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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีวิสัยทัศน์คือ “องค์กรเป็นเลิศด้านการศึกษาและสร้างสรรค์

นวัตกรรมเภสัชศาสตร์แม่นย า เพ่ือสังคมสุขภาวะอย่างยั่งยืน” โดยมีพันธกิจหลักในการผลิตบัณฑิตทางเภสัชศาสตร์

ที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ คุณธรรมและจริยธรรม ตอบสนองต่อความต้องการของสังคม และเป็นที่ยอมรับ                           

ในระดับสากล พัฒนางานวิจัย ให้บริการวิชาการสู่ชุมชนและสังคม สร้างรายได้สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับองค์กร

ทั้งในและต่างประเทศ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม มุ่งสู่ความเป็นองค์กรแห่งปัญญาทางเภสัชศาสตร์ระดับน า                      

ของประเทศ ภายใต้การบริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล  

การจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษาเพ่ือผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต เป็นส่วนหนึ่ง                   

ของการด าเนินงานที่เป็นไปตามพันธกิจของคณะวิชา ท าให้มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีการจัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) เพ่ือระดมความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรในการก าหนดนโยบาย 

แนวปฏิบัติการติดตามผลการด าเนินงาน ตลอดจนการวางแผนเพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดการเรียน               

การสอนในระดับบัณฑิตศึกษาอีกด้วย 

ทั้งนื้ การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ดังกล่าวเป็นภารกิจหนึ่งของงานบัณฑิตศึกษา                        

ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมฯ โดยเริ่มตั้งแต่การเตรียมการก่อนการประชุม การด าเนินการประชุม                            

และการด าเนินการหลังการจัดประชุม เ พ่ือน าข้อสรุปและมติที่ ได้จากการประชุมมาใช้เป็นแนวปฏิบัติ                                  

ในการด าเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพมากที่สุด 

ดังนั้น ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ขึ้นมา ซึ่งงานดังกล่าว

เป็นภาระงานหลักของผู้เขียน   

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายทราบถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ  กฎระเบียบต่าง ๆ                              

ที่เก่ียวข้องกับการจัดการประชุมได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางส าหรับผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

กับการจัดประชุมในอนาคต 

3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายมีความมั่นใจในการปฏิบัติงานและเกิดข้อผิดพลาด                          

ในการปฎิบัติงานน้อยที่สุด 
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4. เ พ่ือลดระยะเวลาในการสอนงาน โดยผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ ได้รับมอบหมายมีความเข้าใจ                             

ในกระบวนการปฏิบัติงานได้ในเวลาอันสั้น 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายทราบถึงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติ กฎระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ                     

     การจัดการประชุมได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

2. คู่มือการปฏิบัติงานสามารถใช้เอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางส าหรับ 

    ผู้ที่จะปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับการจัดประชุมในอนาคตได ้

3. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ได้รับมอบหมายมีความมั่นใจในการปฏิบัติงานและเกิดข้อผิดพลาด 

     ในการปฎิบัติงานน้อยที่สุด 

4. ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายมีความเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานได้ระยะเวลาอันสั้น 

ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัย

ศิลปากรฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนการเชิญประชุม การจัดเตรียมระเบียบวาระ การประชุม การเตรียม

สถานที่ การจดและจัดท ารายงานการประชุม การแจ้งมติที่ประชุม และการเสนอรับรองรายงานการประชุม                      

โดยมีไว้ส าหรับผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรภายใน

หน่วยงานน าไปปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

นิยำมค ำศัพท์  

 การประชุม  หมายถึง  การประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ทั้งในสถานที่ตั้ง 
และผ่านระบบออนไลน์ ซึ่งใช้โปรแกรม Zoom  
ในการจัดประชุม 

 คณะวิชาฯ  หมายถึง  คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 ครบองค์ประชุม   หมายถึง  มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมครบตามที่ก าหนดไว้ ซึ่งก าหนดให้ 

ต้องมีผู้เข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งของจ านวนกรรมการ 
ทั้งหมด  

 ระดับบัณฑิตศึกษา  หมายถึง         การศึกษาในระดับปริญญาเอก และปริญญาโท 
 ระเบียบวาระ  หมายถึง  เรื่องท่ีจะน าเข้าหารือในที่ประชุม 
 เลขานุการ   หมายถึง  เลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  

คณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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 มต ิ   หมายถึง  ข้อสรุปหรือข้อตกลงที่ได้จากการหารือในที่ประชุม  
ซึ่งสามารถน าไปใช้เป็นแนวปฏิบัติได้ต่อไป 

 หลักสูตร  หมายถึง  หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์   
มหาวิทยาลัยศิลปากร  

 องค์ประชุม  หมายถึง  กลุ่มขององค์ประชุมประกอบด้วย ประธาน  รองประธาน 
กรรมการหรือสมาชิก  เลขานุการ  ผู้เข้าร่วมประชุม 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

1. ประวัติควำมเป็นมำของคณะเภสัชศำสตร์  มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

 คณะเภสัชศาสตร์ เป็นหน่วยงานระดับคณะภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 5 มิถุนายน พ.ศ. 

2528 และเปิดรับนักศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2529 นับเป็นคณะเภสัชศาสตร์ล าดับที่ 6 ของประเทศไทย                   

ตั้งอยู่บริเวณพระราชวังสนามจันทร์ อ.เมือง จ.นครปฐม โดยมี “เภสัชกร รองศาสตราจารย์ ดร.ประโชติ เปล่งวิทยา” 

ด ารงต าแหน่งคณบดีในสมัยนั้น นับเป็นคณบดีผู้ประศาสน์การ ผู้ก่อตั้งคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร                   

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสนองต่อความต้องการในการพัฒนาศักยภาพก าลังคนในสายงานเภสัชกรรมและสายงาน                

ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ รวมถึงการพัฒนาให้เกิดภารกิจเชิงรุกในการให้บริการด้านเภสัชศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ 

จัดการเรียนการสอนทั้งในระดับปริญญาบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต และปริญญาดุษฎีบัณฑิต มุ่งเน้นผลิตบัณฑิต               

ที่พร้อมด้วยความรู้ คุณธรรม จริยธรรม และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานตามภารกิจและพันธกิจแห่งวิชาชีพ

เภสัชกรรมทั้งในภาครัฐและภาคเอกชนที่ด าเนินไปในลักษณะผสมผสานความรู้และทักษะเพ่ือประโยชน์สูงสุด 

นอกจากการจัดการเรียนการสอน คณะเภสัชศาสตร์มีพันธกิจในการวิจัยและพัฒนาทางเภสัชศาสตร์ และสาขา                 

