนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี 
ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้แทนผู้บริหาร กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้แทนคณาจารย์  ตามลำดับ และลำดับ
สุดท้าย ได้แก่ เลขานุการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งอัตราในการจ่ายค่าตอบแทนการประชุมนั้น เป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว ่าด้วยการจ่ายค่าเบี ้ยประชุมคณะกรรมการและ
อนุกรรมการ พ.ศ. ๒๕๕๖ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื ่อง การจ่ายค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ ลงวันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๓  
 
 ๑.๘.๒  จัดเตรียมแบบฟอร์มสำหรับการเบิกค่าใช้ในการเดินทางไปราชการ          
เพ่ือใช้สำหรับเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวของกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ดังภาพที่ ๒๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๐ ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 



๔๙ 

 

 จากภาพที ่  ๒๐ ต ัวอย ่างใบร ับรองแทนใบเสร็จร ับเง ิน ฝ ่ายเลขานุการ              
จะจัดเตรียมใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน ซึ่งเป็นการรับรองตนเองว่ารายจ่ายที ่กล่าวมาไม่อาจ       
เรียกใบเสร็จจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิได้ โดยให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิที่เดินทางมาประชุมด้วยพาหนะส่วนตัวลงนามในวันประชุมสภามหาวิทยาลัย  ทั้งนี้      
ฝ่ายเลขานุการได้ขอข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ ของกรรมการไว้เรียบร้อยแล้ว โดยจะกรอกข้อมูล        
ชื่อ นามสกุล บ้านเลขที่ เลขทะเบียนรถ ครั้งที่และวันที่มาประชุม เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวก         
ให้คณะกรรมการ โดยนำระยะทางไป-กลับ มาคำนวณจ่ายกิโลเมตรละ ๔ บาท จาก google maps 
ซึ ่งนำระยะทางจากที่พักของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์ โดยนำระยะทางไป-กลับมาคำนวณจ่ายกิโลเมตรละ ๔ บาท 
 
 ๑.๘.๓  จัดเตรียมหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ        
ดังภาพที่ ๒๑ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๑ ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 
 
 



๕๐ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๒๑ ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ฝ่ายเลขานุการจะจัดเตรียมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ           
โดยให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เดินทางมาประชุมด้วยพาหนะส่วนตัวเป็นผู้ลงนาม ซึ่งเอกสาร
ฉบับนี ้นำไปใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๙  การรวบรวม ตรวจสอบเรื่องที่เข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม 
 เรื่องที่นำเสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ได้แก่ เรื่องที่
เกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบของทางราชการที่กำหนดไว้ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัย เรื่องที่กำหนดไว้ตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยว่าให้เป็นหน้าที่ของ
สภามหาวิทยาลัยในการพิจารณาอนุมัติ หรือรายงานผลการดำเนินงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ  
เรื่องที่เสนอเพื่อให้สภามหาวิทยาลัยมีมติให้ดำเนินการ เรื่องที่มีผลกระทบต่อการพัฒนา หรือแก้ไข
ปัญหาของมหาวิทยาลัย และเรื่องอื่น ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งตามมาตรา ๑๘ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๖๔ ได้บัญญัติไว้ว่าสภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่
ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัย โดยมีอำนาจและหน้าที่โดยสรุป คือ วางนโยบายของ
มหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และทำนุบำรุงศิลปะ 
วัฒนธรรม การออกระเบียบเกี่ยวกับการบริหาร การเงินและทรัพย์สิน อนุมัติปริญญา การแต่งตั้ง
ผู้บริหาร และผู้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ ให้ความเห็นชอบหลักสูตร อนุมัติ งบประมาณ พิจารณา
จัดตั้ง รวม ยุบเลิกหน่วยงาน พิจารณาเสนอเรื่องเพ่ือทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งและถอดถอน
นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ อธิการบดี ศาสตราจารย์ และ
ศาสตราจารย์พิเศษ แต่งตั้งและถอดถอนรองอธิการบดี คณบดี ผู้อำนวยการสถาบัน ผู้ อำนวยการ
สำนัก ศาสตราจารย์เกียรติคุณ รองศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์พิเศษ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ และ                        
ผู้ช่วยศาสตราจารย์พิเศษ รวมทั้งแต่งตั้งและถอดถอนประธานกรรมการและกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย พิจารณาเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย แต่งตั ้งคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพื่อพิจารณาและเสนอความเห็น หรือมอบหมายให้
ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดซึ่งอยู่ในอำนาจและหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็น
เรื ่องเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยตามที่อธิการเสนอ นอกจากนั้น ยังส่งเสริม สนับสนุนและ
แสวงหาวิธีการเพื่อพัฒนาความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการปฏิบัติภารกิจร่วมกันกับ
สถาบันอื่น ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืนเกี่ยวกับกิจการของมหาวิทยาลัยที่มิได้ระบุให้เป็นหน้าที่ของผู้ใด
อีกด้วย 
 เพราะฉะนั ้น ในการเสนอเร ื ่องเพื ่อบรรจ ุในระเบียบวาระการประชุม             
สภามหาวิทยาลัยส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องเพื่อการพัฒนาหรือแก้ไขปัญหาของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ 
ซึ่งการบรรจุในระเบียบวาระการประชุมแต่ละครั้งนั้น จะดำเนินการตามความเหมาะสม โดยส่วนใหญ่
เป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับเรื่องดังต่อไปนี้ 



๕๑ 

 

 (๑) นโยบายหรือแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
 (๒) การเรียนการสอนและวิชาการ 
 (๓) การบริการวิชาการ 
 (๔) การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 (๕) การทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม 
 (๖) ความร่วมมือทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
 (๗) งบประมาณและการเงิน 
 (๘) การบริหารงานบุคคล 
 (๙) การออกระเบียบ ข้อบังคับ 
 (๑๐) การเห็นชอบหลักสูตร 
 (๑๑) การอนุมัติปริญญา 
 สภามหาวิทยาลัยกำหนดให้มีการประชุมทุกวันเสาร์ที่ ๒ ของทุกเดือน หลังจาก
นั้นฝ่ายเลขานุการจะจัดทำปฏิทินโดยมีการกำหนดวันสุดท้ายของการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่
ระเบียบวาระการประชุม และกำหนดวันส่งเอกสารการประชุมเพ่ือให้คณะกรรมการได้ศึกษาล่วงหน้า 
แล้วแจ้งเวียนให้คณะ สถาบัน สำนัก ศูนย์ และหน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระ        
การประชุมทราบ เพ่ือจะได้เตรียมการวางแผนการดำเนินงานของหน่วยงานในการจัดส่งเอกสารให้ทัน
ตามกำหนดเวลา ดังภาพที่ ๒๒ 
 



๕๒ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒ ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ระบุให้มีวันสุดท้าย 
                      ของการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม และกำหนดวัน 
                      นำส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการได้ศึกษาล่วงหน้า 



๕๓ 

 

 จากภาพที่ ๒๒ ปฏิทินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที่ระบุ
ให้ม ีว ันสุดท้ายของการเสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุเข้าส ู ่ระเบียบวาระการประชุม และกำหนดวัน                      
นำส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการได้ศึกษาล่วงหน้า ฝ่ายเลขานุการจะนำกำหนดวันประชุม
สภามหาวิทยาลัย ตามปฏิทินการประชุมที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบร่วมกันแล้ว มาลงไว้ใน
ตาราง โดยจะกำหนดวันสุดท้ายของการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม และ
กำหนดวันนำส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการได้ศึกษาล่วงหน้า  
 หลังจากที่ฝ่ายเลขานุการ กำหนดวันสุดท้ายของการเสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุ        
เข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม และกำหนดวันนำส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการได้ศึกษา
ล่วงหน้า เรียบร้อยแล้ว ได้จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งไปยังหน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่
ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยและหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยได้รับทราบ เพ่ือจะได้
เตรียมการวางแผนในการดำเนินงาน ดังภาพที่ ๒๓  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๒๓  ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งไปยังหน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระ 
               การประชุมสภามหาวิทยาลัย 



๕๕ 

 

 จากภาพที่ ๒๓ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งไปยังหน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่อง
เพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย ฝ่ายเลขานุการจะจัดทำบันทึกข้อความ 
ดังกล่าว เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม แล้วจัดส่งไปยังหน่วยงานที่มีสิทธิ ์เสนอเรื ่อง       
และหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย เพื่อจะได้วางแผนในการเสนอเรื่องเพื่อนำเข้าสู่การประชุม
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ พิจารณากลั่นกรอง ก่อนเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 
    ทั้งนี้ หน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเพ่ือบรรจุวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย นั้น 
เป็นไปตามข้อ ๑๖ ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๕๙ ได้แก่ 
    (๑) นายกสภามหาวิทยาลัย 
    (๒) อธิการบดี 
    (๓) กรรมการ 
    (๔) ประธานสภาวิชาการ 
    (๕) ประธานสภาคณาจารย์และข้าราชการ 
    (๖) ประธานกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย 
    ในการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม สามารถดำเนินการ        
ได้ดังนี ้
    ๑. หน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องเพื่อบรรจุวาระการประชุม สามารถเสนอเรื่อง
โดยกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความเสนอเรื่องเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ตามแบบฟอร์ม        
ที่สำนักงานสภามหาวิทยาลัยกำหนด ดังภาพที่ ๒๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๖ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๔  แบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๑) 



๕๗ 

 

 จากภาพที่ ๒๔ แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย (หน้า ๑) หน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่อง กรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความเสนอเรื่อง        
เพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยระบุชื่อเจ้าของเรื่อง และความประสงค์
ที่เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยว่าต้องการเสนอในการประชุม
สภามหาวิทยาลัยครั้งใด พร้อมทั้งระบุชื่อระเบียบวาระ ประเด็นในการนำเสนอ สรุปเรื่ องพร้อมทั้ง
เหตุผลความเป็นมาให้ชัดเจน รวมถึงข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ต้องการเสนอ และระบุ
ด้วยว่าเรื ่องดังกล่าวผ่านการพิจารณากลั ่นกรองจากกรรมการชุดใดมาบ้าง และหากเอกสาร             
ไม่ครบถ้วนจะติดต่อประสานงานได้กับผู้ใด ควรระบุมาด้วยให้ชัดเจน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๕  แบบเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๒) 
 



๕๙ 

 

 
 จากภาพที่ ๒๕ แบบเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย (หน้า ๒) หลังจากหน่วยงานที่มีสิทธิ์เสนอเรื่องกรอกรายละเอียดในบันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยในหน้าแรกเรียบร้อยแล้ว จะต้องนำไป
เสนอขอความเห็นผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี/ผู้ที่เกี่ยวข้อง รองอธิการบดีที่รับผิดชอบเรื่องนั้น 
และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เพื่อขออนุญาตหรือขอความเห็นว่าเรื่องดังกล่าวสมควรที่จะเสนอ       
สภามหาวิทยาลัยหรือไม่ หากสมควรเสนอสภามหาวิทยาลัยแล้วควรเพิ่มเติมข้อมูลหรือเอกสาร
เพิ่มเติมอะไรบ้าง เมื่อได้ความเห็นเรียบร้อยแล้วจึงนำเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการเป็นลำดับ
สุดท้าย  

 
    ๒. การเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม โดยคณะกรรมการ   
ที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้ง หรือมอบหมายให้ดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เสนอเรื่องถึงนายกสภา
มหาวิทยาลัย โดยส่งเรื่องมายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ดังภาพที่ ๒๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๖   ตัวอย่างการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
                     ถึงนายกสภามหาวิทยาลัย 
 



๖๑ 

 

    จากภาพที่ ๒๖ เมื่อฝ่ายเลขานุการได้รับเรื่องเรียบร้อยแล้ว จะต้องลงรับเอกสาร 
โดยผ่านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และนำเรียนนายกสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ต้องมีข้อสั่งการจาก
นายกสภามหาวิทยาลัยก่อน ฝ่ายเลขานุการจึงจะดำเนินการนำเรื่องบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมได้  
 
    โดยเรื่องที่จะนำเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น ต้องเป็น
ระบบและมีความชัดเจน และผ่านการกลั่นกรองจากคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ได้แก่  
    (๑) คณะกรรมการบริหารงานบุคคลในมหาวิทยาลัย ช่วยกำกับและกลั่นกรอง
ด้านการบริหารงานบุคคล 
    (๒) คณะกรรมการกำกับและเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัย ช่วยกำกับ
และกลั่นกลองด้านการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
    (๓) คณะกรรมการสภาวิชาการ และคณะกรรมการกลั ่นกรองหลักส ูตร         
ช่วยกำกับและกลั่นกรองด้านวิชาการ  
    (๔) คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ ช่วยกำกับและกลั่นกรองด้านการ
อุทธรณ์ ร้องทุกข์  
    เรื่องท่ีบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยทุกเรื่อง จะต้องผ่าน
ความเห็นชอบจากอธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัยก่อน ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย       
จึงจะดำเนินการนำเรื่องบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๒๗   ตัวอย่างการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๑) 



๖๓ 

 

   จากภาพที่ ๒๗ เป็นตัวอย่างการเสนอเรื่องเพื่อบรรจุเข้าสู่วาระการประชุม     
สภามหาว ิทยาล ัย  (หน้า ๑) โดยเลขานุการคณะกรรมการกำก ับและเสนอแนะการลงทุน                
ของมหาวิทยาลัยเป็นผู้เสนอเรื่อง โดยกำหนดชื่อระเบียบวาระที่ชัดเจน มีการสรุปเรื ่อง เหตุผล     
ความเป็นมาในการเสนอเรื่อง และกฎหมายที่ใช้ในการประกอบการพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 
 

 
 
ภาพที่ ๒๘   ตัวอย่างการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๒) 

 



๖๕ 

 

 จากภาพที ่ ๒๘ เป็นตัวอย่างการเสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุเข้าสู ่ระเบียบวาระ         
การประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๒) ที่ผ่านการพิจารณากลั ่นกรองจากคณะกรรมการกำกับ       
และเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัย ซึ ่งเป็นคณะกรรมการที ่สภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้ง          
ให้ทำหน้าที่ช่วยกำกับและกลั่นกลองด้านการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย โดยมีการระบุครั้งที่
และวันที่ในการประชุม พร้อมสรุปมติที่ประชุม พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบการประชุม รวมทั้ง  
ผู้นำเสนอข้อมูลต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ซึ่งเลขานุการของคณะกรรมการฯ เป็นผู้ลงนาม         
ในบันทึกข้อความ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๖๖ 
 

 
 

 
 
 
ภาพที่ ๒๙  ตัวอย่างการเสนอเรื่องเพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๓) 

 



๖๗ 

 