ที่เกี่ยวข้อง ให้งานบริการวิชาการแก่ชุมชนทั้งภาครัฐและภาคเอกชน และมีความร่วมมือด้านต่าง  ๆ กับต่างประเทศ

โดยเฉพาะมหาวิทยาลัยชั้นน าในประเทศสหรัฐอเมริกา ฝรั่งเศส อังกฤษ เยอรมนี และญี่ปุ่น เป็นต้น โดยคณะวิชาฯ 

ได้เปิดสอนหลักสูตร ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 1 รำยชื่อหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษำ คณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 

ระดับปริญญำตรี 
1 หลักสูตร 

ระดับปริญญำโท 
4 หลักสูตร 

ระดับปริญญำเอก 
5 หลักสูตร 

1. หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต 
   (6 ปี) 

1. หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
    สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 
2. หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
    สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์ 
    ทางสุขภาพ 
3. หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
    สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและ 
    การบริหาร 
 
 

1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
    สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 
2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
    สาขาวิชาเทคโนโลยีเภสัชกรรม 
3.  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
     สาขาวิชาวิทยาการทาง 
     เภสชัศาสตร์ 
4.  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
     สาขาวิชาวิศวเภสัชกรรม 
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ระดับปริญญำตรี 
1 หลักสูตร 

ระดับปริญญำโท 
4 หลักสูตร 

ระดับปริญญำเอก 
5 หลักสูตร 

4. หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
    สาขาวิชาการคุ้มครองผู้บริโภค 
    ด้านสาธารณสุข 

5. หลักสูตรเภสัชศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
    สาขาวิชาเภสัชศาสตร์สังคมและ 
    การบริหาร 

ปณิธำน                                        

มุ่งพัฒนาวิชาชีพและวิชาการด้านเภสัชศาสตร์                      

มุ่งประศาสน์ความรู้และเสริมสร้างคุณธรรมสู่บัณฑิต                                                                                                                   

มุ่งผลิตเภสัชกรเพ่ือสังคมและมวลมนุษยชาติ 

ปรัชญำ                                  
คุณธรรมประสานศาสตร์และศิลป์สร้างสรรค์สังคม 

ค่ำนิยมองค์กร                         
i = Innovation & Creativity (นวัตกรรมและความคิดสร้างสรรค์)            
R = Resilience (ความสามารถในการปรับเปลี่ยนเข้ากับสถานการณ์)                                                      
x = Excellence (ความเป็นเลิศ)                                                                                             
S = Social Responsibility (น าพาสังคม)                                    
U = Unity (กลมเกลียวผูกพัน) 

ขีดควำมสำมำรถหลัก 
S = Scientific Thinking (คิดอย่างเป็นระบบเชิงวิทยาศาสตร์)                  
I = Integrity (มีศักดิ์ศรีแห่งตน)              
L = Love of Wisdom (มีสติปัญญา)           
P = Public Mind (มีจิตสาธารณะ)         
A = Art Appreciation (ตระหนักซึ้งในคุณค่าแห่งศิลปะ)       
K = Knowledgeable (มีความรอบรู้)         
O = Outcomes Oriented Person (มุ่งเน้นผลลัพธ์ของงานที่เป็นเลิศ)     
R = Responsible Man (เป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีความรับผิดชอบสูง)      
N = Need for Achievement (เป็นผู้ที่มีแรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์) 
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เอกลักษณ์ของคณะเภสัชศำสตร์         
 คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากรเป็นคณะวิชาชั้นน าแห่งการสร้างสรรค์นวัตกรรมทางสุขภาพ 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของคณะเภสัชศำสตร์                                   
ดี  (มีคุณธรรม จริยธรรม ความรับผิดชอบ จิตสาธารณะ และใส่ใจสุขภาพ)                              
เก่ง  (มีความรู้ และทักษะด้านวิชาการ วิชาชีพ)                            
ระดับสากล  (มีทักษะในศตวรรษท่ี 21) 

2.  โครงสร้ำงหน่วยงำน 

2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนคณะเภสัชศำสตร์ มหำวิทยำลัยศิลปำกร 
คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีโครงสร้างองค์กร ประกอบไปด้วย 3  ส่วนด้วยกัน                              

ดังนี้ 
 1.  ส านักงาน จ านวน 1 ส านักงาน  ได้แก่ ส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ แบ่งงานภายใน                 

เป็น  2 งาน คือ งานบริหารงานทั่วไป และงานบริหารและพัฒนาวิชาการ    
2.  สาขาวิชา จ านวน 4 สาขาวิชา ได้แก่  สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม  สาขาเภสัชกรรม            

อุตสาหการ  สาขาการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสุขภาพและการบริหารทางเภสัชศาสตร์  และสาขาชีวการแพทย์                     
และสารสนเทศศาสตร์ทางสุขภาพ 

3.  ศูนย์ จ านวน 3 ศูนย์ คือ ศูนย์ภูมิปัญญาทางเภสัชศาสตร์ “ประโชติ เปล่งวิทยา” ศูนย์เครือข่าย
เภสัชสนเทศ “ประชานาถ” และศูนย์บริการสุขภาพคณะเภสัชศาสตร์ แบ่งงานภายในเป็น 2 งาน คือ สถาน
ปฏิบัติการเภสัชกรรมชุมชน “เภสัชศาลา” และ คลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุ่นศิลปากร ตามรูปภาพที่ 1 
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รูปภำพที่ 1  โครงสร้ำงคณะเภสัชศำสตร์    
 (รวบรวมข้อมลูจาก www.pharmacy.su.ac.th) 

 

2.2  โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำนคณบดีคณะเภสัชศำสตร์ 
ส านักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์ ก่อก าเนิดมาพร้อมกับคณะเภสัชศาสตร์ ตามประกาศ

ทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยศิลปากร  (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2528 เมื่อวันที่ 5 มิถุนายน 
2528 (ราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ เล่มที่ 102 ตอนที่ 78 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2528) และมีการเปลี่ยนแปลง                  
การแบ่งส่วนราชการของส านักงานเลขานุการหลายครั้ง โดยเริ่มจากทบวงมหาวิทยาลัยจัดแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเลขานุการออกเป็น 2 งาน คืองานบริหารและธุรการ และงานบริการการศึกษา ต่อมาคณะอุทธรณ์                      
ขอเพ่ิมงานคลังและพัสดุอีก 1 งาน รวมเป็น 3 งาน จนกระทั่งปี พ.ศ. 2546 สภามหาวิทยาลัยศิลปากรเห็นชอบให้
จัดแบ่งส่วนราชการตามที่คณะเสนอ โดยจัดแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน คือกลุ่มงานบริหารและจัดการ                         
และกลุ่มงานบริการการศึกษา โดยแต่ละกลุ่มงานมีหน่วยงานย่อยกลุ่มงานละ 4 หน่วยงาน และเปลี่ยนชื่อจาก 
“ส านักงานเลขานุการ” เป็น “ส านักงานคณะ” ในปี พ.ศ. 2548 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบให้                           
เพ่ิมหน่วยงานย่อยอีก 2 หน่วยงาน ในกลุ่มงานบริการการศึกษาตามที่คณะเสนอ  ต่อมาเมื่อวันที่ 23 กรกฎาคม 
2551 สภามหาวิทยาลัยศิลปากร เห็นชอบให้จัดแบ่งส่วนราชการส านักงานคณะเภสัชศาสตร์ใหม่ตามที่คณะเสนอ 

คณะเภสัชศำสตร ์

 

ส ำนักงำนคณบดี 

1. งานบริหารงานทั่วไป 

2. งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

 

 

 

สำขำวิชำ 

1. สาขาบริบาลทางเภสัชกรรม            
2. สาขาเภสัชกรรมอุตสาหการ               
3. สาขาการคุ้มครองผู้บริโภค         
ด้านสุขภาพและการบริหารทาง                 
เภสัชศาสตร์                                            
4. สาขาชีวการแพทย์และ
สารสนเทศศาสตร์ทางสุขภาพ  

 

ศูนย ์

1. ศูนย์ภูมิปัญญาทางเภสัชศาสตร์    

“ประโชติ เปล่งวิทยา”                     

2. ศูนย์เครือข่ายเภสัชสนเทศ 

“ประชานาถ” 

3. ศูนย์บริการสุขภาพ 

    3.1 สถานปฏิบัติการเภสัชกรรม 

         ชุมชน “เภสชัศาลา” 

    3.2 คลินิกเวชกรรมชุมชนอบอุ่น  

         ศิลปากร 
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โดยยกเลิกทั้งสองกลุ่มงานและจัดแบ่งออกเป็น 8 งาน และเปลี่ยนกลับมาใช้ชื่อ “ส านักงานเลขานุการ” ตั้งแต่วันที่ 
24 ธันวาคม 2551 หน่วยงานจ านวน 8 หน่วยงานของส านักงานเลขานุการได้แก่ 1)  งานการบริหารจัดการทั่ว ไป                
2)  งานการประกันคุณภาพการศึกษา 3)  งานการบริหารการเงินและพัสดุ 4)  งานการวิเคราะห์นโยบาย แผนงาน 
และการงบประมาณ 5)  งานการจัดการการศึกษา 6)  งานกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  7)  งานการบริการ
และสนับสนุนเทคนิคทางการศึกษาและสารสนเทศ และ 8)  งานการบริการและสนับสนุนเทคนิคการศึกษา
วิทยาศาสตร์ และล่าสุดวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2562 ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร มีมติเห็นชอบเปลี่ยนชื่อ 
“ส านักงานเลขานุการคณะเภสัชศาสตร์” มาใช้ “ส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์” และแบ่งหน่วยงานภายใน
ประกอบไปด้วย 2 งาน คือ งานบริหารทั่วไป และงานบริหารและพัฒนาวิชาการ มีโครงสร้างการบริหารส านักงาน
คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ ตามรูปภาพที่ 2 

 

 
 

รูปภำพที่ 2  โครงสร้ำงส ำนักงำนคณบดี       
(รวบรวมข้อมลูจาก www.pharmacy.su.ac.th) 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนคณบดีคณะเภสัชศำสตร ์  (รวบรวมข้อมลูจาก www.pharmacy.su.ac.th) 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

งำนบริหำรทั่วไป  (23 คน) 
หัวหน้ำงำน 

1.นางอารยา  ธนะวัฒนานนท ์ บุคลากรช านาญการ 
บุคลำกรในงำน 
       เจ้ำหน้ำที่บรหิำรงำนทั่วไป (2) นักเทคโนโลยีสำรสนเทศปฏิบตัิกำร (3) 

2.นายกานต ์ สุขสงญาติ        15.นายเฉลียว  ผักพลับ 
3.นางสาวนาตยา  ทบัทิมทอง              16.นายวัชพล  ฐานบัญชา 
นักวิชำกำรอุดมศึกษำช ำนำญกำร (1)  17.นายจกัรี  ภวาภิรมย ์
4.นายศราวุธ  อินม ี  นักคอมพิวเตอร์ปฏิบัติกำร (1) 
นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏบิัติกำร (9)   18.นายกวิน  วีรชาต ิ
5.นายชัยวัฒน ์ ตันติบวรเดชา นักกำรเงินปฏบิัติกำร (3) 
6.นางสาวิตรี  สามทองก่ า              19.นางสาวยุพิน  สิงห์ลอ 
7.นางสาวพัชราภรณ์  วิจิตร  20.นางสาวดวงกมล  ทองศิริ  
8.นายอุดม  ตะหน่อง  21.นางสุนีย์  ธงอาญาสิทธิ ์
9.นางสาวเรณุกา  สิมมา  นักวิชำกำรพัสดชุ ำนำญกำร (1)   
10.นายพีรวัช ตันไพบูลย์    22.นางสาวภีร์กมล  พาหุรัตน์    
11.นางสาวธนภรณ์ นะวาระหะ           เจ้ำหน้ำที่บรหิำรทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ (1)   
12.นางสาวณัฎฐ์ชยธร  เดชสิทธิ์บุลพร 23.นางวรวีร์  ศักดิ์ศรีวัน 
13.นางสาวจิราพร  บุญช ู
นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร (1)          
14.นายสัญชัย  รัตนอาร ี   
                                        

งำนบริหำรและพัฒนำวิชำกำร (23 คน) 
หัวหน้ำงำน 

1.นางยุคลพร  วารินธุ์  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  
บุคลำกรในงำน 
      นักวชิำกำรศึกษำช ำนำญกำร (2)         นักวิทยำศำสตรช์ ำนำญกำร (3)  