 
   จากภาพที ่ ๒๙ เป็นตัวอย่างการเสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุเข้าสู่ ระเบียบวาระ        
การประชุมสภามหาวิทยาลัย (หน้า ๓) ที่ได้รับการอนุญาตจากอธิการบดีให้บรรจุเรื ่องเพื่อเข้าสู่
ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย โดยผ่านผู ้อำนวยการอธิการบดี/ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง               
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ และเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่ในการกลั่นกรองเกี่ยวกับ
เอกสารประกอบที่แนบกับเรื ่องที่เสนอว่าเรื ่องดังกล่าวสมควรที่จะเสนอสภามหาวิทยาลัยหรือไม่      
หากสมควรเสนอสภามหาวิทยาลัยแล้วควรเพิ ่มเติมข้อมูลหรือเอกสารเพิ่มเติมอะไรบ้าง เมื่อได้
ความเห็นเรียบร้อยแล้วจึงเสนออธิการบดีเพื ่อพิจารณาสั ่งการเป็นลำดับสุดท้าย  หลังจากนั้น         
ฝ่ายเลขานุการจึงนำเรื่องบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๐ การจัดระเบียบวาระการประชุม 
 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กำหนดการประชุมเป็น ๒ ช่วง โดยการ
ประชุมในช่วงแรกจะเป็นการประชุมวาระปกติ และช่วงที่สอง จะเป็นการประชุมวาระลับ ซึ่งระเบียบ
วาระการประชุมได้จัดแยกออกเป็น ๒ ชุด สำหรับการประชุมในแต่ละช่วง ซึ่งการดำเนินการส่วนนี้ 
จะนำเรื่องที่นายกสภามหาวิทยาลัยหรืออธิการบดีสั่งการแล้วมาจัดทำ (ร่าง) ระเบียบวาระการประชุม
สภามหาวิทยาลัยเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย หรืออธิการบดี ในกรณีที่เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา   
มีหลายเรื่องการจัดระเบียบวาระการประชุมต้องพิจารณาความสำคัญ หรือความเร่งด่วนในการ
ดำเนินงาน ส่วนเรื่องใดจะอยู่ลำดับก่อนหรือหลังนั้น จะพิจารณาด้วยว่าแต่ละเรื่องใช้เวลาประมาณ
เท่าใด เพื ่อจะได้จัดระเบียบวาระให้เหมาะสมกับการประชุมดังกล่าว โดยการจัดระเบียบวาระ       
การประชุมทั้งวาระปกติ และวาระลับ นั้น ประกอบด้วยระเบียบวาระการประชุม ๗ ระเบียบวาระ    
ซึ ่งมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ เสนอว่าควรเพิ ่มระเบียบวาระเพื ่อพิจารณาขึ้น          
เป็น “วาระทักท้วง” เพื ่อเป็นการเสนอเพื ่อพิจารณาเรื ่องที ่ผ่านความเห็นชอบและกลั ่นกรอง          
จากคณะกรรมการชุดต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว เช่น การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำหลักสูตร หรือเรื่อง
อื่น ๆ ที่เป็นภารกิจประจำของมหาวิทยาลัยซึ ่งกรรมการได้พิจารณามาก่อนเข้าประชุม เพื่อให้         
ลดระยะเวลาในการพิจารณาของกรรมการสภามหาวิทยาลัย โดยแต่ละระเบียบวาระมีรายละเอียด 
ดังภาพที่ ๓๐ 



๖๘ 
 

 
 

 

 
ภาพที่ ๓๐ รูปแบบระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 



๖๙ 

 

 จากภาพที่ ๓๐ การจัดระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ มีหลักการและตัวอย่าง ดังนี้ 
  (๑)  ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ หรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อ    
ที่ประชุมในวันประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่าอย่างไร  
  (๒)  ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม 
   เป็นการนำรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมาเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา      
ว่ามีการบันทึกการประชุมถูกต้องหรือไม่ ซึ่งอาจจะมีการแก้ไข ปรับปรุง โดยอาจให้พิจารณาทีละหน้า     
ในกรณีที่ไม่ได้ส่งเอกสารให้กรรมการพิจารณาล่วงหน้า หรือรวบยอดทั้งฉบับในกรณีส่งเอกสารให้
กรรมการพิจารณาล่วงหน้าแล้ว หากมีผู้เสนอแก้ไขเลขานุการจะต้องบันทึกข้อความที่แก้ไขใหม่อยา่ง
ละเอียด และข้อความที่เสนอแก้ไขใหม่จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมครั้งใหม่ด้วย ระเบียบ
วาระนี้จะใช้คำว่า “ที่ประชุมมีมติ รับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ครั้งที่ ............. เมื่อวันที่........................โดยไม่มีการแก้ไข หรือมีการแก้ไข”  
  (๓)  ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
   เป็นเรื่องพิจารณาที่ค้างจากการประชุมครั้งที่ผ่านมาหรือเรื่องที่เป็นผล
จากมติที่ประชุมครั้งที่แล้วว่าให้ดำเนินการอย่างไร และได้ดำเนินการตามมติที่ประชุมไปแล้วอย่างไร 
จะให้จัดเป็นเรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
  (๔)  ระเบียบวาระท่ี ๔  เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา 
   ถือเป็นหัวใจของการประชุม ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัยจะต้องส่ง
ข้อมูลประกอบการพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า หากข้อมูลมีจำนวนมากจะต้องสรุป
สาระสำคัญให้กรรมการอ่าน หัวข้อต่าง ๆ ที่จะนำมาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน     
ทุกเรื่อง เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่านก็จะทราบทันทีว่าพิจารณาเกี่ยวกับเรื่องใด ทำให้ประหยัดเวลาในการอ่าน 
และในที่ประชุมก็อภิปรายได้ตรงประเด็น รวมถึงเนื้อหาที่นำเสนอควรประกอบด้วยหลักการ เหตุผล 
ความเป็นมาของเรื่องที่เสนอ ข้อมูลประกอบการพิจารณา และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ พิจารณาให้ความเห็นชอบ พิจารณา
อนุมัติ หรือการให้ข้อเสนอแนะ เป็นต้น 
  (๕)  ระเบียบวาระท่ี ๕  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง 
   ถือเป็นหัวใจของการประชุมเช่นกัน โดยฝ่ายเลขานุการจะต้องส่งข้อมูล
ประกอบการพิจารณาให้กรรมการศึกษาล่วงหน้า ซึ่งเรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วงจะผ่าน
ความเห็นชอบหรือผ่านการกลั่นกรองจากคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้รับผิดชอบ       
ในเรื่องนั้น ๆ หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่กลั่นกรองเรื่องนั้น ๆ โดยตรง เช่น คณะกรรมการพิจารณา
ข้อบังคับ คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตร คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคลในมหาวิทยาลัย คณะกรรมการกำกับและเสนอแนะการลงทุนของมหาวิทยาลัย เนื ้อหา            
ที ่นำเสนอนั ้นจะประกอบด้วยหลักการ เหตุผล ความเป็นมาของเรื ่องที ่เสนอ ข้อมูลประกอบ           



๗๐ 
 

 
 

การพิจารณาผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดใดมาบ้าง และกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ       
ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) และประเด็นที่ต้องการเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ได้แก่ อนุมัติ เห็นชอบ หรือ
รับทราบ ระเบียบวาระนี้หากไม่มีผู้ใดทักท้วงที่ประชุมสามารถอนุมัติ เห็นชอบ หรือรับทราบตามที่
เสนอได้ทันที เนื่องจากผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย
เรียบร้อยแล้ว ทำให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาได้รวดเร็วขึ้น 
  (๖)  ระเบียบวาระท่ี ๖  เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ 
   เร ื ่องส ืบเน ื ่องเพื ่อทราบและเสนอเพื ่อทราบ  เป ็นเร ื ่องที ่ เสนอ              
ให้ที่ประชุมทราบข้อมูลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยในด้านต่าง ๆ ที่เป็นไปตามข้อกฎหมาย
กำหนดให้นำเสนอ หรือคณะกรรมการชุดต่าง ๆ มีมติให้เสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อรับทราบข้อมูล 
และเป็นเรื่องที่ไม่ต้องมีการอภิปราย การนำเสนอเรื่องแจ้งเพื่อทราบควรสรุปสาระสำคัญ และจัดทำ
เอกสารประกอบการประชุม (ถ้ามี)  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการประชุม 
  (๗)  ระเบียบวาระท่ี ๗  เรื่องอ่ืน ๆ  
   ระเบียบวาระนี้อาจเป็นเรื่องเร่งด่วนที่มิได้แจ้งล่วงหน้า มิได้บรรจุไวใ้น
ระเบียบวาระการประชุม ประธานอาจนำมาเสนอต่อที่ประชุมเพื่อพิจารณาในการประชุมครั้งนั้น      
ซึ่งอาจเป็นเรื่องเสนอเพิ่มเติมหรืออาจเป็นเรื่องเร่งด่วน หรือมีความจำเป็นเร่งด่วนที่จะต้องนำเสนอ
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา หรือประธานเปิดโอกาสให้สมาชิกเสนอเรื่องอื่น ๆ ที่สำคัญเร่งด่วน            
ที่ไม่สามารถบรรจุในวาระได้ทัน 
 
ขั้นตอนย่อย ๑.๑๑  การศึกษาหาข้อมูลเพื่อประกอบการจัดทำความเป็นมาในแต่ละเรื่อง 
 เมื่อฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ได้รับเรื่องที่มอบให้นำเข้าสู่ระเบียบวาระ     
การประชุมสภามหาวิทยาลัย ทั้งเรื่องแจ้งเพื่อทราบและเรื่องเพื่อพิจารณาแล้ว ในบางครั้งหน่วยงาน         
ที่เสนอเรื่องมีรายละเอียดประกอบการประชุมไม่เพียงพอ จึงต้องประสานงานกับหน่วยงานนั้น        
ให้นำข้อมูลที่เกี่ยวข้องมาให้เพิ่มเติม และสอบถามถึงความเป็นมาเพื่อให้สามารถเขียนความเป็นมา
ของข้อมูลที่ต้องการนำเสนอในแต่ละเรื่องได้ครบถ้วนสมบูรณ์มากที่สุด ผู้เขียนจะต้องศึกษาหาความรู้
เกี่ยวกับความเป็นมาให้มากที่สุด จึงจะสามารถนำมาสรุปเพื่อจัดทำเป็นความเป็นมาและประเด็น      
ในการพิจารณาแต่ละวาระได้อย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ ซึ ่งต้องดำเนินการตามขั้นตอน
ต่อไปนี้  
 (๑) รวบรวมเนื้อหาเพื่อจะได้วางเค้าโครงของเรื่องจะได้นำเสนอให้ถูกต้อง 
 (๒) ศึกษาเรื่องที่จะนำเสนอ เพื่อรวบรวมและจัดหมวดหมู่เรื่องที่จะนำเสนอ   
ให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 (๓) ศึกษากฎเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง ประกาศ ที่เกี ่ยวข้องเพื่อให้มี
ความเข้าใจในการเขียนความเป็นมา และใช้อ้างอิงการเขียนความเป็นมา  

 
 
 



๗๑ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๑.๑๒ การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
 การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมนั้น นับเป็นสิ่งสำคัญอย่างยิ่ง เพราะ
จะช่วยให้การประชุมผ่านไปได้ด้วยดีและบรรลุวัตถุประสงค์ เอกสารที ่จะนำเสนอต่อที ่ประชุม        
สภามหาวิทยาลัยควรต้องมีการสรุปสาระสำคัญของเรื่อง มีข้อมูลประกอบการพิจารณา มีข้อเสนอ
เพื่อพิจารณาในการนำเสนอให้ชัดเจน ทั้งนี้ เพื่อให้การพิจารณาของที่ประชุมตรงประเด็น กระชับ
เวลา ผู ้เขียนจึงต้องมีการพิจารณากลั ่นกรอง ตรวจสอบตามเกณฑ์ ข้อบังคับ ระเบียบ  และ             
ข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือศึกษาข้อมูลประกอบการพิจารณา ซึ่งในบางเรื่องจำเป็นจะต้องมี
ข้อมูลพื้นฐานอธิบายด้วย เพ่ือให้กรรมการมีความเข้าใจเรื่องนั้นมากข้ึน ตัวอย่างดังภาพที่ ๓๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๑ ตัวอย่างการนำวาระที่ต้องมีการจัดเตรียมข้อบังคับ ระเบียบ และข้อกฎหมายต่าง ๆ 



๗๓ 

 

 จากภาพที ่๓๑ ตัวอย่างการนำวาระในการสรรหาคณบดี ฝ่ายเลขานุการจะต้อง
เตรียมข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา
คณบดี (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ มาใช้ประกอบการนำวาระ และจัดเตรียมไว้สำหรับใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการพิจารณา และยังต้องระบุไว้ในนำวาระเป็นข้อกฎหมายประกอบการพิจารณาของ
คณะกรรมการอีกด้วย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๒ ตัวอย่างการนำรายละเอียดในข้อบังคับที่เก่ียวข้องมาใส่ไว้ในนำวาระ 



๗๔ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๓๒ เนื่องจากในการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
นั้น มีเอกสารค่อนข้างมาก กรรมการบางท่านอาจไม่สะดวกในการค้นหา หรือบางท่านอาจหาเอกสาร
ไม่พบ ฝ่ายเลขานุการจึงได้ระบุไว้ในข้อกฎหมายในการนำวาระประกอบการพิจารณาเลือกคณบดีด้วย       
ในระหว่างการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั ้น หากกรรมการมีข้อสงสัย หรือมีความเห็นที่แย้งกัน 
สามารถนำมาใช้ประกอบในการตัดสินใจของคณะกรรมการได้ 
 
 ในการจัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น ฝ่ายเลขานุการ
จะสำเนาเอกสารเป็นรูปเล่มรวมทั้งสิ ้น ๔๐ ชุด ซึ่งเล่มเอกสารประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ เป็นดังภาพที่ ๓๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๓ ตัวอย่างเล่มเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 



๗๖ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๓๓ เป็นตัวอย่างเล่มเอกสารการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ที ่ฝ ่ายเลขานุการได้จัดทำเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ         
ราชนครินทร์เป็นรูปเล่มเรียบร้อยแล้ว ซึ่งจะต้องสำเนาเอกสาร จำนวน ๔๐ ชุด โดยจัดทำใหก้รรมการ
สภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย ผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ผู้เข้าร่วมประชุม 
สำรองไว้สำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที ่ไม่ได้นำเอกสารมาในวันประชุม สำหรับจัดส่งให้
หน่วยงานเพื่อเป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และจัดเก็บไว้ที่สำนักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือรวบรวม
จัดทำเล่มเอกสารประกอบการประชุมประจำปี ทั้งนี้ ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการติดดัชนีคั่นเอกสาร
แต่ละวาระ พร้อมทั้งติดดัชนีคั่นวาระย่อยเพื่ออำนวยความสะดวกในการพิจารณาให้แก่คณะกรรมการ  
 เมื่อฝ่ายเลขานุการจัดทำรูปเล่มเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
พร้อมทั ้งต ิดดัชนีคั ่นเอกสาร เรียบร้อยร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะจัดทำหนังสือส่งเอกสาร
ประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย เสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนาม เพื ่อส ่งให้
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุมประมาณหนึ่งสัปดาห์ เพื่อให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบว่ามีการประชุมเรื่องอะไร มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง ประกอบกับกรรมการจะได้
พิจารณาเอกสารและข้อมูลได้ก่อนการประชุม เพื่อเป็นข้อมูลในการให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนา
มหาวิทยาลัยต่อไป ดังภาพที่ ๓๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๗ 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ ๓๔ ตัวอย่างหนังสือส่งเอกสารประกอบการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 



๗๘ 
 

 
 

 จากภาพที่  ๓๔ การจ ัดส ่งหน ังส ือส ่งเอกสารประกอบการประช ุมสภา
มหาวิทยาลัย นั้น จะต้องส่งให้ถึงกรรมการสภามหาวิทยาลัยในเวลาอันเหมาะสม คือ ก่อนการประชุม
ไม่น้อยกว่า ๑ สัปดาห์ ทั้งนี้ เพื่อให้กรรมการได้พิจารณาและศึกษาเอกสารล่วงหน้า การส่งเอกสาร
ประกอบการประชุมจะทำการส่งทางไปรษณีย์โดยส่งแบบเร่งด่วน หรือ EMS สำหรับกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยที่เป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัย จะจัดไว้ในล็อคเกอร์ของแต่ละหน่วยงานที่มหาวิทยาลัย
จัดไว้ให้ หรืออาจส่งให้กับกรรมการโดยตรง 
 