2.นายยศ  รุ่งเรืองวานิช                   13.นางงามศิลป์  กาบทอง 
3.นายสุรชัย  เทยีนส่ง                        14.นายจิตติไพบูลย์  เอกะจัมปกะ 
บรรณำรักษ์ปฏบิัติกำร (1)                 นักวิทยำศำสตร์ช ำนำญกำรพิเศษ (2) 
4.นางนุช   แกว้ฉกรรจ์                        15.นายสุรีย์  บุญเจริญ 
นักวิชำกำรอุดมศึกษำปฏบิัติกำร (6)      16.นางเกตุแก้ว  ศรัณยกษิตริน 
5.นางสาวอุมาพร  คล่องเชิงสาร    ผู้ปฏิบตัิงำนวิทยำศำสตร์ช ำนำญงำนพิเศษ (1) 
6.นางสาวปิ่นมณี  ศรีเหรา       17.นายมนตร ี งามม ี
7.นางสวรส  ตันติบวรเดชา                  นักวิทยำศำสตรป์ฏบิัติกำร(6) 
8.นางสาวนิพัทธา  จ ารัส       18.นางเยาวรักษ์  โพธิ์รมย ์
9.นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ ์    19.นางสาวกัญธมล  ลิ้มประเสริฐศร ี

       10.นางละอองดาว เสมค า     20.นางสาวคุณารี  ทิพย์สุมณฑา 
ผู้ปฏิบตัิงำนบรหิำรช ำนำญงำน (1)        21.นางสาวศิริพร  เจนวิทยาอมเวช   
11.นางศรีธร  ร่มโพธิ์ธรรม                    22.นางสาวภัทรวดี  เหลืองธุวปราณีต        
เจ้ำหน้ำทีบ่ริหำรทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ (1)  23.นางสาวอัญชลี  คุ้มสม 
12.นางสาววารุณี  ดอกไม้งาม          

 

ศ.ดร.ธนะเศรษฐ์  ง้าวหิรัญพัฒน์ 
คณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 

 

นางสาวทววีรรณ  อินดา 
เลขานุการคณะ 

 

รูปภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
 

รองคณบดี/ผู้ช่วยคณบดี 

นางสาวเสาวนยี์  พูลเขตรวิทย์ 
ผู้ช่วยเลขานุการคณะ 
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          ภาระหน้าที่ของส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ 
           ส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์ มีภาระงานที่รับผิดชอบ โดยแบ่งออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

งานบริหารทั่วไป  มีภาระงานในความรับผิดชอบด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านสารบรรณ รับผิดชอบงานเอกสารของทางราชการ การรับ -ส่งเอกสาร/พัสดุภัณฑ์ และอ่ืน ๆ                        

ที่เกี่ยวข้องกับเอกสาร รวมถึงการให้บริการจัดส่งจดหมายและพัสดุภัณฑ์ต่าง ๆ ของบุคลากร การติดตาม เอกสาร 

การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง การสแกนเอกสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์ในหน่วยงาน และปฏิบัติงานประสานงาน

เกี่ยวกับธุรการภาควิชาต่าง ๆ 

2. ด้านการเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงานเกี่ยวกับบุคลากรทั้งหมด ทั้งสายวิชาการ และสายสนับสนุนวิชาการ 

รวมทั้งลูกจ้างทุกประเภท ตั้งแต่กระบวนการเริ่มต้น อันประกอบด้วย การรับสมัคร การคัดเลือก การบรรจุ                   

และแต่งตั้ง การเพ่ิมพูนความรู้ ประเมินผลการปฏิบัติงาน รวมถึงสวัสดิการต่าง ๆ ของบุคลากร จั ดท าแผนพัฒนา

บุคลากร การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู้ จนถึงกระบวนการสิ้นสุดของบุคคล อันได้แก่ การลาออก                    

การเกษียณอายุราชการ 

3. ด้านธุรการภาควิชา รับผิดชอบปฏิบัติงานเป็นเลขานุการที่ประชุมภาควิชา ระบบสารบรรณภาควิชา                   

รับ-ส่ง หนังสือ รวบรวมประมวลการสอนรายวิชาที่ภาควิชารับผิดชอบ กรอกภาระงานสอนเพ่ือใช้เป็นข้อมูล

ประกอบการเบิกค่าสอนของภาควิชา เชิญอาจารย์พิเศษ การศึกษาดูงานนอกสถานที่ เลขานุการที่ประชุมหลักสูตร 

จัดเก็บข้อมูลประกันคุณภาพระดับหลักสูตร และระดับคณะวิชา 

4. ด้านประชาสัมพันธ์ รับผิดชอบปฏิบัติงานในด้านการประชาสัมพันธ์ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก 

ส่งเสริมและเผยแพร่ให้คณะวิชาเป็นที่รู้จักแพร่หลายในสังคม ตลอดจนสร้างความเข้าใจกับประชาคม การเผยแพร่

ข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่ เป็นปัจจุบัน รวมถึงการท างานในเชิงรุกในอันที่จะส่ง เสริมคณะวิชาให้ ก้าว ไกล                                  

และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

5. ด้านวิเทศสัมพันธ์ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) ในประเทศ                   

และต่างประเทศ ประสานงานการลงนามข้อตกลง/ความร่วมมือกับหน่วยงาน มหาวิทยาลัย ประสานงานด้านที่พัก 

ยานพาหนะ ห้องประชุม ติดต่อสถานที่ต่าง ๆ ตลอดจนเตรียมของที่ระลึกในการรับรองอาคันตุกะที่มาเยือน

มหาวิทยาลัยในโอกาสต่าง ๆ ประสานงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ ทุนและความร่วมมือกับต่างประเทศ 

ประสานงานโครงการแลกเปลี่ยนต่าง ๆ 
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6. ด้านการเงินและบัญชี รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ                             

ซึ่งประกอบด้วย การเบิกจ่ายรายจ่ายทุกประเภทจากเงินงบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้เงินโครงการพิเศษ                    

และเงินจากแหล่งอื่น ๆ การรับเงินทุกประเภท เงินยืมทดรองจ่าย จัดท ารายงานการเงิน 

7. ด้านพัสดุ รับผิดชอบปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ทุกประเภท จัดจ้าง จ้างเหมาบริการ 

ซ่อมแซม บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ทุกประเภท คุมยอดการใช้เงินทุกประเภท และบันทึกรายการ ติดต่อประสานงานกับ

บริษัท ห้างร้าน และหน่วยงานอื่น รวมถึงจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ใช้งานไม่ได้ออกจากระบบ 

8. ด้านวิจัย รับผิดชอบงานสารบรรณธุรการของฝ่ายวิจัย จัดท าแผนปฏิบัติราชการฝ่ายวิจัย เก็บรวบรวม

ข้อมูลผลงานทางวิชาการ ทุนวิจัยและโครงการวิจัยจากแหล่งทุนภายในและภายนอก สนับสนุนการท าวิจัย                          

ในหน่วยงาน และการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการและการเสนอผลงานทั้งในและต่างประเทศ การเสวนาวิจัยและ                  

การจัดการความรู้ด้านการวิจัย การดูแลและก ากับการใช้สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ (คกส.) การจัดท ารายงาน