ขั้นตอนย่อย ๑.๑๓ การประสานงานกับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยแต่ละครั้ง ระเบียบวาระบางเรื่องต้อง เชิญผู้ที่
เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่เสนอเรื่องบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระเป็นผู้นำข้อมูลต่อที่ประชุม เพ่ือจะได้ชี้แจงข้อมูล
และตอบข้อซักถามของที่ประชุม หรือให้ข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติม เพราะฉะนั้นก่อนการประชุม      
จึงต้องมีการประสานงานเพื ่อให้บุคคลนั้นเตรียมพร้อมและนำข้อมูลในการนำเสนอมาลงไว้ใน
คอมพิวเตอร์ที่ได้จัดเตรียมไว้ ต้องมีการนัดหมายผู้นำเสนอเพื่อจะได้เตรียมความพร้อมในการที่จะ
นำเสนอข้อมูล รวมทั้ง หากมีระเบียบวาระเก่ียวกับการมอบใบประกาศนียบัตร ต้องประสานให้ผู้ที่เข้า
รับใบประกาศนียบัตร โดยดำเนินการดังนี้ 
 (๑) ประสานงานกับหน่วยงานที่นำเสนอวาระว่ามีข้อมูลประกอบการนำเสนอ
หรือไม่ หากมีให้ผู้นำเสนอนำมาเตรียมความพร้อมไว้ก่อนการประชุมล่วงหน้า อย่างน้อย ๑ วัน 
 (๒) การนัดหมายผู้เข้าชี้แจงระเบียบวาระการประชุม เพื่อนัดหมาย วัน เวลา 
สถานที่ และการเตรียมลำดับการเข้าชี้แจงต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  
 (๓)  ผู้ประสานผู้บริหาร ได้แก่ รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี เพื่อจะได้ทราบ
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม และจัดเตรียมที่นั่ง 
 (๔)  ผู ้เข้ารับใบประกาศนียบัตรและรับช่อดอกไม้แสดงความยินดีจากสภา
มหาวิทยาลัย เนื่องจากได้รับรางวัลต่าง ๆ อาทิเช่น ได้รับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งทางวิชาการ  
ได้รับรางวัลจาการเข้าร่วมการแข่งขันหรือการประกวด 
 (๕) ผู้ที่เกี่ยวข้องอ่ืน ๆ ได้แก่ เจ้าหน้าที่ดูแลโสตทัศนูปกรณ์  เพื่อให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
 
 ปัญหา 
  หน่วยงานที่เสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุเข้าสู ่ระเบียบวาระการประชุม เสนอเรื ่องไม่ทันตาม
กำหนดเวลาตามปฏิทินการประชุม  
 
  แนวทางการแก้ปัญหา 
  ๑. หน่วยงานที่เสนอเรื ่องเพื ่อบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม ควรจัดทำแผนการ
ดำเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทันตามกำหนดเวลา  
 ๒. สำนักงานสภามหาวิทยาลัยกำหนดวันสิ้นสุดการรับเรื่องท่ีชัดเจน 



๗๙ 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 
การดำเนินการประชุม 

 
 

 
  
 
 
 ในขั้นตอนที่ ๒ การดำเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัย จะต้องมีการตรวจสอบความพร้อม
ของห้องประชุม และระบบต่าง ๆ อาทิเช่น เครื ่องเสียง และโสตทัศนูปกรณ์  พร้อมทั ้งมีการ             
จดบันทึกรายละเอียดของการประชุม เพื ่อนำไปสรุปและจัดทำรายงานการประชุม ซึ ่งสามารถ        
แบ่งข้ันตอนในการดำเนินการเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ ๓๕  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

ภาพที่ ๓๕ ขั้นตอนการดำเนินการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 
  ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ต้องเดินทางมาเตรียมพร้อมก่อนการประชุม        
ไม่น้อยกว่า ๑ ชั่วโมง โดยตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม และดูแลอำนวยความสะดวกด้าน
ต่าง ๆ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
  ๑. ตรวจสอบห้องประชุมเพื่อให้เกิดความพร้อมและความเรียบร้อยต่าง ๆ 
ภายในห้องประชุม เช่น ทดสอบระบบเครื่องเสียง โปรเจคเตอร์ คอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์อื่น ๆ         
ที่เก่ียวข้องว่ามีสภาพร้อมใช้งานหรือไม่  

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๑ 
การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ 
การจดบันทึกการประชุม 



๘๐ 
 

 
 

  ๒. ตรวจสอบการจัดที่นั่งสำหรับกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม การจัดวาง
ป้ายชื่อ เอกสารประกอบการประชุม ส่วนเอกสารเพิ่มเติมนั้นต้องจัดวางให้เรียบร้อยและพร้อมสำหรับ
การประชุม  
  ๓. ตรวจสอบความรียบร้อย สภาพแวดล้อมต่าง ๆ บริเวณสถานที่ประชุม    
ห้องรับรองนายกสภามหาวิทยาลัย และห้องรับรองกรรมการสภามหาวิทยาลัยให้สะอาดพร้อมใช้งาน  
  ๔. ต้อนรับกรรมการ ผู้เข้าร่วมประชุม หรือผู้เข้าร่วมประชุมที่มานำเสนอข้อมูล
ตามระเบียบวาระการประชุม 
  ๕. ให้ผู ้เข้าร่วมประชุมลงนาม และรับค่าตอบแทนต่าง ๆ ตามแบบฟอร์ม        
ที่กำหนด  
  ๖. อำนวยความสะดวกในการนำเสนอโดยใช้ Power Point Presentation 
หรือการอำนวยความสะดวกในการเตรียมข้อมูลการนำเสนอในรูปแบบ File ข้อมูลนำเสนอ 
  ๗. จ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนในวันประชุม โดยมีหลักฐานการเบิกจ่าย  
 
 การประชุมสภามหาวิทยาลัยนั้น ถือว่ามีความสำคัญ ดังนั้น จะต้องมีการเตรียม
ความพร้อม อย่างไรก็ตามขณะประชุมอาจมีเรื ่องที่ต้องแก้ไขตามสถานการณ์  ซึ่งฝ่ายเลขานุการ      
ต้องแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที ยกตัวอย่างเช่น หากที ่ประชุมต้องการทราบมติที ่ประชุม           
สภามหาวิทยาลัย ที่เคยพิจารณาไว้ในช่วง ๕ ปีย้อนหลัง ฝ่ายเลขานุการต้องค้นหาให้ทันโดยเร็วเพ่ือให้
ทันการพิจารณาในระเบียบวาระ และสิ่งสำคัญคือการเก็บรายละเอียดต่าง ๆ ในขณะประชุม 
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.๒ การจดบันทึกการประชุม 
   ขณะที ่มีการประชุม เลขานุการสภามหาวิทยาลัย  ผู ้ช ่วยเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องจดบันทึกรายละเอียดของการประชุม ซึ่งจะมีการบันทึก
ข้อมูลแบบใดนั้น ขึ้นอยู่กับความเหมาะสม หรือความต้องการของที่ประชุมว่าต้องการรายละเอียด   
ของข้อมูลมากน้อยเพียงใด ในการบันทึกการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ นั้น       
ฝ่ายเลขานุการจะจดแบบสรุปสาระสำคัญ ข้ออภิปรายและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ และมติ    
ที่ประชุม โดยระหว่างการประชุมนั้น นอกจากการจดบันทึกการประชุมแบบสรุปสาระสำคัญแล้ว    
ฝ่ายเลขานุการจะต้องบันทึกการประชุมด้วยเครื ่องบันทึกเสียงแบบระบบดิจิตอลอีกทางหนึ่ง 
เนื่องจากการรับรองรายงานการประชุมอาจมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยทักท้วงว่าไม่ได้นำเสนอหรือ
กล่าวข้อความนั้น ๆ ตามที่ปรากฏในรายงานการประชุม หรือมีการนำเสนอข้อมูลในการประชุม       
แต่ฝ่ายเลขานุการไม่ได้บันทึกไว้ในรายงานการประชุม เพราะฉะนั้นจึงต้องมีการบันทึกเสียงไว้        
เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานประกอบการอ้างอิงในกรณีที่มีปัญหา ซึ่งหลังจากประชุมสภามหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการต้องดำเนินการถอดเทปบันทึกการประชุม เพื่อนำมาจัดทำรายงานการ
ประชุมอีกครั้งหนึ่ง  
 



๘๑ 

 

ขั้นตอนที่ ๓ 
การดำเนินงานภายหลังการประชุม 

 
 

 
  
 
 
 ในขั ้นตอนที ่ ๓ การดำเนินงานภายหลังการประชุม นั ้น จะต้องมีการจัดทำรายงาน           
การประชุม การแจ้งมติที่ประชุม รวมทั้งการเผยแพร่รายงานการประชุม ตลอดจนการเบิกค่าใช้จ่าย
ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในวันประชุม ซึ่งสามารถแบ่งขั้นตอนในการดำเนินการเป็น ๔ ขั้นตอนย่อย ดังภาพที่ 
๓๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๖ ขั้นตอนการดำเนินงานภายหลังการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๑ 
การจัดทำรายงานการประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๒ 
การแจ้งมติที่ประชุม 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๓ 
การเผยแพร่รายงานการประชุมผ่านเว็บไซต์ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๔ 
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบบัญชี ๓ มิติ 



๘๒ 
 

 
 

ขั้นตอนย่อยที ่๓.๑ การจัดทำรายงานการประชุม 
   การประชุมทุกรูปแบบจะต้องมีการเขียนรายงานการประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติตามข้อตกลงของที่ประชุม รายงานการประชุมจึงเป็นสิ่งที่สำคัญยิ่ง 
เพราะเป็นหลักฐานการบันทึกมติของที่ประชุม เป็นเอกสารที่ทำให้ทราบว่าผู้ใดจะต้องรับผิดชอบ
ดำเนินการในเรื่องใด รวมทั้งเป็นการกำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงานเหล่านั้น เพ่ือการติดตามผลงาน
ให้บรรลุเป้าประสงค์ต่อไป  
   แบบรายงานการประชุมและคำอธิบาย ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๒๕ และคำอธิบาย โดยมีรูปแบบดังภาพที่ ๓๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๗ รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖   
 



๘๔ 
 

 
 

   จากภาพที่ ๓๗ รูปแบบรายงานการประชุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ นั้น มีรายละเอียดดังนี้  
 (๑) รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 
 (๒) ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม 
 (๓) เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ประชุม 
 (๔) ณ ให้ลงสถานที่ที่ประชุม 
 (๕) ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชุม
ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผู้มาประชุมแทนให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือ
ตำแหน่งใด 
 (๖) ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น  
คณะที่ประชุมซึ่งมิได้มาประชุมพร้อมทั้งเหตุผล (ถ้ามี) 
 (๗) ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะที่ประชุมซึ่งได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี)   
 (๘) เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม 
 (๙) ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ ่มต้นด้วยประธาน     
กล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องตามลำดับ 
 (๑๐) เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
 (๑๑) ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดรายงานการประชุมครั้งนั้น 
 
  ทั้งนี ้ ในการจัดทำรายงานการประชุมนั ้น อาจมีการเพิ ่มเติมรายละเอียด 
“ผู้ตรวจรายงานการประชุม” ไว้ในรายงานการประชุมด้วยก็ได้ เพื่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้อง
อีกชั้นหนึ่ง ซึ่งเป็นการปฏิบัติที่นอกเหนือจากที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วย     
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
  ในการจัดทำรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย นั ้น จะต้องทำ (ร่าง)            
ให้เสร็จสิ้นภายในเวลาไม่น้อยกว่า ๗ วัน และเมื่อเสร็จเรียบร้อยแล้วจะนำเสนอให้เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยและผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  
 
  การจัดทำรายงานการประชุมแต่ละระเบียบวาระ มีเนื้อหาสาระดังต่อไปนี้ 
  ระเบียบวาระที่ ๑  เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ  เป็นเรื่องที่ประธาน
แจ้งให้ที่ประชุมทราบหรือเรื่องที่ประธานแจ้งต่อที่ประชุม ประธานแจ้งเรื่องอะไร มีเนื้อหาโดยย่อว่า
อย่างไร หากมีมากกว่า ๑ เรื่อง ต้องระบุให้ชัดเจนเป็นข้อ ๆ และใส่ไปในมติด้วยว่าที่ประชุมมีมติหรือ
สรุปว่าอย่างไร ดังภาพที่ ๓๘ 
 
 



๘๕ 

 

 
 

ภาพที่ ๓๘  ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๑  
                                   เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

 



๘๖ 
 

 
 

 ภาพที่ ๓๘  แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๑ 
เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ ซึ่งบรรทัดแรกเป็นชื่อเรื่อง บรรทัดต่อมาเป็นการสรุปความ       
ที ่นายกสภามหาวิทยาลัยแจ้งเรื ่องการลาออกของอุปนายกสภามหาวิทยาลัย ให้กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ทราบ   
 ระเบียบวาระที่ ๒  เรื่องการรับรองรายงานการประชุม ระเบียบวาระนี้จะใช้    
คำว่า “เลขานุการสภามหาวิทยาลัย นำเสนอว่าตามที่ได้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ ครั้งที่ ..../.............เมื ่อวันที่ ...................... นั้น ฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัย         
ได้จัดทำรายงานการประชุม เรียบร้อยแล้ว โดยที่ประชุมมีการแก้ไขดังนี้” หากไม่มีการแก้ไข ให้ใช้    
คำว่า “โดยไม่มีการแก้ไข” ดังภาพที่ ๓๙ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๙  ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๒ 
                                   เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  



๘๗ 

 

 จากภาพที ่๓๙ แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๒  
ซึ่งเลขานุการสภามหาวิทยาลัย นำเสนอต่อที่ประชุมว่าได้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ       
ราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าใด เมื่อวันที่เท่าใด แล้วฝ่ายเลขานุการสภามหาวิทยาลัยได้จัดทำรายงาน      
การประชุม เรียบร้อยแล้ว จึงเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา โดยกรรมการสภามหาวิทยาลัยอาจมีการ
แก้ไขหรือไม่แก้ไขก็ได้ ซึ่งจากภาพที่ ๓๙ กรรมการสภามหาวิทยาลัยมีการแก้ไข ฝ่ายเลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยต้องระบุให้ชัดเจน โดยระบุชื ่อกรรมการ มีการแก้ไขระเบียบวาระที ่เท่าใด หน้าใด 
บรรทัดที่เท่าไร แก้ไขจากคำว่าอะไร เป็นคำว่าอะไร เพ่ือจะได้นำไปแก้ไขได้ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๐  ตัวอย่างการจดมติที่ประชุมระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องการรับรองรายงานการประชุม  



๘๘ 
 

 
 

 จากภาพที ่ ๔๐ เมื ่อฝ ่ายเลขานุการสรุปการแก้ไขรายงานการประชุม             
ที ่กรรมการสภามหาวิทยาลัยเสนอขอแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้จดมติที่ประชุมว่า รับรองรายงาน        
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าใด วันใด หลังจากนั้นฝ่ายเลขานุการ        
จึงนำไปแก้ไขและตรวจสอบความถูกต้องก่อนเสนอผู้ช่วยเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัย และอธิการบดี ลงนาม ตามลำดับ  
 
 ระเบียบวาระที่ ๓  เรื ่องสืบเนื่องเพื่อพิจารณา หากไม่มีเรื ่องสืบเนื่องให้จด
บันทึกว่า “ไม่มี” แต่ถ้ามีเรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน จะต้องระบุเรื่องนั้นมาจากการประชุม
ครั้งใดมีมติว่าอย่างไร ให้ดำเนินการอย่างไร และได้ดำเนินการตามมติที่ประชุมไปแล้วได้ข้อสรุป       
ว่าอย่างไร ดังภาพที่ ๔๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๑  ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๓ 
                                   เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา  



๘๙ 

 

 จากภาพที่ ๔๑ แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๓ 
เรื่องสืบเนื่องเพื่อพิจารณา บรรทัดแรกเป็นชื่อเรื่อง บรรทัดถัดมาเป็นการนำวาระที่มีการระบุว่าเรื่อง
ดังกล่าวเป็นเรื่องสืบเนื่องมาจากการประชุมครั้งใด แล้วมีมติว่าอย่างไร แล้วหลังจากนั้นได้ดำเนินการ
อะไรไปแล้วบ้าง ได้ผ่านการกลั่นกรองจากที่ประชุมใดมาหรือไม่  หากที่ประชุมมีข้อเสนอแนะหรือ
ข้อสังเกตให้ดำเนินการ หากดำเนินการแล้วจะต้องระบุด้วยว่าดำเนินการไปแล้วอย่างแล้ว หลังจากนั้น
จึงจดมติที่ประชุมว่าที่ประชุมมีมติว่าอย่างไร 
 
 ระเบียบวาระที่ ๔  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุม
พิจารณาอาจมีหลายเรื่อง ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ควรจดบันทึกเนื้อหาว่าใครเสนอเรื่องอะไร       
แล้วสรุปประเด็นให้กระทัดรัดว่าผลการพิจารณาเป็นอย่างไร แล้วที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร 
ดังภาพที่ ๔๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๒   ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๔ 
                                    เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา  



๙๑ 

 

 ระเบียบวาระที่ ๕  เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง เรื่องที่เสนอให้       
ที่ประชุมพิจารณาทักท้วงอาจมีหลายเรื่องเช่นกัน ซึ่งจะผ่านความเห็นชอบหรือผ่านการกลั่นกรองจาก
คณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้รับผิดชอบในเรื่องนั้น ๆ หรือคณะกรรมการที่มีหน้าที่
กลั่นกรองเรื่องนั้น ๆ โดยตรงเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ควรจดบันทึกเนื้อหาว่า
ใครเสนอเรื่องอะไร แล้วสรุปประเด็นให้กะทัดรัดว่าผลการพิจารณาเป็นอย่างไร แล้วที่ประชุมมีมติ
หรือข้อสรุปว่าอย่างไร ดังภาพที่ ๔๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๔๓  ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๕ 
                                    เรื่องท่ีเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง 



๙๓ 

 

 จากภาพที่ ๔๓  แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๕
เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาทักท้วง บรรทัดแรกเป็นชื่อเรื่อง บรรทัดถัดมาเป็นการนำวาระที่มี
การกล่าวความเป็นมาของเรื่อง แล้วต่อด้วยเรื่องดังกล่าวผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการชุดใด 
มติว่าอย่างไร โดยมีการสรุปประเด็นในการนำเสนอ และมติที่ประชุมว่าอย่างไร   
 
 ระเบียบวาระที่ ๖  เรื ่องสืบเนื่องเพื่อทราบและเสนอเพื่อทราบ หากมีเรื ่อง       
ที่จะเสนอเพื่อทราบให้รวบรวมไว้ในระเบียบวาระนี้ ซึ ่งในระเบียบวาระนี้มักจะ ใช้เวลาไม่มากนัก     
ควรจดบันทึกเนื้อหาและสรุปประเด็นให้กระทัดรัดว่าที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ส่วนใหญ่
เปน็การนำเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบ มติที่ประชุมจึงใช้คำว่า รับทราบ ดังภาพที่ ๔๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๔ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๔   ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๖ 
 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ 



๙๕ 

 

 จากภาพที่ ๔๔  แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๖
เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบและเสนอเพ่ือทราบ บรรทัดแรกเป็นชื่อเรื่อง บรรทัดถัดมาเป็นการนำวาระที่มี
สรุปเนื้อหาและประเด็นในการดำเนินการ ซึ่งในระเบียบวาระนี้มักจะใช้เวลาไม่มากนัก ในการจด
บันทึกควรจดบันทึกเนื้อหาและสรุปประเด็นให้กระทัดรัดว่าที่ประชุมมีมติหรือข้อสรุปว่าอย่างไร ส่วน
ใหญ่เป็นการนำเสนอเพ่ือให้ที่ประชุมรับทราบ มติที่ประชุมจึงใช้คำว่า “รับทราบ”   
 
 ระเบียบวาระที่ ๗  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องที่นอกเหนือจากระเบียบวาระ     
ที่ ๑-๖ ซึ่งเป็นเรื่องท่ีเป็นประโยชน์ต่อท่ีประชุม ประธานหรือกรรมการก็สามารถนำมาแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบหรือเสนอเพื่อพิจารณาร่วมกันได้ ซึ่งควรจดเนื้อหาและมติที่ประชุมให้ชัดเจนเช่นกัน ดังภาพที่ 
๔๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๕ ตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระท่ี ๗ เรื่องอ่ืน ๆ  



๙๖ 
 

 
 

 จากภาพที่ ๔๕  แสดงตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระที่ ๗
เรื่องอื่น ๆ บรรทัดแรกเป็นชื่อเรื่อง บรรทัดถัดมาเป็นการแจ้งเรื่องต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยของ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาร่วมกัน โดยฝ่ายเลขานุการได้จดเนื้อหาและมติที่ประชุมไว้
อย่างชัดเจน  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี  ๓.๒ การแจ้งมติที่ประชุม 
  ภายหล ังจากการประชุมสภามหาว ิทยาล ัยแต ่ละคร ั ้ ง  ฝ่ายเลขานุการ              
จะจัดทำบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัยลงนามเพ่ือแจ้งมติที่ประชุม
ให้ผู้เสนอเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทราบหรือดำเนินการตามมติ       
ที่ประชุม ดังภาพที่ ๔๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๖ ตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 
 
 

 



๙๘ 
 

 
 

   จากภาพที่ ๔๖ แสดงตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม โดยการแจ้งมติ     
ที่ประชุมไปยังคณบดีคณะครุศาสตร์ เพ่ือแจ้งให้ทราบว่าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยมีมติอย่างไร ซึ่งใน
บางครั้งเป็นงานเร่งด่วนที่ต้องใช้มติที่ประชุมในการอ้างอิงก่อนที่รายงานการประชุมจะผ่านการรับรอง
จากที่ประชุม ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการแจ้งมติดังกล่าวไปยังผู้รับผิดชอบก่อน และฝ่ายเลขานุการ
จะจดบันทึกระเบียบวาระนั้นไว้ในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วยว่าให้มี การรับรองมติที่ประชุม
ประชุมระเบียบวาระใดบ้าง  แล้วจะระบุไว้ในหมายเหตุของบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุมด้วยว่า       
“สภามหาวิทยาลัยได้รับรองรายงานการประชุมระเบียบวาระนั้นแล้ว” 

 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๓ การเผยแพร่รายงานการประชุมผ่านเว็บไซต์ 
   ภายหลังจากสภามหาวิทยาลัยได้รับรองรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว     
ฝ ่ายเลขาน ุการจะดำเน ินการปร ับแก ้รายงานการประช ุม แล ้วเสนอให ้ผ ู ้ช ่วยเลขานุการ                  
สภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย และอธิการบดีลงนาม ตามลำดับ เพื ่อเผยแพร่        
บนเว็บไซต์ของสภามหาวิทยาลัย http://council.rru.ac.th/ ดังภาพที่ ๔๗ โดยจะต้องมีการติดตาม
การดำเนินงานและตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา ซึ่งหน่วยงาน/บุคคลที่เสนอเรื่อง    
เพื่อเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัย อาจเข้ามาสืบค้นข้อมูลเพื่อนำไปเป็นหลักฐาน     
ในการดำเนินงานต่อไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๔๗ ตัวอย่างการเผยแพร่รายงานการประชุมผ่านหน้าเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 

 
 

http://council.rru.ac.th/%20ดัง


๙๙ 

 

   จากภาพที่ ๔๗ ตัวอย่างการเผยแพร่รายงานการประชุมผ่านหน้าเว็บไซต์    
สภามหาวิทยาลัย โดยฝ่ายเลขานุการจะทำการอัปโหลดรายงานการประชุมเพ่ือเผยแพร่ไว้บนเว็บไซต์
ของสภามหาวิทยาลัยเรียงตามปี พ.ศ. และเรียงตามาครั้งที่ของการประชุมสภามหาวิทยาลัย  
 
ขั้นตอนย่อยท่ี ๓.๔ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในระบบบัญชี ๓ มิติ 
   การดำเนินการด้านการเงินเป็นไปตามขั้นตอน และเป็นงานที่ต้องใช้ความ
ละเอียดรอบคอบ การตรวจสอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนตามความเป็นจริง รวบรวมเอกสารหลักฐาน
เพื่อการเบิกจ่ายให้ถูกต้อง ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย โดยปกติการประชุม    
สภามหาวิทยาลัยจะดำเนินการเบิกค่าใช้จ่ายที่เก่ียวข้องกับการประชุม ดังนี้ 
   (๑)  ค่าตอบแทนการประชุม 
   (๒) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของกรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   (๓)  ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื ่องดื ่มในการเลี ้ยงรับรองคณะกรรมการ      
สภามหาวิทยาลัย 
   (๔) ค่าผ่านทางพิเศษ ในการเดินทางไปราชการเพื ่อรับ-ส่ง กรรมการสภา
มหาวิทยาลัย ผู้ทรงคุณวุฒิ 
   เมื่อฝ่ายเลขานุการตรวจสอบค่าใช้จ่ายตามประเภทที่ได้แยกหมวดหมู่ชัดเจนแล้ว
จะดำเนินการเบิกจ่ายตัดยอดเพื ่อหักล้างเง ินยืมที ่ย ืมมาทดรองจ่ายในการประชุมแต่ละครั้ง             
ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรสำหรับการประชุม ตามหมวดค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น โดยแยกเป็น 
หมวดค่าตอบแทน และหมวดค่าใช้สอย 
   ๓.๔.๑  การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุมสำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัย 
    เมื่อรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
การประชุมสำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัย เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการสภาจะต้องพิมพ์ฎีกา     
ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุม ใบรายงานการขอเบิกเงิน และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน
สำหรับคืนเงินยืม ในระบบบัญชี ๓ มิติ แล้วเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ตามลำดับ รายละเอียดดังภาพ
ที ่๔๘-๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๐ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๔๘ ตัวอย่างใบรายงานขอเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุม 
                                    สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 



๑๐๑ 

 

   จากภาพที่ ๔๘ ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุม     
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อฝ่ายเลขานุการทำการพิมพ์ฎีกาค่าตอบแทนการประชุม      
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในระบบบัญชี ๓ มิติ เรียบร้อยแล้ว  ต้องเพิ่มเติมรายละเอียด
เกี่ยวกับการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วยว่าเป็นการประชุมครั้งที่เท่าไร วัน      
และเวลาใด สถานที่ใด ในใบรายการขอเบิกเงินค่าค่าตอบแทนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ ให้ครบถ้วน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๔๙ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๑๐๒ 
 

 
 

   จากภาพที่ ๔๙ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เมื่อฝ่ายเลขานุการทำการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน         
การประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในระบบบัญชี  ๓ มิต ิ และทำการเพิ ่มเติม
รายละเอียดในใบรายการขอเบิกเง ินให้ครบถ้วนเร ียบร้อยแล้ว จากนั ้นนำฎีกาและเอกสาร                
ที่ได้จัดเตรียมดังที่กล่าวมาข้างต้นให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม โดยผู้ขอเบิกเงินจะเป็นบุคคลคนเดียวกัน       
ที ่ได้ลงนามหนังสือสัญญาการยืมเงิน และนำเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนาม               
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง หากถูกต้องเรียบร้อยแล้วจึงนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี      
ลงนามเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๐  ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุม ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ 



๑๐๓ 

 

   จากภาพที่ ๕๐ ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุม   
ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ เมื ่อฝ่ายเลขานุการได้ทำการเพิ ่มเติมรายละเอียดในใบรายการ           
ขอเบิกเงินค่าตอบแทนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และการนำใบขออนุมัติ    
เบิกเงินค่าตอบแทนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี     
๓ มิติ เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเพื่อคืนเงินยืม
ค่าตอบแทนการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ 
จากนั้นพิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินออกมาเพื่อเสนอให้ผู้เดินทางไปราชการหรือผู้ยืมเงิน
ทดรองราชการลงนาม 

 
  ๓.๔.๒ การเบิกจ่ายค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ   
   เมื ่อรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าน้ำมัน
เชื้อเพลิงสำหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยที่เดินทางโดยรถยนต์ส่วนตัวเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการ 
จะต้องพิมพ์ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ ได้แก่ ค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว
เดินทางไปราชการ ใบรายงานการขอเบิกเงิน และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี ๓ มิติ      
แล้วเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ตามลำดับ รายละเอียดดังภาพที่ ๕๑-๕๓ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



๑๐๔ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๕๑ ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ ค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทาง 
               ไปราชการ  

 
 
 
 
 
 



๑๐๕ 

 

   จากภาพที่ ๕๑ ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าพาหนะ ค่าเงินชดเชย     
การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ เมื่อฝ่ายเลขานุการทำการพิมพ์ฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการของกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ซึ่งจ่ายเป็นค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว
ในการเดินทางไปราชการเพื่อเข้าร่วมประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ในระบบบัญชี       
๓ มิติ เรียบร้อยแล้ว ต้องเพิ่มเติมรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว       
ในการเดินทางไปราชการด้วยว่า เพื่อเข้าร่วมการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
ครั้งที่เท่าไร วัน เวลาใด และสถานที่ใด ในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ    
ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๒  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ ค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัว 
                เดินทางไปราชการ  



๑๐๖ 
 

 
 

   จากภาพที่  ๕๒ ต ัวอย ่างใบขออนุม ัต ิ เบ ิกเง ินค่าใช ้สอยการไปราชการ          
ค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ เมื่อฝ่ายเลขานุการทำการพิมพ์ใบขออนุมัติ   
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในระบบบัญชี  ๓ มิติ และทำการเพิ่มเติมรายละเอียด       
ในใบรายการขอเบิกเงินให้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จากนั้นนำฎีกาและเอกสารที่ได้จัดเตรียมดังที่กล่าว
มาข้างต้นให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม โดยผู้ขอเบิกเงินจะเป็นบุคคลคนเดียวกันที่ได้ลงนามหนังสือสัญญา
การยืมเงิน และนำเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนามเพื ่อตรวจสอบความถูกต้อง       
หากถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่าย
ตามลำดับ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๕๓  ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าพาหนะ ค่าเงินชดเชยการใช้พาหนะส่วนตัวเดินทาง 
               ไปราชการ ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ  



๑๐๗ 

 

   จากภาพที่ ๕๓ ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าพาหนะ ค่าเงินชดเชย    
การใช้พาหนะส่วนตัวเดินทางไปราชการ ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ เมื่อฝ่ายเลขานุการได้ทำการ
เพิ ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและการนำใบ          
ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี ๓ มิติ เสนอผู้ที่
เกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเพื่อคืนเงินยืมค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการและหักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ  จากนั้นพิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญ   
เบิกเงินออกมาเพ่ือเสนอให้ผู้เดินทางไปราชการหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม  
 
  ๓.๔.๓  การเบิกจ่ายค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางไปราชการโดยใช้รถราชการ
ในการเดินทางรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
   เมื ่อรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าผ่านทาง
พิเศษในการเดินทางไปราชการของพนักงานขับรถ เพื ่อร ับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิ เรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องพิมพ์ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ
ค่าผ่านทางพิเศษ ใบรายการขอเบิกเงิน และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินสำหรับคืนเงินยืม ในระบบบัญชี 
๓ มิติ แล้วเสนอให้ผู้เกี่ยวข้องลงนาม ตามลำดับ รายละเอียดดังภาพที่ ๕๔-๕๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐๘ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๔  ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง 
                         กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
 



๑๐๙ 

 

   จากภาพที่ ๕๔ ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ      
ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เมื่อฝ่ายเลขานุการ  
ทำการพิมพ์ฎีกาค่าใช้สอยการไปราชการ ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ -ส่ง กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ในระบบบัญชี ๓ มิติ เรียบร้อยแล้ว ต้องเพิ่มเติมรายละเอียดเกี่ยวกับ      
การเบิกค่าใช้สอยการไปราชการ ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัย
ผู้ทรงคุณวุฒิด้วยว่าเพ่ือเข้าร่วมการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั้งที่เท่าไร วันเวลา 
และสถานที่ใด ในใบรายการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ ๕๕  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกค่าใช้สอยการไปราชการ ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง 
                กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  