ผลการวิจัยอย่างเป็นระบบ 

9. ด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ รับผิดชอบการปฏิบัติงานจัดหา ดูแล ซ่อมบ ารุงวัสดุอุปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ์ให้เพียงพอและพร้อมใช้งาน จัดท าและดูแลสื่อต่าง ๆ ที่ใช้ส าหรับการเรียนการสอน งานบริการ

วิชาการ งานประชาสัมพันธ์ งานวิชาการและการวิจัยของคณาจารย์ รวมทั้งการติดตั้งและควบคุมระบบเครื่อง เสียง 

เครื่องฉายภาพทุกประเภทส าหรับงานการเรียนการสอน งานประชุม อบรม สัมมนาของคณะ ให้ค าแนะน าปรึกษา                     

ในเรื่องที่เกี่ยวข้องแก่บุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา ระบบฐานข้อมูลผู้ใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์                    

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบรักษาความปลอดภัยของคณะ การจัดการเรียนการสอนโดยใช้อุปกรณ์

คอมพิวเตอร์และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ จัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการใช้สื่อต่าง ๆ ทั้งก่อนและระหว่าง

การเรียนการสอนเพ่ือเอ้ือต่อการสอนที่ต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ แก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นทั้ง hardware                     

และ software คอมพิวเตอร์ ให้ค าแนะน าปรึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับระบบคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่าย 

คอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา พัฒนาฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ                     

ของผู้บริหาร พัฒนาจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาในทุกเรื่อง จัดท าฐานข้อมูลสารเคมี ดูแลเว็บไซต์คณะ 

10. ด้านอาคาร สถานที่ และยานพาหนะ รับผิดชอบงานการดูแล ซ่อมบ ารุง รักษาอาคารสถานที่                         

ของคณะวิชา รวมถึงสาธารณูปโภคต่าง ๆ การท าความสะอาด การควบคุมการใช้ยานพาหนะ การบ ารุงรักษา                     

ให้สามารถพร้อมใช้งาน การจัดท าสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้อาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 
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11. ด้านกลยุทธ์และงบประมาณ รับผิดชอบปฏิบัติงานติดตามรายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ตามแผนพัฒนาคณะเภสัชศาสตร์ วิเคราะห์และจัดท ารายงานปัญหาและแนวทางแก้ไขในการพัฒนาคณะ 

ประสานงานการจัดท างบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ ค านวณและจัดท ารายงานต้นทุน การสอนต่อหน่วย ก าหนด

ตัวชี้วัด (KPI) และติดตามก ากับการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแผน จัดท ารายงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ตามกลยุทธ์ / โครงการ / กิจกรรม จัดส่งรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ ให้ทางมหาวิทยาลัยทุกเดือน จัดส่งรายงาน

การปฏิบัติราชการให้ทางมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส เก็บรวบรวมข้อมูลด้านแผนยุทธศาสตร์และตัวชี้วัด ( KPI)                    

ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน หัวข้อ ผลการด าเนินการหลัง ปรับปรุงโครงสร้างยุทธศ าสตร์ 

วิเคราะห์และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ จัดท ารายงานข้อมูลการศึกษาประจ าปี 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ มีภาระงานในความรับผิดชอบด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ด้านปริญญาบัณฑิต รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย์พิเศษ                  

จุลนิพนธ์ การเลือกกลุ่มสาขา การลงทะเบียน การท าสัญญาการเป็นนักศึกษาเภสัชศาสตร์ การเพ่ิม -ถอนรายวิชา 

การลาพัก การลาออก ผลการศึกษา การเปิด-ปิดรายวิชา การจัดท าข้อสอบ การจัดท าและพัฒนาหลักสูตร                    

อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ การศึกษาดูงาน นอกสถานที่  การส าเร็จการศึกษา การใช้ทุนการเป็นนักศึกษา                  

เภสัชศาสตร์ 

2. ด้านบัณฑิตศึกษา รับผิดชอบงานการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา ตารางสอน ตารางสอบ อาจารย์พิเศษ                 

การลงทะเบียน การเพ่ิม-ถอนรายวิชา การลาพัก การลาออก การเปิด-ปิดรายวิชา ผลการศึกษา การจัดท าข้อสอบ 

การจัดท าและพัฒนาหลักสูตร อาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ การสอบหัวข้อวิทยานิพนธ์ การสอบวิทยานิพนธ์ 

การศึกษาดูงาน นอกสถานที่ การฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพ การส าเร็จการศึกษา การประสานงานนักศึกษาต่างชาติ                

การประสานงานหลักสูตรสองภาษา 

3. ด้านวิชาชีพ รับผิดชอบงานการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต งานโครงการ                  

ตามแผนงานพัฒนาการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพส าหรับแหล่งฝึกปฏิบัติงาน งานโครงการตามแผนงานการฝึกปฏิบัติ

วิชาชีพส าหรับนักศึกษา งานวารสารไทยไภษัชยนิพนธ์ งานการศึกษาต่อเนื่อง 

4. ด้านกิจการนักศึกษา รับผิดชอบงานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรม/โครงการที่ด าเนินงานโดยนักศึกษา                   

(ทุกระดับปริญญา) จัดกิจกรรม/โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษาที่ด าเนินงานโดยคณะเภสัชศาสตร์ (ทุกระดับปริญญา) 

จัดสรรทุนการศึกษา จัดสรรเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษา สวัสดิการนักศึกษา เช่น การรักษาพยาบาลฉุกเฉิน เงินกู้ยืม

ฉุกเฉิน อุบัติเหตุ กุญแจล็อคเกอร์ การช่วยเหลือนักศึกษา นักศึกษา ปฏิบัติงานนอกเวลา ศิษย์เก่าสัมพันธ์                          

ห้องเอกสารอ้างอิง "ประโชติ เปล่งวิทยา" ดูแลระบบเอกสารอ้างอิง การยืมคืนต าร า วารสาร สื่อสิ่งพิมพ์                    
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สื่อโสตทัศนศึกษา ประสานงานระหว่างห้องเอกสารอ้างอิงกับหอสมุดมหาวิทยาลัยศิลปากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ให้ค าแนะน าปรึกษาในเรื่องที่เก่ียวข้องแก่บุคลากรและนักศึกษาของคณะวิชา 

5. ด้านบริการวิทยาศาสตร์ รับผิดชอบงานเตรียมปฏิบัติการตามรายวิชา ตรวจเช็ค รายการสารเคมี อุปกรณ์ 

และเครื่องแก้ว พร้อมทั้งค านวณปริมาณ/จ านวน ที่ต้องใช้ในการท าปฏิบัติการ ตรวจสอบสภาพความพร้อม                     