๑๑๐ 
 

 
 

   จากภาพที ่  ๕๕ ต ัวอย ่างใบขออนุม ัต ิ เบ ิกเง ินค่า ใช ้สอยการไปราชการ              
ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เมื่อฝ่ายเลขานุการ  
ทำการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ ค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ -ส่ง 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู ้ทรงคุณวุฒิ ในระบบบัญชี ๓ มิติ และทำการเพิ ่มเติมรายละเอียด          
ในใบรายการขอเบิกเงินให้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จากนั้นนำฎีกาและเอกสารที่ได้จัดเตรียมดังที่กล่าว
มาข้างต้นให้ผู้ขอเบิกเงินลงนาม โดยผู้ขอเบิกเงินจะเป็นบุคคลคนเดียวกันที่ได้ลงนามหนังสือสัญญา
การยืมเงิน และนำเสนอหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนามเพื ่อตรวจสอบความถูกต้อง       
หากถูกต้องเรียบร้อยแล้ว จึงนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่าย
ตามลำดับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๖  ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษในการเดินทางรับ-ส่ง 
            กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ 



๑๑๑ 

 

   จากภาพที่ ๕๖ ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษในการ
เด ินทางร ับ -ส่ง กรรมการสภามหาว ิทยาล ัยผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิ  ฎ ีกาค ืนเง ินย ืมทดรองราชการ                    
เมื่อฝ่ายเลขานุการได้ทำการเพิ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าผ่านทางพิเศษในการ
เดินทางรับ-ส่ง กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี ๓ มิติ เสนอ      
ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเพ่ือคืนเงินยืมค่าผ่านทางพิเศษ
ในการเดินทางรับ-ส่งกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ  และ
หักล้างเงินยืมในระบบบัญชี ๓ มิติ จากนั้นพิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินออกมาเพ่ือเสนอให้
ผู้เดินทางไปราชการหรือผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม 
 
  ๓.๔.๔ การเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน สำหรับการ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
   เมื่อรวบรวมและตรวจสอบเอกสารสำหรับการเบิกจ่ายค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายเลขานุการ
จะต้องพิมพ์ฎีกาขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ใบรายการการ     
ขอเบิกเงิน และงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินสำหรับคืนเงินยืม ในระบบบัญชี ๓ มิติ แล้วเสนอให้ผู้เกี่ยวข้อง
ลงนาม ตามลำดับ รายละเอียดดังภาพที ่๕๗-๕๙ 
 
 
 
 
 
 



๑๑๒ 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๕๗   ตัวอย่างใบรายการขอเบิกเงิน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 
                    สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย  



๑๑๓ 

 

   จากภาพที ่๕๗ ตัวอย่างใบรายงานการขอเบิกเงินค่าค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
และค่าอาหารกลางวัน สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย เมื่อฝ่ายเลขานุการทำการพิมพ์ฎีกา
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย ในระบบบัญชี 
๓ มิติ เรียบร้อยแล้ว ต้องเพิ่มเติมรายละเอียดเกี่ยวกับการเบิกค่าค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และ
ค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด้วยว่าเป็นการประชุม 
ครั้งที่เท่าใด สถานที่ใด ห้องประชุมใด และมีจำนวนคนที่ขอเบิกกี่คน จำนวนกี่มื ้อ มื้อละกี่บาท         
ในใบรายการขอเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื ่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุม       
สภามหาวิทยาลัยให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๕๘  ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 
                     สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย  



๑๑๔ 
 

 
 

   จากภาพที่ ๕๘ ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงินตัวอย่างใบขออนุมัติเบิกเงิน 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย เมื่อฝ่ายเลขานุการ
ทำการพิมพ์ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุม
สภามหาวิทยาลัย ในระบบบัญชี ๓ มิติ และทำการเพิ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงิน        
ให้ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว จากนั้นนำฎีกาและเอกสารที่ได้จัดเตรียมดังที่กล่าวมาข้างต้นให้ผู้ขอเบิกเงิน
ลงนาม โดยผู้ขอเบิกเงินจะเป็นบุคคลคนเดียวกันที่ได้ลงนามหนังสือสัญญาการยืมเงิน และนำเสนอ
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยลงนามเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง  หากถูกต้องเรียบร้อยแล้ว       
จึงนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดีลงนามเป็นผู้อนุมัติเบิกจ่ายตามลำดับ  
 

 
 
ภาพที่ ๕๙   ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน 

                  สำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ 



๑๑๕ 

 

  จากภาพที่ ๕๙ ตัวอย่างใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย ฎีกาคืนเงินยืมทดรองราชการ 
เมื่อฝ่ายเลขานุการได้ทำการเพิ่มเติมรายละเอียดในใบรายการขอเบิกเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย ที่ผ่านการพิมพ์ในระบบบัญชี ๓ มิติ เสนอ
ผู้ที่เกี่ยวข้องลงนามเรียบร้อยแล้ว จะต้องทำใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินเพื่อคืนเงินยืมค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวันสำหรับการประชุมสภามหาวิทยาลัย และหักล้างเงินยืมในระบบ
บัญชี ๓ มิติ จากนั้นพิมพ์เอกสารใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงินออกมาเพื่อเสนอให้ผู้เดินทางไปราชการ
หรือผู้ยืมเงินทดรองราชการลงนาม 
 
 ปัญหา 
  เมื่อมีการแจ้งมติที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบหรือหน่วยงาน          
ที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อดำเนินการตามข้อเสนอแนะในการประชุมนั้น บางครั้งหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องยังไม่ได้ดำเนินการ ทำให้ไม่มีข้อมูลในการรายงานผลการดำเนินงานตามมติ
ของที่ประชุม ในการประชุมครั้งต่อไปได ้
 
  แนวทางการแก้ปัญหา 
  มีการติดตามผลการดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ตามการแจ้งมติที่ประชุม เพื่อเร่งรัด
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับมติที่ประชุม เพื่อให้ได้ข้อมูลและนำไปรายงานผลการดำเนินงานตาม
มตใิห้สภามหาวิทยาลัยรับทราบให้ทันในการประชุมครั้งต่อไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๖ 
 

 
 

บรรณานุกรม 
 

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

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

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

 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๖๓). ข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
  ราชภัฏราชนครนิทร์ ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓. 

เข้าถึงได้จาก http://council.rru.ac.th/wp-content/uploads/2019/09/การ
ประชุมสภามหาวิทยาลัย-ฉบับที่-2-พ.ศ.-2563.pdf. 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์. (๒๕๕๖). ระเบียบมหาวิทยาลัย 
  ราชภัฏราชนครนิทร์ ว่าด้วยการจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการและอนุกรรมการ 

พ.ศ. ๒๕๕๖. เข้าถึงได้จาก http://council.rru.ac.th/wp-
content/uploads/2019/09/1.-การจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ 

 และอนุกรรมการ-2-พ.ศ.-2556.pdf. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


๑๑๗ 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

๑. ชื่อ - นามสกุล  นางสาววิภาวรรณ  ปิ่นศิร ิ
๒. วัน เดือน ปีท่ีเกิด  ๕ พฤษภาคม ๒๕๒๔ 
๓. สถานที่เกิด  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๔. ประวัติการศึกษา  ศิลปศาสตรบัณฑิต (บริหารทรัพยากรมนุษย์)  
 สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ 
๕. ตำแหน่งปัจจุบัน  เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไปปฏิบัติการ 
 รักษาการหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
๖. สถานที่ทำงานปัจจุบัน  สำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 
 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลยัราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Àπâ“ 1
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

æ√–√“™∫—≠≠—µ‘
¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Ø

æ.». ÚıÙ˜

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

‡ªìπªï∑’Ë ı˘ „π√—™°“≈ªí®®ÿ∫—π

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

ª√–°“»«à“

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

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

¥—ßµàÕ‰ªπ’È

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

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

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

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

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

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

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

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

¡“µ√“ ı „πæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È



Àπâ“ 2
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

ç¡À“«‘∑¬“≈—¬é À¡“¬§«“¡«à“ ¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

ç ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬é À¡“¬§«“¡«à“  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

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

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

»Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–µ—Èß·µà Õß à«π√“™°“√¢÷Èπ‰ª

µ—ÈßÕ¬Ÿà„π‡¢µ°“√»÷°…“π—Èπµ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬°”Àπ¥

ç ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√é À¡“¬§«“¡«à“  ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬

√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

ç√—∞¡πµ√’é À¡“¬§«“¡«à“ √—∞¡πµ√’ºŸâ√—°…“°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

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

Õ”π“®ÕÕ°°Æ°√–∑√«ß ·≈–ª√–°“»‡æ◊ËÕªØ‘∫—µ‘°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

°Æ°√–∑√«ßπ—Èπ ‡¡◊ËÕ‰¥âª√–°“»„π√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“·≈â«„Àâ„™â∫—ß§—∫‰¥â

À¡«¥ Ò

∫∑∑—Ë«‰ª

¡“µ√“ ˜ „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬‡ªìπ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë‡ √‘¡ √â“ßæ≈—ßªí≠≠“

¢Õß·ºàπ¥‘π øóôπøŸæ≈—ß°“√‡√’¬π√Ÿâ ‡™‘¥™Ÿ¿Ÿ¡‘ªí≠≠“¢Õß∑âÕß∂‘Ëπ  √â“ß √√§å»‘≈ª«‘∑¬“ ‡æ◊ËÕ§«“¡‡®√‘≠

°â“«Àπâ“Õ¬à“ß¡—Ëπ§ß·≈–¬—Ëß¬◊π¢Õßª«ß™π ¡’ à«π√à«¡„π°“√®—¥°“√ °“√∫”√ÿß√—°…“ °“√„™âª√–‚¬™πå

®“°∑√—æ¬“°√∏√√¡™“µ‘·≈– ‘Ëß·«¥≈âÕ¡Õ¬à“ß ¡¥ÿ≈·≈–¬—Ëß¬◊π ‚¥¬¡’«—µ∂ÿª√– ß§å„Àâ°“√»÷°…“  àß‡ √‘¡

«‘™“°“√·≈–«‘™“™’æ™—Èπ Ÿß ∑”°“√ Õπ «‘®—¬ „Àâ∫√‘°“√∑“ß«‘™“°“√·°à —ß§¡ ª√—∫ª√ÿß ∂à“¬∑Õ¥ ·≈–

æ—≤π“‡∑§‚π‚≈¬’ ∑–πÿ∫”√ÿß»‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ º≈‘µ§√Ÿ·≈– àß‡ √‘¡«‘∑¬∞“π–§√Ÿ

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

¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬¥—ßµàÕ‰ªπ’È

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

¿Ÿ¡‘ªí≠≠“‰∑¬ ·≈–¿Ÿ¡‘ªí≠≠“ “°≈

(Ú) º≈‘µ∫—≥±‘µ∑’Ë¡’§«“¡√Ÿâ§Ÿà§ÿ≥∏√√¡  ”π÷°„π§«“¡‡ªìπ‰∑¬ ¡’§«“¡√—°·≈–ºŸ°æ—πµàÕ∑âÕß∂‘Ëπ

Õ’°∑—Èß àß‡ √‘¡°“√‡√’¬π√Ÿâµ≈Õ¥™’«‘µ„π™ÿ¡™π ‡æ◊ËÕ™à«¬„Àâ§π„π∑âÕß∂‘Ëπ√Ÿâ‡∑à“∑—π°“√‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß °“√º≈‘µ

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



Àπâ“ 3
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

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

∑âÕß∂‘Ëπ·≈–¢Õß™“µ‘

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

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

∑âÕß∂‘Ëπ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå¢Õß à«π√«¡

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

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

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

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

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

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

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

¬—Ëß¬◊π

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

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

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

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

°“√»÷°…“µà“ßÊ ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬¡‘‰¥â

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

(Ò)  ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’

(Ú)  ”π—°ß“π«‘∑¬“‡¢µ

(Û) ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬

(Ù) §≥–

(ı)  ∂“∫—π

(ˆ)  ”π—°

(˜) «‘∑¬“≈—¬

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

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



Àπâ“ 4
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

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

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

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

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

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

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

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“°Õß

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

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

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“ß“π

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

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

„Àâ∑”‡ªìπ°Æ°√–∑√«ß

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

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

√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“

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

„Àâ∑”‡ªìπª√–°“»¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

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

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

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

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

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

(Ú) ‡ß‘π·≈–∑√—æ¬å ‘π∑’Ë¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

(Û) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‰¥â¡“®“°°“√„™â∑’Ë√“™æ— ¥ÿ´÷Ëß¡À“«‘∑¬“≈—¬ª°§√Õß ¥Ÿ·≈ À√◊Õ

„™âª√–‚¬™πå

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

¥”‡π‘π°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ı) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‰¥â®“°°“√≈ß∑ÿπ·≈–®“°∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ˆ) √“¬‰¥âÀ√◊Õº≈ª√–‚¬™πåÕ◊Ëπ

„Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Õ”π“®„π°“√ª°§√Õß ¥Ÿ·≈ ∫”√ÿß√—°…“ „™â ·≈–®—¥À“º≈ª√–‚¬™πå®“°

∑√—æ¬å ‘π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬∑—Èß∑’Ë‡ªìπ∑’Ë√“™æ— ¥ÿµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬∑’Ë√“™æ— ¥ÿ·≈–∑’Ë‡ªìπ∑√—æ¬å ‘πÕ◊Ëπ

∫√√¥“√“¬‰¥â·≈–º≈ª√–‚¬™πå¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ √«¡∑—Èßº≈ª√–‚¬™πå∑’Ë‡°‘¥®“°∑’Ë√“™æ— ¥ÿ ‡∫’È¬ª√—∫

∑’Ë‡°‘¥®“°°“√º‘¥ —≠≠“≈“»÷°…“ ·≈–‡∫’È¬ª√—∫∑’Ë‡°‘¥®“°°“√º‘¥ —≠≠“°“√´◊ÈÕ∑√—æ¬å ‘πÀ√◊Õ®â“ß∑”¢Õß

∑’Ë¥”‡π‘π°“√‚¥¬„™â‡ß‘πß∫ª√–¡“≥ ‰¡à‡ªìπ√“¬‰¥â∑’ËµâÕßπ” àß°√–∑√«ß°“√§≈—ßµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬‡ß‘π§ß§≈—ß

·≈–°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬«‘∏’°“√ß∫ª√–¡“≥

¡“µ√“ ÒÙ ∫√√¥“Õ —ßÀ“√‘¡∑√—æ¬å∑’Ë¡À“«‘∑¬“≈—¬‰¥â¡“‚¥¬¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ À√◊Õ‰¥â¡“‚¥¬°“√´◊ÈÕ

À√◊Õ·≈°‡ª≈’Ë¬π®“°√“¬‰¥â¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ—Èß·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫ ‰¡à∂◊Õ‡ªìπ∑’Ë√“™æ— ¥ÿ·≈–

„Àâ‡ªìπ°√√¡ ‘∑∏‘Ï¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡¡“µ√“ ˜

‡ß‘π·≈–∑√—æ¬å ‘π∑’Ë¡’ºŸâÕÿ∑‘»„Àâ·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬®–µâÕß®—¥°“√µ“¡‡ß◊ËÕπ‰¢∑’ËºŸâÕÿ∑‘»„Àâ°”Àπ¥‰«â

·≈–µâÕß‡ªìπ‰ªµ“¡«—µ∂ÿª√– ß§å¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·µà∂â“¡’§«“¡®”‡ªìπµâÕß‡ª≈’Ë¬π·ª≈ß‡ß◊ËÕπ‰¢¥—ß°≈à“«

¡À“«‘∑¬“≈—¬µâÕß‰¥â√—∫§«“¡¬‘π¬Õ¡®“°ºŸâÕÿ∑‘»„ÀâÀ√◊Õ∑“¬“∑ À“°‰¡à¡’∑“¬“∑À√◊Õ∑“¬“∑‰¡àª√“°Ø