และความสะอาดของเครื่องมือวิทยาศาสตร์ที่ต้องใช้ในการปฏิบัติการให้พร้อมใช้งาน เตรียมสารเคมีตามข้ อมูล                       

ที่ได้ศึกษามา โดยค านวณปริมาณการใช้สารเคมีจากบทปฏิบัติการ และจดบันทึกการใช้สารเคมีหลังท าปฏิบัติการ

เสร็จสิ้น จัดเตรียมเครื่องมือวิทยาศาสตร์ เครื่องแก้ว และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งอุปกรณ์การจัดเก็บของเสียที่เกิดจาก

บทปฏิบัติการ ตามรายการในคู่มือ/ใบงาน ตามบทปฏิบัติการ ท าการทดลองปฏิบัติการก่อนมีการเรียนการสอนจริง 

เพ่ือให้แน่ใจว่าผลการทดลองถูกต้องตามบทปฏิบัติการ ท าการจัดเก็บและท าความสะอาด สารเคมี ครุภัณฑ์ อุปกรณ์

และเครื่องแก้ว รวมทั้งรวบรวมของเสียที่เกิดขึ้นจากปฏิบัติการ หลังเสร็จสิ้นการเรี ยนการสอน จัดท าสรุปข้อมูล                   

การใช้สารเคมี ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องแก้ว ของเสีย เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการเตรียมปฏิบัติการครั้งต่อไป               

รวมถึงมีการบริหารจัดการห้องปฏิบัติการปลอดภัย รับผิดชอบปฏิบัติงานตรวจสอบและประเมินห้องปฏิบัติการ

ปลอดภัยภายในตามหัวข้อ ผลการด าเนินการหลังปรับปรุงโครงสร้าง ระบบ ESPReL 

6.  ด้านประกันคุณภาพการศึกษา รับผิดชอบงานธุรการงานประกันฯ ภายในและภายนอกที่เกี่ยวกับ                 
การประกันคุณภาพการศึกษา จัดเก็บรวบรวมข้อมูลและสถิติที่ใช้ในการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา                   
ตามรูปแบบใน Common Data Set จัดท าคู่มือและประสานงานข้อมูลในการประชาสัมพันธ์ ด าเนินการเกี่ยวกับ
การตรวจ / ประเมินคุณภาพการศึกษา ทั้งภายในและภายนอก ประสานงานการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารหลักฐาน 
จัดท า ระบบเอกสารหลักฐาน การด าเนินการติดตาม ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมิน การประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะวิชา รวบรวมผลการด าเนินงานประกันคุณภาพของคณะ 
ด าเนินการเกี่ยวกับแผนงาน / โครงการต่าง ๆ ของหน่วยงาน การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  AUN QA                    
และการประกันคุณภาพระดับคณะ EdPEx  
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รูปภำพที่ 4  โครงสร้ำงภำระงำนส ำนักงำนคณบดี                         
(รวบรวมข้อมลูจาก www.pharmacy.su.ac.th) 

ส านักงานคณบดี 

 

งานบริหารงานทั่วไป 

 

งานบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

สารบรรณ 

 
การเจ้าหน้าที่ 

 

อาคาร สถานที่ และยานพาหนะ 

 

ธุรการสาขาวิชา 

 

ประชาสัมพันธ์ 

 

การเงินและบัญชี 

 

พัสดุ 

 

       กลยุทธ์และงบประมาณ 

วิจัย 

 

เทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 

ปริญญาบัณฑิต 

 
บัณฑิตศึกษา 

 

กิจการนักศึกษา 

 

บริการวิทยาศาสตร์ 

 

วิชาชีพ 

 

ประกันคุณภาพการศึกษา 
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3. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

 3.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษาจะต้องเป็นผู้มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 

ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ ากวานี้ 

ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ ากวานี้ 

ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนที่เทียบไดไมต่ ากวานี้ 

และเป็นผู้ที่มีความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับต าแหนง ความรูความสามารถ 

ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเปนส าหรับต าแหนงใหเปนไปตามที่คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) 

ก าหนด 

 ทั้งนี้ การปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถในการท างาน ปฏิบัติงาน 

ภายใตการก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ                           

ในดานตาง ๆ ดังนี้ 

1. ดำนกำรปฏิบัติกำร          

  1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจมีหนาที่

ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ไดรับมอบหมายก็ไดดังนี้ 

-  งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 

-  งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย 

-  งานเกี่ยวกับวิเคราะหนโยบายและแผน 

-  งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ 

-  งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ 

-  งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 

-  งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงาน    

ในด้านตางๆ หรือจัดท าโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของสวนงานและมหาวิทยาลัย   

  1.3 ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตางๆ ทั้งในประเทศและตางประเทศเพ่ืออ านวย                      

ความสะดวกและเกิดความรวมมือรวมกัน  
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1.4 ใหบริการวิชาการดานตางๆ เชน ใหค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก เจาหนาที่      

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาที่มาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องต าง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่             

เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ 

2. ดำนกำรวำงแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมวางแผนการท างานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให้          

การด าเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ดำนกำรประสำนงำน 

3.1 ประสานการท างานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให                     

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว 

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ       

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการด าเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ดำนกำรบริกำร 

4.1 ใหค าปรึกษา แนะน าเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู  รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจง                    

เรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

4.2 จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เพ่ือใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอก
หนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ที่เปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุน
ภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 

โดยมีชื่อต าแหนงและระดับต าแหนงของสายงานดังนี้ 
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับเชี่ยวชาญ 
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับช านาญการพิเศษ 
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับช านาญการ 
นักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
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 4. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ์ ต าแหน่ง  

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ (ตามค าสั่งคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 2/2564 เรื่อง มอบหมาย

หน้าที่ ความรับผิดชอบ ให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยและลูกจ้างสายสนับสนุนวิชาการ ปฏิบัติหน้าที่                    

ลงวันที่ 8 มกราคม 2564) 

                   หน้าที่และความรับผิดชอบ 

1. งานบัณฑิตศึกษา 

1.1 จัดท าปฏิทินการศึกษาและกิจกรรมคณะฯ และด าเนินการหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

1.2 ประสานงานและประชาสัมพันธ์ทุนการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทั้งในประเทศและ

ต่างประเทศ 

1.3 ตารางสอน-ตารางสอบระดับบัณฑิตศึกษา 

1.4 ประสานงานรายวิชากลางระดับบัณฑิตศึกษา 

1.5 อบรมอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ 

1.6 การศึกษาดูงานรายวิชาระดับบัณฑิตศึกษา 

1.7 ประสานงานการฝึกงานระดับบัณฑิตศึกษา 

1.8 รวบรวม มคอ.3 และ มคอ.5 ประจ าภาคการศึกษา 

1.9 โครงการทุนพัฒนาศักยภาพนักศึกษาต่างชาติจากกลุ่มประเทศอาเซียน 

1.10 ประสานงานโครงการนักศึกษาแลกเปลี่ยนระยะสั้น 

1.11 ค าร้องทั่วไประดับบัณฑิตศึกษา 

1.12 ประสานงานการไปดูงานนอกสถานที่ระดับบัณฑิตศึกษา 

1.13 ประสานงานกับฝ่ายวิจัย เรื่องข้อมูลผลงานทางวิชาการของอาจารย์ประจ าปี เพ่ือน ามา   

   ประกอบการตรวจสอบคุณสมบัติของอาจารย์ประเภทต่าง ๆ ของหลักสูตร 

1.14 การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร 

1.15 ให้บริการประสานงานติดต่อกับนักศึกษาบัณฑิตศึกษาต่างชาติในหลักสูตร  

   (enrolled students) 

2. งานเลขานุการที่ประชุม 

2.1 ผู้ช่วยเลขานุการที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 

  3.   ภาระงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
(บัณฑิตศึกษา) มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยสามารถอธิบายเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ได้ดังนี ้

 
กำรด ำเนินงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

                                เริ่มต้น 

 
 
 

                ก าหนดปฏิทินการประชุมประจ าป ี

 
 
 

               จองห้องประชุม อาหารเลีย้งรับรอง 

 
 
 

สร้างลิงก์การประชุม 

 
 

               รวบรวมและจดัเตรียมระเบยีบวาระ 

                การประชุมและเอกสารประกอบ 

 
 
 

                             เชิญประชุม 

 
 
 

 ด าเนินการจัดประชุม 

 
 
 

 A 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

15 นาที 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

3 ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 

 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ปฏิทินการประชุม
ประจ าป ี

 
 

- 
 
 

- 
 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบ 

 
 

ระเบียบวาระการประชุม 

และเอกสารประกอบ 

 

- 
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กำรด ำเนินงำน ระยะเวลำด ำเนินกำร ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 A 

 

   จัดท ารายงานการประชุม 
 
 
 

         เสนอรายงานการประชุมให้ประธาน/ 

           ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 
 
 

      มีการแก้ไข                 พิจารณา               ไม่มีการแก้ไข                

 
 
 

                     เสนอให้ผู้เข้าร่วมประชุม 

                        พิจารณาทางอีเมล 

 
 

        มกีารแก้ไข               พิจารณา              ไม่มีการแก้ไข                

 
 
 
 

รับรองรายงานการประชุม 

 
 
 

                      จัดท ามติที่ประชุมเพื่อแจ้ง 

                            ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 

                                  สิ้นสุด 

 

 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 
 
 

 
 

ประธาน/                          
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 
 
 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

 
 
 

ฝ่ายเลขานุการ 

 

 
 
 
 
 

รายงานการประชุม 

 
 

รายงานการประชุม 

 
 
 
 

รายงานการประชุม 

 
 
 

 

รายงานการประชุม 

 
 
 

รายงานการประชุม 

 
 
 
 

รายงานการประชุม 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

 การประชุม คือ การสื่อสารอย่างหนึ่งซึ่งบุคคลพบปะกันตามก าหนดนัดหมาย โดยมีวัตถุประสงค์ต่าง ๆ กัน 
เช่น เพ่ือปรึกษาหารือ ร่วมกันตัดสินใจ รับทราบข้อเท็จจริงต่าง ๆ ข้อเสนอแนะ หรือนโยบายต่าง ๆ  

3.1 แนวคิด ทฤษฎี เกี่ยวกับกำรประชุม 

ประเภทของกำรประชุม  

1. การประชุมเ พ่ือการข่าวสาร ( Information Conference) สมาชิกจะร่วมกันรวบรวมความรู้                             

และประสบการณ์เพ่ือน ามาปรับปรุงการคิด หรือการท างานของแต่ละคน แม้ว่าเรื่องราวที่น ามาประชุม 

อาจจะเป็นการรวบรวมปัญหาเฉพาะในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง แต่เป้าหมายของการประชุมแบบนี้                             

ไม่มุ่งที่การหาข้อแก้ปัญหาอันใดอันหนึ่งเท่านั้น แต่มุ่งที่การหาข่าวสารหรือข้อมูล ซึ่งเมื่อมีการกลั่นกรอง

แล้วก็จะกลายเป็นสารสนเทศ (Information) 

2. การประชุมเพ่ือแก้ปัญหา (Problem-solving Conference) ลักษณะส าคัญของการประชุมประเภทนี้

มักจะเป็นการประชุมอภิปรายถกปัญหา ส่วนมากการอภิปรายต่าง  ๆ จะเป็นรูปแบบของการหา                     

ข้อแก้ปัญหาทั้งหมดหรือบางส่วน ผู้ร่วมประชุมจะคิดร่วมกันด้วยการรวบรวมประสบการณ์ต่าง  ๆ                     

ของทุกคนมาแก้ปัญหาร่วมกัน ด้วยการชี้ถึงประเด็นของปัญหา วิเคราะห์หาสาเหตุและร่วมกันพิจารณา

หาแนวทางป้องกันหรือแก้ปัญหานั้น ๆ 

3. การประชุมเพ่ือตัดสินใจ (Decision-making Conference) ลักษณะส าคัญเป็นการร่วมกันคิด พิจารณา

ข้อมูลรายละเอียดของสิ่งต่าง ๆ ที่จะเลือกใช้หรือเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่งด้วยการให้ข้อคิด                  

และการให้ข้อมูลพ้ืนฐานของข้อมูลที่จ าเป็น ลักษณะของการประชุมแบบนี้ไม่จ าเป็นต้องเกิดปัญหา          

และตัดสินใจเลือกวิธีแก้ปัญหา แต่เป็นการประชุมเพ่ือพิจารณาเลือกสิ่งหนึ่งสิ่งใดจากหลายสิ่ง                   

หรือการเลือกแนวทางปฏิบัติก็ได้ ซึ่งเป็นการเลือกด้วยกระบวนการคิด มิใช่การเสี่ยงทาย 

4. การประชุมเพ่ือการฝึกอบรม (Training Conference) การประชุมแบบนี้ ผู้น าการประชุมจะช่วยให้

ผู้เข้าร่วมการประชุมได้เกิดการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม หรือเพ่ิมทักษะในวิธีการ