®–µâÕß‰¥â√—∫Õπÿ¡—µ‘®“° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

À¡«¥ Ú

°“√¥”‡π‘π°“√

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

(Ò) π“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ ÷́Ëß®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß

(Ú) °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬‚¥¬µ”·Àπàß ‰¥â·°à Õ∏‘°“√∫¥’ ª√–∏“π ¿“§≥“®“√¬å·≈–

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

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

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

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

·≈–¡‘„™àºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡ (Û)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

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

ª√–‡¿∑π—ÈπÊ

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

§«“¡ “¡“√∂

(ˆ) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

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

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

‡∑à“∑’Ë¡’Õ¬Ÿà

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

‡ªìπ‡√◊ËÕßÊ °Á‰¥â

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

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

·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√

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

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

√«¡∑—Èß°“√·∫àß à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π¢Õß à«π√“™°“√¥—ß°≈à“«

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

°“√ ¡∑∫

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

°“√Õÿ¥¡»÷°…“°”Àπ¥

(¯) æ‘®“√≥“‡ πÕ‡√◊ËÕß‡æ◊ËÕ∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õππ“¬° ¿“

¡À“«‘∑¬“≈—¬ °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘ Õ∏‘°“√∫¥’ »“ µ√“®“√¬å ·≈–»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

(˘) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ∂“∫—π ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—° ·≈–

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

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

æ‘‡»…

(Ò) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπª√–∏“π°√√¡°“√·≈–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ÒÒ) Õπÿ¡—µ‘ß∫ª√–¡“≥√“¬®à“¬®“°‡ß‘π√“¬‰¥â¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(ÒÚ) ÕÕ°√–‡∫’¬∫·≈–¢âÕ∫—ß§—∫µà“ßÊ ‡°’Ë¬«°—∫°“√∫√‘À“√°“√‡ß‘π °“√®—¥À“√“¬‰¥â·≈–

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

∑’Ë‡°’Ë¬«¢âÕß

(ÒÛ) æ‘®“√≥“¥”‡π‘π°“√‡°’Ë¬«°—∫°“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬

√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“ ·≈–µ“¡∑’Ë§≥–°√√¡°“√¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—π

Õÿ¥¡»÷°…“¡Õ∫À¡“¬

(ÒÙ) ·µàßµ—Èß§≥–°√√¡°“√ §≥–Õπÿ°√√¡°“√ À√◊Õ∫ÿ§§≈Àπ÷Ëß∫ÿ§§≈„¥‡æ◊ËÕæ‘®“√≥“·≈–‡ πÕ

§«“¡‡ÀÁπ„π‡√◊ËÕßÀπ÷Ëß‡√◊ËÕß„¥ À√◊Õ¡Õ∫À¡“¬„ÀâªØ‘∫—µ‘°“√Õ¬à“ßÀπ÷ËßÕ¬à“ß„¥Õ—πÕ¬Ÿà„πÕ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë¢Õß

 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

À√◊Õ ¿“«‘™“°“√‡ πÕ ·≈–Õ“®¡Õ∫À¡“¬„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’À√◊Õ ¿“«‘™“°“√ªØ‘∫—µ‘°“√Õ¬à“ßÀπ÷ËßÕ¬à“ß„¥

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

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

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

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

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

(Ò) ª√–∏“π ¿“«‘™“°“√ ‰¥â·°à Õ∏‘°“√∫¥’

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

§≥–≈–Àπ÷Ëß§π

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

µ“¡ (Ú)

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

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

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

¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’

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

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

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

‡¡◊ËÕ

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

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

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

(ı) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

§ÿ≥¿“æ°“√»÷°…“

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

Õπÿª√‘≠≠“ ·≈–ª√–°“»π’¬∫—µ√

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

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

„πÀπà«¬ß“π¥—ß°≈à“«

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

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

·≈–ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬



Àπâ“ 11
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

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

¡Õ∫À¡“¬

(ÒÛ) ·µàßµ—Èß§≥–°√√¡°“√ §≥–Õπÿ°√√¡°“√ À√◊Õ∫ÿ§§≈Àπ÷Ëß∫ÿ§§≈„¥‡æ◊ËÕ°√–∑”°“√„¥Ê

Õ—πÕ¬Ÿà„πÕ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë¢Õß ¿“«‘™“°“√

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

 ¿“·≈–°√√¡°“√ ¿“ ÷́Ëß‡≈◊Õ°®“°§≥“®“√¬åª√–®” ·≈–¢â“√“™°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–

°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õßª√–∏“π ¿“·≈–°√√¡°“√ ¿“µ“¡«√√§Àπ÷Ëß µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡¢Õß

 ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√·≈–°“√‡√’¬°ª√–™ÿ¡§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÚÙ  ¿“§≥“®“√¬å·≈–¢â“√“™°“√¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

(Ò) „Àâ§”ª√÷°…“·≈–¢âÕ‡ πÕ·π–„π°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°“√æ—≤π“¡À“«‘∑¬“≈—¬µàÕ

Õ∏‘°“√∫¥’À√◊Õ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëµ“¡®√√¬“∫√√≥·Ààß«‘™“™’æ

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

¡Õ∫À¡“¬

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

§«“¡§‘¥‡ÀÁπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

∑“ß«‘π—¬

¡“µ√“ Úı „Àâ¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß¡’§≥–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬ §≥–Àπ÷Ëß

ª√–°Õ∫¥â«¬ª√–∏“π°√√¡°“√ ª√–∏“π ¿“π—°»÷°…“ π“¬°Õß§å°“√π—°»÷°…“ ·≈–°√√¡°“√ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘

®”π«πÀπ÷Ëß´÷Ëß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß®“°ºŸâ¡’§«“¡√Ÿâ§«“¡‡™’Ë¬«™“≠¥â“π°“√»÷°…“ ¡πÿ…¬»“ µ√å

 —ß§¡»“ µ√å «‘∑¬“»“ µ√å·≈–‡∑§‚π‚≈¬’ °ÆÀ¡“¬ °“√ß∫ª√–¡“≥·≈–°“√‡ß‘π °“√∫√‘À“√ß“π∫ÿ§§≈

°“√ª°§√Õß à«π∑âÕß∂‘Ëπ °“√»“ π“ »‘≈ª–·≈–«—≤π∏√√¡ ·≈–¥â“πÕ◊ËπÊ µ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

‰¡àπâÕ¬°«à“°÷ËßÀπ÷Ëß



Àπâ“ 12
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–

°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√ µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡ «‘∏’°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß§≥–°√√¡°“√ „Àâ‡ªìπ‰ª

µ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Úˆ §≥–°√√¡°“√ àß‡ √‘¡°‘®°“√¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

(Ò)  àß‡ √‘¡  π—∫ πÿπ „Àâ§”ª√÷°…“·≈–¢âÕ‡ πÕ·π–·°à¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕæ—≤π“·π«∑“ß

°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

(Ú) ‡ πÕ§«“¡‡ÀÁπ‡°’Ë¬«°—∫π‚¬∫“¬·≈–·ºπæ—≤π“°“√®—¥°“√Õÿ¥¡»÷°…“‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

(Û)  àß‡ √‘¡„Àâ¡’∑ÿπ°“√»÷°…“·°àπ—°»÷°…“∑’Ë¢“¥·§≈π∑ÿπ∑√—æ¬å „Àâ¡’‚Õ°“ »÷°…“„π

¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ—π‡ªìπ°“√ π—∫ πÿπ§«“¡‡ ¡Õ¿“§„π‚Õ°“ ∑“ß°“√»÷°…“

(Ù)  àß‡ √‘¡  π—∫ πÿπ°“√ √â“ß —¡æ—π∏¿“æ·≈–°“√‡√’¬π√Ÿâ√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬°—∫ª√–™“™π

¡“µ√“ Ú˜ „Àâ¡’Õ∏‘°“√∫¥’§πÀπ÷Ëß‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“ Ÿß ÿ¥·≈–√—∫º‘¥™Õ∫°“√∫√‘À“√ß“π¢Õß

¡À“«‘∑¬“≈—¬·µà≈–·Ààß·≈–®–„Àâ¡’√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’À√◊ÕºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’ À√◊Õ®–¡’∑—Èß√ÕßÕ∏‘°“√∫¥’·≈–

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

ªØ‘∫—µ‘ß“πµ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬®“°ºŸâ¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Ú˘

À≈—°‡°≥±å «‘∏’°“√‰¥â¡“ ·≈–§ÿ≥ ¡∫—µ‘¢ÕßºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫

¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬°√–∫«π°“√ √√À“ ÷́ËßµâÕß§”π÷ß∂÷ßÀ≈—°‡°≥±å¥—ßµàÕ‰ªπ’È

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–‡ªìπ∑’Ë¬Õ¡√—∫π—∫∂◊Õ¢Õß∫ÿ§≈“°√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–∫ÿ§§≈„π∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë¡’ à«π‡°’Ë¬«¢âÕß

°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

„π∑âÕß∂‘Ëπ∑’Ë¡’ à«π‡°’Ë¬«¢âÕß°—∫°‘®°“√¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ú˘ Õ∏‘°“√∫¥’µâÕß ”‡√Á®°“√»÷°…“‰¡àµË”°«à“ª√‘≠≠“µ√’À√◊Õ‡∑’¬∫‡∑à“®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬

À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß ·≈–‰¥â∑”°“√ ÕπÀ√◊Õ¡’ª√– ∫°“√≥å¥â“π°“√∫√‘À“√

¡“·≈â«‰¡àπâÕ¬°«à“Àâ“ªï„π¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß À√◊Õ‡§¬¥”√ß

µ”·Àπàß°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬À√◊Õ ¿“ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß À√◊Õ¥”√ß

µ”·ÀπàßÀ√◊Õ‡§¬¥”√ßµ”·Àπàß»“ µ√“®“√¬å √«¡∑—Èß¡’§ÿ≥ ¡∫—µ‘Õ◊Ëπ·≈–‰¡à¡’≈—°…≥–µâÕßÀâ“¡µ“¡∑’Ë

°”Àπ¥„π¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬



Àπâ“ 13
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

¡“µ√“ Û Õ∏‘°“√∫¥’¡’«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß§√“«≈– ’Ëªï ·≈–®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ

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

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

(Ò) µ“¬

(Ú) ≈“ÕÕ°

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

À¬àÕπ§«“¡ “¡“√∂

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

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

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

(ˆ) ‡ªìπ∫ÿ§§≈≈â¡≈–≈“¬

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

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

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

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

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

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

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

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

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

(ˆ) ‡ πÕ√“¬ß“πª√–®”ªï‡°’Ë¬«°—∫°‘®°“√¥â“πµà“ßÊ ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬µàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

(˜) ·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂ÕπºŸâ™à«¬Õ∏‘°“√∫¥’ √Õß§≥∫¥’ √ÕßºŸâÕ”π«¬°“√ ∂“∫—π √ÕßºŸâÕ”π«¬°“√

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

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– ·≈–Õ“®“√¬åæ‘‡»…

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

√«¡∑—Èß àß‡ √‘¡°‘®°“√π—°»÷°…“

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

À√◊Õµ“¡∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬¡Õ∫À¡“¬

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

§ÿ≥ ¡∫—µ‘µ“¡¡“µ√“ Ú˘

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

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

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

µ“¡∑’Ë§≥∫¥’¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

¡“µ√“ Ûˆ „π§≥–À√◊Õ«‘∑¬“≈—¬ „Àâ¡’§≥∫¥’‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“·≈–√—∫º‘¥™Õ∫ß“π ·≈–

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

¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

¡“µ√“ Û˜ „Àâ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·µàßµ—Èß§≥∫¥’®“°ºŸâ ”‡√Á®°“√»÷°…“‰¡àµË”°«à“ª√‘≠≠“µ√’À√◊Õ

‡∑’¬∫‡∑à“®“°¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß ·≈–‰¥â∑”°“√ ÕπÀ√◊Õ

¡’ª√– ∫°“√≥å¥â“π°“√∫√‘À“√¡“·≈â«‰¡àπâÕ¬°«à“ “¡ªï„π¡À“«‘∑¬“≈—¬ À√◊Õ ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“Õ◊Ëπ∑’Ë

 ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬√—∫√Õß

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

·≈–„ÀâÕ∏‘°“√∫¥’¡’Õ”π“®∂Õ¥∂Õπ√Õß§≥∫¥’‚¥¬§”·π–π”¢Õß§≥∫¥’

¡“µ√“ Û¯ §≥∫¥’¡’«“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß§√“«≈– ’Ëªï·≈–Õ“®‰¥â√—∫·µàßµ—Èß„À¡àÕ’°‰¥â ·µà®–

¥”√ßµ”·Àπàß‡°‘π Õß«“√–µ‘¥µàÕ°—π¡‘‰¥â ·≈–„Àâπ”§«“¡„π¡“µ√“ Û «√√§ Õß·≈–«√√§ “¡

¡“„™â∫—ß§—∫·°à°“√æâπ®“°µ”·Àπàß°àÕπ§√∫«“√–¢Õß§≥∫¥’‚¥¬Õπÿ‚≈¡

‡¡◊ËÕ§≥∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß „Àâ√Õß§≥∫¥’æâπ®“°µ”·Àπàß¥â«¬

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

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ·≈–„Àâπ”∫∑∫—≠≠—µ‘„πÀ¡«¥ Ù ¡“„™â∫—ß§—∫‚¥¬Õπÿ‚≈¡

¡“µ√“ Ù „π°√≥’∑’ËºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß§≥∫¥’‰¡àÕ¬Ÿà À√◊Õ‰¡àÕ“®ªØ‘∫—µ‘√“™°“√‰¥â À√◊Õ‰¡à¡’ºŸâ¥”√ß

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

§≥∫¥’·µàµâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

¡“µ√“ ÙÒ „π ∂“∫—π  ”π—° ·≈–»Ÿπ¬å  à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’

∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– „Àâ¡’ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π§πÀπ÷Ëß ‡ªìπºŸâ∫—ß§—∫∫—≠™“

√—∫º‘¥™Õ∫ß“π¢Õß à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“ππ—Èπ ·≈–®–„Àâ¡’√ÕßºŸâÕ”π«¬°“√ √ÕßÀ—«Àπâ“ à«π√“™°“√

À√◊Õ√ÕßÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“ππ—ÈπÊ §πÀπ÷Ëß À√◊ÕÀ≈“¬§π ‡æ◊ËÕ™à«¬ªØ‘∫—µ‘ß“πµ“¡∑’ËºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“

 à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“ππ—Èπ¡Õ∫À¡“¬°Á‰¥â

„Àâ à«π√“™°“√µ“¡¡“µ√“ ÛÙ ¡“µ√“ Ûı ·≈–¡“µ√“ Ûˆ ·≈– à«π√“™°“√À√◊ÕÀπà«¬ß“π

µ“¡«√√§Àπ÷Ëß¡’§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√π—Èπ§≥–Àπ÷Ëß Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘

À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√

µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡¢Õß§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√·≈–°“√®—¥√–∫∫∫√‘À“√ß“π„π à«π√“™°“√

¥—ß°≈à“« „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ∑—Èßπ’È ®–µâÕß¡’°√√¡°“√∑’Ë‡ªìπºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘́ ÷Ëß·µàßµ—Èß

®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ°¡À“«‘∑¬“≈—¬®”π«π‰¡àπâÕ¬°«à“Àπ÷Ëß„π “¡
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

¡“µ√“ ÙÚ ºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“

Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– √«¡∑—ÈßºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß√Õß·≈–ºŸâ™à«¬¢Õßµ”·Àπàß

¥—ß°≈à“« µâÕß “¡“√∂ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë‰¥â‡µÁ¡‡«≈“ ·≈–®–¥”√ßµ”·Àπàß¥—ß°≈à“«‡°‘πÀπ÷Ëßµ”·Àπàß„π¢≥–

‡¥’¬«°—π¡‘‰¥â

ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß®–√—°…“√“™°“√·∑πµ”·ÀπàßÕ◊ËπÕ’°Àπ÷Ëßµ”·Àπàß°Á‰¥â ·µàµâÕß

‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

¡“µ√“ ÙÛ „Àâ¡’°“√ √√À“∫ÿ§§≈‡æ◊ËÕ·µàßµ—Èß‡ªìπ§≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√

À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥– ∑—Èßπ’È µ“¡À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√∑’Ë°”Àπ¥

„π¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ÙÙ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√∫√‘À“√√“™°“√„π ”π—°ß“π ∫—≥±‘µ«‘∑¬“≈—¬ §≥–  ∂“∫—π

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

„π°“√ —Ëß °“√Õπÿ≠“µ °“√Õπÿ¡—µ‘ °“√ªØ‘∫—µ‘°“√ À√◊Õ°“√¥”‡π‘π°“√Õ◊Ëπ„¥∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’®–æ÷ßªØ‘∫—µ‘

À√◊Õ¥”‡π‘π°“√µ“¡°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“» ¢âÕ∫—ß§—∫ §” —Ëß À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’„π‡√◊ËÕß„¥

∂â“°ÆÀ¡“¬ °Æ √–‡∫’¬∫ ª√–°“» ¢âÕ∫—ß§—∫ §” —Ëß À√◊Õ¡µ‘§≥–√—∞¡πµ√’„π‡√◊ËÕßπ—Èπ¡‘‰¥â°”Àπ¥‡√◊ËÕß

°“√¡Õ∫Õ”π“®‰«â‡ªìπÕ¬à“ßÕ◊ËπÀ√◊Õ¡‘‰¥âÀâ“¡‡√◊ËÕß°“√¡Õ∫Õ”π“®‰«â Õ∏‘°“√∫¥’®–¡Õ∫Õ”π“®‚¥¬∑”‡ªìπ

Àπ—ß ◊Õ„ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß§≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕ

Õ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–ªØ‘∫—µ‘√“™°“√·∑πÕ∏‘°“√∫¥’‡©æ“–„π√“™°“√¢Õß à«π√“™°“√π—Èπ°Á‰¥â

„ÀâºŸâªØ‘∫—µ‘√“™°“√·∑πµ“¡«√√§Àπ÷Ëß ¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ëµ“¡∑’ËÕ∏‘°“√∫¥’°”Àπ¥

¡“µ√“ Ùı „ÀâºŸâ√—°…“√“™°“√·∑πµ“¡∑’Ë∫—≠≠—µ‘‰«â„πæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë

‡™àπ‡¥’¬«°—∫ºŸâ´÷Ëßµπ·∑π

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

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

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

À¡«¥ Û

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

¡“µ√“ Ùˆ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√ª√– “πß“π·≈–√–¥¡ √√æ°”≈—ß‡æ◊ËÕæ—≤π“°“√Õÿ¥¡»÷°…“

„π∑âÕß∂‘Ëπ¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬„Àâ¡’Àπà«¬ß“πª√– “πß“π·≈–√–¥¡ √√æ°”≈—ß∑“ß°“√»÷°…“„π·µà≈–
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√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

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

∑√—æ¬“°√·≈–§«“¡™”π“≠√à«¡°—π„π°“√ªØ‘∫—µ‘µ“¡¿“√°‘®¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ Ù˜ ‡æ◊ËÕ„Àâ°“√¥”‡π‘π°“√‡ªìπ‰ªµ“¡¡“µ√“ Ùˆ „Àâ§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“

®—¥„Àâ¡’°“√∑”¢âÕµ°≈ß√–À«à“ß¡À“«‘∑¬“≈—¬ ‚¥¬¡’§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬

„Àâ§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’Àπâ“∑’Ë ¥—ßπ’È

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

‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

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

·µà≈–·Ààß

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß·≈–

°“√æâπ®“°µ”·Àπàß¢Õß°√√¡°“√ µ≈Õ¥®π°“√ª√–™ÿ¡ «‘∏’°“√¥”‡π‘πß“π¢Õß§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π

®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬ „Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡ª√–°“»¢Õß ”π—°ß“π§≥–°√√¡°“√°“√Õÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ Ù¯ ‡æ◊ËÕª√–‚¬™πå„π°“√ àß‡ √‘¡·≈– π—∫ πÿπ°“√«‘®—¬‡æ◊ËÕ°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ „Àâ

§≥–°√√¡°“√√à«¡°—π®“°∑ÿ°¡À“«‘∑¬“≈—¬ª√– “π§«“¡√à«¡¡◊Õ„π°“√«‘®—¬ °“√·≈°‡ª≈’Ë¬π§«“¡√Ÿâ

°“√ √â“ß √√§å¿Ÿ¡‘ªí≠≠“„π°“√·°â‰¢ªí≠À“·≈–°“√æ—≤π“∑âÕß∂‘Ëπ

À¡«¥ Ù

°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈

¡“µ√“ Ù˘ „Àâ¡’§≥–°√√¡°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

ª√–°Õ∫¥â«¬ª√–∏“π°√√¡°“√·≈–°√√¡°“√ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘®“°∫ÿ§§≈¿“¬πÕ° ÷́Ëßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

·µàßµ—Èß‚¥¬§«“¡‡ÀÁπ™Õ∫¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

Õß§åª√–°Õ∫ ®”π«π §ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å·≈–«‘∏’°“√‰¥â¡“ «“√–°“√¥”√ßµ”·Àπàß °“√æâπ®“°

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

¡“µ√“ ı „Àâ§≥–°√√¡°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡’Õ”π“®·≈–Àπâ“∑’Ë „π°“√µ√«® Õ∫ µ‘¥µ“¡·≈–ª√–‡¡‘πª√– ‘∑∏‘¿“æ·≈–ª√– ‘∑∏‘º≈°“√„™â®à“¬

ß∫ª√–¡“≥°“√®—¥°“√»÷°…“ °“√«‘®—¬ ¥—ßπ’È
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(Ò) µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’‚¥¬√—∫øíß

§«“¡§‘¥‡ÀÁπÕ¬à“ß°«â“ß¢«“ß‡°’Ë¬«°—∫°“√ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢ÕßÕ∏‘°“√∫¥’ª√–°Õ∫

°“√ª√–‡¡‘πº≈ß“π

(Ú) √“¬ß“πº≈°“√µ‘¥µ“¡ µ√«® Õ∫ ·≈–ª√–‡¡‘πº≈ß“π¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–¢Õß

Õ∏‘°“√∫¥’æ√âÕ¡§«“¡‡ÀÁπµàÕ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬∑ÿ°ªï

À¡«¥ ı

µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√

¡“µ√“ ıÒ §≥“®“√¬åª√–®”„π¡À“«‘∑¬“≈—¬¡’µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√ ¥—ßπ’È

(Ò) »“ µ√“®“√¬å

(Ú) √Õß»“ µ√“®“√¬å

(Û) ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å

(Ù) Õ“®“√¬å

»“ µ√“®“√¬åπ—Èπ ®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß‚¥¬§”·π–π”¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

§ÿ≥ ¡∫—µ‘ À≈—°‡°≥±å ·≈–«‘∏’°“√·µàßµ—Èß·≈–∂Õ¥∂Õπ§≥“®“√¬åª√–®”µ“¡«√√§Àπ÷Ëß „Àâ‡ªìπ

‰ªµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ ıÚ §≥“®“√¬åæ‘‡»…¡’µ”·Àπàß∑“ß«‘™“°“√ ¥—ßπ’È

(Ò) »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

(Ú) √Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

(Û) ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…

(Ù) Õ“®“√¬åæ‘‡»…

»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»…π—Èπ ®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èß‚¥¬§”·π–π”¢Õß ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬

®“°ºŸâ´÷Ëß¡‘‰¥â‡ªìπ§≥“®“√¬åª√–®”¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

¡“µ√“ ıÛ »“ µ√“®“√¬å´÷Ëß¡’§«“¡√Ÿâ§«“¡ “¡“√∂·≈–§«“¡™”π“≠‡ªìπæ‘‡»…·≈–æâπ®“°

µ”·Àπàß‰ª‚¥¬‰¡à¡’§«“¡º‘¥  ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬Õ“®·µàßµ—Èß„Àâ‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å‡°’¬√µ‘§ÿ≥„π “¢“∑’Ë

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

¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

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

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

‰¥âµ≈Õ¥‰ª

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

»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ ».

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

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

√Õß»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ √».

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

ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å „™âÕ—°…√¬àÕ º».

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

À¡«¥ ˆ

ª√‘≠≠“·≈–‡§√◊ËÕßÀ¡“¬«‘∑¬∞“π–

¡“µ√“ ıı ª√‘≠≠“¡’ “¡™—Èπ §◊Õ

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

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

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

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

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

„Àâµ√“‡ªìπæ√–√“™°ƒ…Æ’°“

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

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

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

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

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

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

∂÷ß¢—Èπ‰¥â√—∫ª√‘≠≠“µ√’

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

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

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

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

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

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

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

¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

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

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

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

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

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

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

„Àâ‡ªìπ‰ªµ“¡¢âÕ∫—ß§—∫¢Õß¡À“«‘∑¬“≈—¬

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

‚¥¬µ√“‡ªìπæ√–√“™°ƒ…Æ’°“

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

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

∫∑°”Àπ¥‚∑…

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

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

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

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

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

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

¡“µ√“ ˆÙ ºŸâ„¥

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

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

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

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

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

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

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

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

·µà°√–∑ß‡¥’¬«

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

∫∑‡©æ“–°“≈

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

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

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

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

«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫



Àπâ“ 22
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

„Àâ¢â“√“™°“√´÷Ëß‚Õπ‰ªµ“¡«√√§Àπ÷Ëß‡ªìπ¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“µ“¡°ÆÀ¡“¬

«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“ ‚¥¬„π√–¬–‡√‘Ë¡·√° „Àâ¢â“√“™°“√¥—ß°≈à“«¬—ß§ß

¥”√ßµ”·Àπàß·≈–√—∫‡ß‘π‡¥◊Õπ µ≈Õ¥®π‰¥â√—∫ ‘∑∏‘ª√–‚¬™πå‡™àπ‡¥‘¡µàÕ‰ª ®π°«à“®–‰¥â√—∫·µàßµ—Èß

„Àâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡°ÆÀ¡“¬«à“¥â«¬√–‡∫’¬∫¢â“√“™°“√æ≈‡√◊Õπ„π ∂“∫—πÕÿ¥¡»÷°…“

¡“µ√“ ˆˆ „ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßπ“¬° ¿“ª√–®” ∂“∫—π√“™¿—Ø·≈–°√√¡°“√ ¿“ª√–®”

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

ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ëπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬·≈–°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’ÈµàÕ‰ª ®π°«à“

®–∑√ßæ√–°√ÿ≥“‚ª√¥‡°≈â“ œ ·µàßµ—Èßπ“¬° ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ °√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬ºŸâ∑√ß§ÿ≥«ÿ≤‘

·≈–¡’°“√‡≈◊Õ°°√√¡°“√ ¿“¡À“«‘∑¬“≈—¬µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È¢÷Èπ„À¡à ∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—π

π—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ˜ „Àâ à«π√“™°“√¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Øµ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘ ∂“∫—π√“™¿—Ø æ.». ÚıÛ¯

¬—ß§ß‡ªìπ à«π√“™°“√µàÕ‰ª ®π°«à“®–¡’°“√·∫àß à«π√“™°“√µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È ∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘π

Àπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ¯ „ÀâºŸâ¥”√ßµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’

ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°«‘®—¬ À—«Àπâ“ à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“

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

Àπâ“∑’Ë„πµ”·ÀπàßÕ∏‘°“√∫¥’ §≥∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°ß“πÕ∏‘°“√∫¥’ ºŸâÕ”π«¬°“√ ”π—°«‘®—¬ À—«Àπâ“

 à«π√“™°“√À√◊ÕÀ—«Àπâ“Àπà«¬ß“π∑’Ë‡√’¬°™◊ËÕÕ¬à“ßÕ◊Ëπ∑’Ë¡’∞“π–‡∑’¬∫‡∑à“§≥–µ“¡æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’ÈµàÕ‰ª

∑—Èßπ’È µâÕß‰¡à‡°‘πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫

„ÀâºŸâ¥”√ßµ”·Àπàß√ÕßÀ√◊ÕºŸâ™à«¬¢ÕßºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß ªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë„πµ”·Àπàß

µàÕ‰ª®π°«à“ºŸâ¥”√ßµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß®–æâπ®“°µ”·Àπàß

„ÀâºŸâªØ‘∫—µ‘Àπâ“∑’Ë„πµ”·Àπàßµ“¡«√√§Àπ÷Ëß¥”‡π‘π°“√„Àâ¡’§≥–°√√¡°“√ª√–®” à«π√“™°“√

µ“¡¡“µ√“ ÙÒ «√√§ Õß ·≈â«·µà°√≥’ ¿“¬„πÀπ÷Ëß√âÕ¬·ª¥ ‘∫«—ππ—∫·µà«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È

„™â∫—ß§—∫

¡“µ√“ ˆ˘ „ÀâºŸấ ÷Ëß‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… √Õß»“ µ√“®“√¬å √Õß»“ µ√“®“√¬å

æ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈–Õ“®“√¬åª√–®”¢Õß ∂“∫—π√“™¿—Ø·µà≈–·Ààß

Õ¬Ÿà„π«—π∑’Ëæ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È„™â∫—ß§—∫ ¡’∞“π–‡ªìπ»“ µ√“®“√¬å »“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… √Õß»“ µ√“®“√¬å

√Õß»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬å ºŸâ™à«¬»“ µ√“®“√¬åæ‘‡»… ·≈–Õ“®“√¬åª√–®”¢Õß

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

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

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

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

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

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

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

ºŸâ√—∫ πÕßæ√–∫√¡√“™‚Õß°“√

æ—πµ”√«®‚∑ ∑—°…‘≥ ™‘π«—µ√

π“¬°√—∞¡πµ√’





Àπâ“ 24
√“™°‘®®“πÿ‡∫°…“ ÒÙ ¡‘∂ÿπ“¬π ÚıÙ˜‡≈à¡ ÒÚÒ µÕπæ‘‡»… ÚÛ °

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

æ.». ÚıÙÚ ®÷ß®”‡ªìπµâÕßµ√“æ√–√“™∫—≠≠—µ‘π’È
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ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
 

 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

ขอ ๑ ระเบียบนี้เรียกวา  “ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๒๖” 
ขอ ๒ ระเบียบนี้ใหใชบังคับต้ังแตวันที่  ๑  มิถุนายน  ๒๕๒๖  เปนตนไป 
ขอ ๓ ใหยกเลิก 
  ๓.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖ 
  ๓.๒ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๗ 
  ๓.๓ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลงชื่อในหนังสือราชการ  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอื่น  ใหถือปฏิบัติตามกฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการนั้น 
ขอ ๖ ในระเบียบนี้ 
“งานสารบรรณ”  หมายความวา  งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมต้ังแตการจัดทํา  

การรับ  การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 
“หนังสือ”  หมายความวา  หนังสือราชการ 
“สวนราชการ”  หมายความวา  กระทรวง  ทบวง  กรม  สํานักงาน  หรือหนวยงานอื่นใดของรัฐ  

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

 
หมวด  ๑ 

ชนิดของหนังสือ 
 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

สวนราชการ 
  ๙.๔ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 
  ๙.๕ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 
ขอ ๑๐ หนังสือ  มี  ๖  ชนิด  คือ 
  ๑๐.๑ หนังสือภายนอก 
  ๑๐.๒ หนังสือภายใน 
  ๑๐.๓ หนังสือประทับตรา 
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  ๑๐.๔ หนังสือส่ังการ 
  ๑๐.๕ หนังสือประชาสัมพันธ 
  ๑๐.๖ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน  หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
 

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

 
ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ

เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๑.๖ อางถึง  (ถามี)  ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการ
ผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  จะจากสวนราชการใดก็ตาม  โดยใหลงชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ
และเลขที่หนังสือ  วันที่  เดือน  ปพุทธศักราช  ของหนังสือนั้น 

   การอางถึง  ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว  เวนแต
มีเร่ืองอื่นที่เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา  จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ  ที่เก่ียวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
ใหทราบดวย 
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  ๑๑.๗ ส่ิงที่สงมาดวย  (ถามี)  ใหลงชื่อส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสารที่สงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น  ในกรณีที่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได  ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

  ๑๑.๑๔ สําเนาสง  (ถามี)  ในกรณีที่ผูสงจัดทําสําเนาสงไปใหสวนราชการ  หรือ 
บุคคลอื่นทราบ  และประสงคจะใหผูรับทราบวาไดมีสําเนาสงไปใหผูใดแลว  ใหพิมพชื่อเต็ม  หรือชื่อยอ
ของสวนราชการหรือชื่อบุคคลที่สงสําเนาไปให  เพื่อใหเปนที่เขาใจระหวางผูสงและผูรับ  ถาหากมีรายชื่อ
ที่สงมากใหพิมพวาสงไปตามรายชื่อที่แนบ  และแนบรายชื่อไปดวย 

 
สวนที่  ๒ 

หนังสือภายใน 
 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 หนา   ๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 
 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

 
ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
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หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเก่ียวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เก่ียวของทราบ 
  ๑๓.๕ การเตือนเร่ืองที่คาง 
  ๑๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําส่ัง  ใหใช

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๑๔.๒ ถึง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หนวยงาน  หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
  ๑๔.๓ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย 
  ๑๔.๔ ชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก  ใหลงชื่อสวนราชการที่สงหนังสือออก 
  ๑๔.๕ ตราชื่อสวนราชการ  ใหประทับตราชื่อสวนราชการตามขอ  ๗๒  ดวยหมึกแดง  

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

หมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ดวย  ในกรณีที่ไมมีโทรศัพท  ใหลงที่ต้ังของสวนราชการเจาของเร่ือง
โดยใหลงตําบลที่อยูตามความจําเปน  และแขวงไปรษณีย  (ถามี) 
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สวนที่  ๔ 
หนังสือส่ังการ 

 
ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว

โดยเฉพาะ 
หนังสือส่ังการมี  ๓  ชนิด  ไดแก  คําส่ัง  ระเบียบ  และขอบังคับ 
ขอ ๑๖ คําส่ัง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาส่ังการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย   

ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๖.๑ คําส่ัง  ใหลงชื่อสวนราชการ  หรือตําแหนงของผูมีอํานาจที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๒ ที่  ใหลงเลขที่ที่ออกคําส่ัง  โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข  ๑  เรียงเปนลําดับไป 

จนส้ินปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และท่ีถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 
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  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

ที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๘.๑ ขอบังคับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของขอบังคับ 
  ๑๘.๓ ฉบับที่  ถาเปนขอบังคับที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทายเปนขอผูรักษาการ  ขอบังคับใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ืองจะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 
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  ๑๘.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราช  ที่ออกขอบังคับ 

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 
 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

 
ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย

กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 
หนังสือประชาสัมพันธมี  ๓  ชนิด  ไดแก  ประกาศ  แถลงการณ  และขาว 
ขอ ๒๐ ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ  หรือแนะแนว 

ทางปฏิบัติ  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๐.๑ ประกาศ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ประกาศ 
  ๒๐.๓ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกประกาศและขอความที่ประกาศ 
  ๒๐.๔ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

ไวใตลายมือชื่อ 
  ๒๐.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความ  ใหเปลี่ยนคําวาประกาศ  เปน  แจงความ 
ขอ ๒๑ แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจในกิจการ 

ของทางราชการ  หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ  ใหทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  ใชกระดาษตราครุฑ  และ 
ใหจัดทําตามแบบที่  ๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเรื่องเดียว 

ที่ตอเนื่องกัน  ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๑.๔ ขอความ  ใหอางเหตุผลที่ตองออกแถลงการณและขอความที่แถลงการณ 
  ๒๑.๕ สวนราชการที่ออกแถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

ตามแบบที่  ๙  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒๒.๑ ขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกขาว 
  ๒๒.๓ ฉบับที่  ใชในกรณีที่จะตองออกขาวหลายฉบับในเร่ืองเดียวที่ตอเนื่องกัน  

ใหลงฉบับที่เรียงตามลําดับไวดวย 
  ๒๒.๔ ขอความ  ใหลงรายละเอียดเกี่ยวกับเร่ืองของขาว 
  ๒๒.๕ สวนราชการที่ออกขาว  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกขาว 
  ๒๒.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 
 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 
ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ

ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

  ๒๔.๓ ขอความ  ใหลงขอความข้ึนตนวา  หนังสือฉบับนี้ใหไวเพื่อรับรองวา   
แลวตอดวยชื่อบุคคล  นิติบุคคล  หรือหนวยงานที่ทางราชการรับรอง  ในกรณีเปนบุคคลใหพิมพชื่อเต็ม  
โดยมีคํานําหนานาม  ชื่อ  นามสกุล  ตําแหนงหนาที่  และสังกัดหนวยงานที่ผูนั้นทํางานอยูอยางชัดแจง  
แลวจึงลงขอความที่รับรอง 

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

  ๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๕.๑ รายงานการประชุม  ใหลงชื่อคณะที่ประชุม  หรือชื่อการประชุมนั้น 
  ๒๕.๒ คร้ังที่  ใหลงคร้ังที่ประชุม 
  ๒๕.๓ เมื่อ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ประชุม 
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  ๒๕.๔ ณ  ใหลงสถานที่ที่ประชุม 
  ๒๕.๕ ผูมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูไดรับแตงต้ังเปนคณะที่ประชุม

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

  ๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

  ๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

กลาวเปดประชุม  และเร่ืองที่ประชุม  กับมติ  หรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเร่ืองตามลําดับ 
  ๒๕.๑๐ เลิกประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 
  ๒๕.๑๑ ผูจดรายงานการประชุม  ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมคร้ังนั้น 
ขอ ๒๖ บันทึก  คือ  ขอความซ่ึงผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือผูบังคับบัญชา

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

ขอ ๒๗ หนังสืออ่ืน  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื่องใหทําตามแบบ  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน  
และคํารอง  เปนตน 

 
สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 
  ๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
  ๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
  ๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 
ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด

บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

ขอ ๒๙ เร่ืองราชการที่จะดําเนินการหรือส่ังการดวยหนังสือไดไมทัน  ใหสงขอความ 
ทางเครื่องมือส่ือสาร  เชน  โทรเลข  วิทยุโทรเลข  โทรพิมพ  โทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  วิทยุกระจายเสียง  
หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  และใหผูรับปฏิบัติเชนเดียวกับไดรับหนังสือ  ในกรณีที่จําเปนตองยืนยัน
เปนหนังสือ  ใหทําหนังสือยืนยันตามไปทันที 

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 
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ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เก่ียวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

ขอ ๓๒ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก  มีใจความอยางเดีวยกัน  ใหเพิ่มรหัส
ตัวพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  ซ่ึงกําหนดเปนเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  
เรียงเปนลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  หรือใชเลขที่ของหนังสือทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 
 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การรับหนังสือ 
 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
  ๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 
ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
  ๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ลงทะเบียน 
  ๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 
  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 



 หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

 
สวนที่  ๒ 

การสงหนังสือ 
 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๔๓.๑.๑ ทะเบียนหนังสือสง  วันที่  เดือน  พ.ศ.  ใหลงวัน  เดือน  ป 

ที่ลงทะเบียน 
   ๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
   ๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
   ๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 



 หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

   ๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
   ๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  

ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 
ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 

ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 
หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  

หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 
ขอ ๔๕ การจาหนาซอง  ใหปฏิบัติตามแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ 
สําหรับหนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  ใหปฏิบัติตามขอ  ๒๘ 
ในกรณีไมใชสมุดสงหนังสือ  ใหมีใบรับหนังสือตามขอ  ๔๙  แนบติดซองไปดวย 
ขอ ๔๖ การสงหนังสือโดยทางไปรษณีย  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ  หรือวิธีการที่การสื่อสาร 

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
  ๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 



 หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

  ๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
  ๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 
  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล

ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 
  ๔๙.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
  ๔๙.๔ รับวันที่  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๕ เวลา  ใหผูรับหนังสือลงเวลาที่รับหนังสือ 
  ๔๙.๖  ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
 

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

 
ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ

จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
  ๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 



 หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 
 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

 
สวนที่  ๑ 

การเก็บรักษา 
 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๔.๑.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๔.๑.๒ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๓ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๔.๑.๔ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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   ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

   ๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
   ๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
   ๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

พ.ศ.  ....  ดวยหมึกสีน้ําเงิน  และลงเลขของปพุทธศักราชที่ใหเก็บถึง 
  ๕๕.๒ ลงทะเบียนหนังสือเก็บไวเปนหลักฐานตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ  โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 
   ๕๕.๒.๑ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่เก็บ 
   ๕๕.๒.๒ วันเก็บ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่นําหนังสือนั้นเขาทะเบียนเก็บ 
   ๕๕.๒.๓ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๔ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๕.๒.๕ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา

กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 
   ๕๕.๒.๘ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
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ขอ ๕๖ การเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  
แตจําเปนจะตองใชในการตรวจสอบเปนประจํา  ไมสะดวกในการสงไปเก็บยังหนวยเก็บของสวนราชการ
ตามขอ  ๕๔  ใหเจาของเร่ืองเก็บเปนเอกเทศ  โดยแตงต้ังเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได  เมื่อหมดความจําเปน 
ที่จะตองใชในการตรวจสอบแลว  ใหจัดสงหนังสือนั้นไปยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยใหถือปฏิบัติ
ตามขอ  ๕๔  และขอ  ๕๕  โดยอนุโลม 

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

  ๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

ขอ ๕๘ ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  นับจากวันที่ไดจัดทําข้ึน  
ที่เก็บไว  ณ  สวนราชการใด  พรอมทั้งบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  ภายในวันที่  ๓๑  มกราคม  ของปถัดไป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

  ๕๘.๒ หนังสือที่มีกฎหมาย  ขอบังคับ  หรือระเบียบที่ออกใชเปนการทั่วไป  
กําหนดไวเปนอยางอื่น 
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  ๕๘.๓ หนังสือที่สวนราชการมีความจําเปนตองเก็บไวที่สวนราชการนั้น  ใหจัดทํา
บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองสงมอบใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 

ขอ ๕๙ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  และบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ปที่ขอเก็บเอง  
อยางนอยใหมีตนฉบับและสําเนาคูฉบับ  เพื่อใหสวนราชการผูมอบและกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ผูรับมอบยึดถือไวเปนหลักฐานฝายละฉบับ 

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   ๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่สงมอบ 
   ๕๙.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
   ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

   ๕๙.๒.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๕๙.๒.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๕๙.๒.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือที่ขอเก็บเอง 
   ๕๙.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๕๙.๒.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๕๙.๒.๙ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
   ๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ

และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 
  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ

และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
   ๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 

ที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
   ๖๐.๑.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
   ๖๐.๑.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
   ๖๐.๑.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
   ๖๐.๑.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
   ๖๐.๑.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
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   ๖๐.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

   ๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
   ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
   ๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

 
สวนที่  ๒ 
การยืม 

 
ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 

  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 



 หนา   ๒๕ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

ขอ ๖๓ บัตรยืมหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๖๓.๑ รายการ  ใหลงชื่อเร่ืองหนังสือที่ขอยืมไปพรอมดวยรหัสของหนังสือนั้น 
  ๖๓.๒ ผูยืม  ใหลงชื่อบุคคล  ตําแหนง  หรือสวนราชการที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๓ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือนั้นลงลายมือชื่อ  และวงเล็บชื่อกํากับพรอมดวยตําแหนง

ในบรรทัดถัดไป 
  ๖๓.๔ วันยืม  ใหลงวัน  เดือน  ปที่ยืมหนังสือนั้น 
  ๖๓.๕ กําหนดสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นคืน 
  ๖๓.๖ ผูสงคืน  ใหผูสงคืนลงลายมือชื่อ 
  ๖๓.๗ วันสงคืน  ใหลงวัน  เดือน  ปที่สงหนังสือคืน 
ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   

ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 
ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  

ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 



 หนา   ๒๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๖๖.๑ ชื่อบัญชีหนังสือขอทําลาย  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๒ กระทรวง  ทบวง  กรม  กอง  ใหลงชื่อสวนราชการที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๓ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จัดทําบัญชี 
  ๖๖.๔ แผนที่  ใหลงเลขลําดับของแผนบัญชี 
  ๖๖.๕ ลําดับที่  ใหลงเลขลําดับเร่ืองของหนังสือ 
  ๖๖.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 
  ๖๖.๗ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๘ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๙ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนรับของหนังสือแตละฉบับ 
  ๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป

เร่ืองยอ 
  ๖๖.๑๑ การพิจารณา  ใหคณะกรรมการทําลายหนังสือเปนผูกรอก 
  ๖๖.๑๒ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๖๗ ใหหัวหนาสวนราชการระดับกรมแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือประกอบดวย

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 
  ๖๘.๑ พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีหนังสือขอทําลาย 



 หนา   ๒๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๖๘.๒ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือฉบับใดไมควรทําลาย  และ
ควรจะขยายเวลาการเก็บไว  ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด  ในชอง  การพิจารณา  
ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย  แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในตรากําหนดเก็บหนังสือ  
โดยใหประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแกไข 

  ๖๘.๓ ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเร่ืองใดควรใหทําลาย  ใหกรอก
เคร่ืองหมายกากบาท  (×)  ลงในชอง  การพิจารณา  ตามขอ  ๖๖.๑๑  ของบัญชีหนังสือขอทําลาย 

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 



 หนา   ๒๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

 
หมวด  ๔ 

มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 
 

ขอ ๗๑ ตราครุฑสําหรับแบบพิมพ  ใหใชตามแบบที่  ๒๖  ทายระเบียบ  มี  ๒  ขนาด  คือ 
  ๗๑.๑ ขนาดตัวครุฑสูง  ๓  เซนติเมตร 
  ๗๑.๒ ขนาดตัวครุฑสูง  ๑.๕  เซนติเมตร 
ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง

ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 



 หนา   ๒๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 
  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 
   ๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
   ๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 
ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  

หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 

ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 
ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

ธรรมดาและขยายขาง 
  ๗๗.๒ ขนาดซี  ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 



 หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๗๘ ตรารับหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือ  เพื่อลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
ตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปส่ีเหลี่ยมผืนผา  ขนาด  ๒.๕  เซนติเมตร × ๕  เซนติเมตร  
มีชื่อสวนราชการอยูตอนบน 

ขอ ๗๙ ทะเบียนหนังสือรับ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๐ ทะเบียนหนังสือสง  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่ไดสงออกเปนประจําวัน  โดยเรียงลําดับ
ลงมาตามเวลาที่ไดสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลมและชนดิเปนแผน  
ตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๒ บัตรตรวจคน  เปนบัตรกํากับหนังสือแตละรายการเพื่อใหทราบวาหนังสือนั้น ๆ   
ไดมีการดําเนินการตามลําดับข้ันตอนอยางใด  จนกระทั่งเสร็จส้ิน  บัตรนี้เก็บเรียงลําดับกันเปนชุดในที่เก็บ
โดยมีกระดาษติดเปนบัตรดรรชนี  ซ่ึงแบงออกเปนตอน ๆ  เพื่อสะดวกแกการตรวจคน  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๔ ทะเบียนหนังสือเก็บ  เปนทะเบียนที่ใชลงรายการหนังสือเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
มีสองชนิด  คือ  ชนิดเปนเลม  และชนิดเปนแผน  ตามแบบที่  ๒๐  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 



 หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

ขอ ๘๖ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  
๒๕  ป  ซ่ึงสวนราชการนั้นมีความประสงคจะเก็บไวเอง  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๗ บัญชีฝากหนังสือ  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่สวนราชการนําฝากไวกับ 
กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๓  
ทายระเบียบ 

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

 
บทเฉพาะกาล 

 
ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑๑  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๒๖ 
พลเอก  เปรม  ติณสูลานนท 

นายกรัฐมนตรี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
ว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลยั พ.ศ. ๒๕๕๙ 
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