กระท าบางสิ่ง หรือถ้ามีการแก้ปัญหาข้อใดก็มักจะเน้นเรื่องการเรียนรู้  วิธีการแก้ปัญหาหรือ                         

การใช้ขั้นตอนในการแก้ปัญหา การจัดประชุมเพ่ือฝึกอบรมมักจะใช้ทั้งการแสวงหาข้อมูล รายละเอียด 

และการแก้ปัญหา การประชุมเพ่ือการฝึกอบรมมีเทคนิคที่จะด าเนินการได้มากมายหลายรูปแบบ                    

แต่กิจกรรมหลักก็คือการประชุมในลักษะใดลักษณะหนึ่ง 
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5. การประชุมเพ่ือระดมความคิด (Brainstorming Conference) การประชุมประเภทนี้เป็นการรวม                   

เอาวิธีการประชุมเพ่ือการข่าวสารและการประชุมเพ่ือแก้ปัญหา เข้ามาผสมกลมกลืนกัน วัตถุประสงค์

หลักคือ การรวบรวมความคิดจากผู้ร่วมประชุมให้มากที่สุดเท่าที่จะมากได้ ในเวลาอันสั้นจะมีการชี้ถึง

ปัญหาและขอให้ทุกคนให้ข้อแนะน าในการที่จะแก้ปัญหาโดยรวดเร็วต่อไปไม่หยุดชะงัก ไม่อนุญาตให้

ใครวิพากษ์วิจารณ์หรือถกปัญหาโต้แย้งในความคิดที่เสนอแนะขึ้นมา ใครจะแสดงความคิดเห็นอย่างไร                      

ก็จดเข้าไว้เพ่ือตอนท้ายของการประชุมจะมีรายการความคิดต่าง ๆ มากมาย ต่อจากนั้นจึงน ามาเลือกว่า

ความคิดใดดีไม่ดี แล้วเรียบเรียงเสียใหม่ (เทพฤทธิ์ พิณนาคิเลย์, 2558) 

องค์ประกอบของกำรประชุม 

ในการประชุมแต่ละครั้งจะต้องประกอบองค์ประกอบต่าง ๆ ที่จะท าให้การประชุมด าเนินการไปได้                  

อย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพดังต่อไปนี้ (สุธี วัฒนาวันยู, 2558) 

1. ประธาน คือ ผู้ท าหน้าที่เป็นประธานในการประชุม โดยมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

1.1  ก าหนดนัดหมายการประชุม เรียกประชุม เลื่อนการประชุม สั่งพักการประชุม 

                           ชั่วคราว สั่งปิดการประชุม และเป็นผู้ตัดสินชี้ขาดในกรณีท่ีการลงมติที่คะแนนเสียง 

                            ในแต่ละฝ่ายเท่ากัน 

1.2  ก าหนดระเบียบวาระการประชุม ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการประชุม  

 รวมทั้งพิจารณาเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมโดยมอบหมายเรื่องทั้งหมดนี้ 

 ให้เลขานุการเป็นผู้ด าเนินการต่อไป 

1.3  ในขณะประชุม ประธานเป็นผู้ด าเนินการประชุม และควบคุมให้เป็นไปด้วย 

       ความเรียบร้อยให้โอกาสผู้เข้าประชุมได้เสนอความเห็น และควรสรุปมติที่ประชุม 

       ในเวลาอันสมควร 

  2. กรรมการ คือ ผู้เข้าร่วมเป็นองค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมให้ความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ 

ต่อที่ประชุม โดยมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

2.1 เข้าประชุมตามก าหนดเวลาที่ได้รับนัดหมาย หากไม่สามารถเข้าประชุมได้ ควรแจ้งให้ 

                          เลขานุการทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 

2.2 ศึกษาระเบียบวาระพร้อมเอกสารการประชุม และเตรียมข้อมูลเพื่อเสนอที่ประชุม 

2.3 ให้ความร่วมมือ พิจารณา แสดงความคิดเห็นต่อท่ีประชุมอย่างตรงไปตรงมา 

2.4 การพิจารณาออกเสียงใช้หลักนิติธรรม และหลักคุณธรรม โดยค านึงถึงประโยชน์ของ 

                          ทางราชการเป็นส าคัญ 
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2.5 ในการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่งมีกรรมการผู้ใดผู้หนึ่งเป็นผู้มีส่วนได้เสียในเรื่องนั้น ๆ 

                          กรรมการผู้นั้นจะต้องออกจากห้องประชุม 

2.6 กรณีท่ีเป็นเรื่องลับ ต้องรักษาความลับของทางราชการอย่างเคร่งครัด 

3. ฝ่ายเลขานุการ คือ ผู้ท าหน้าที่จัดประชุมในการประชุมครั้งนั้น รวมทั้งผู้ท าหน้าที่เสนอเรื่องต่อ                  
ที่ประชุม โดยมีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

3.1 จัดเตรียมระเบียบวาระ พร้อมเอกสารประกอบการประชุม เสนอประธานเห็นชอบ 
      ก่อนส่งให้อนุกรรมการ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 
3.2 เตรียมห้องประชุม เอกสารประกอบการประชุม เอกสารอ้างอิง และอุปกรณ์ต่าง ๆ  
      ที่จะต้องใช้ในการประชุม 
3.3  ติดต่อประสานคณะกรรมการให้มาประชุมตามก าหนดเวลา 
3.4  น าเสนอระเบียบวาระต่อที่ประชุม 
3.5  จัดท ารายงานการประชุมพร้อมมติที่ประชุม ควรส่งให้กรรมการทราบภายใน 7 วัน 
3.6  ส าหรับกรณีที่มีการประชุมลับ ให้บันทึกลับแยก ตามระเบียบส านักนายกว่าด้วย            

การรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2554 
3.7  ติดตามผลการด าเนินการตามมติท่ีประชุม และจัดท ารายงานเสนอท่ีประชุมครั้งต่อไป 

4. ระเบียบวาระการประชุม เป็นเอกสารที่สรุปเนื้อหาและประเด็นที่จะเกิดข้ึนในการประชุมครั้งนั้น ๆ  
              โดยเรียงหัวเรื่องตามล าดับความส าคัญ เป็นสิ่งส าคัญที่จะก่อให้เกิดการประชุม เพ่ือให้ได้มา               

ซึ่งความคิดเห็นหรือข้อตกลงร่วมกันจึงจะส่งผลให้การประชุมนั้น ๆ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
              เลขานุการจะได้รับมอบหมายจากประธานให้บรรจุเรื่องเข้าเป็นระเบียบวาระการประชุม และ 
              จะต้องน าเรื่องเหล่านั้นให้ประธานตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง ซึ่งการจัดล าดับวาระ 
              การประชุมเป็นดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปภำพที่ 5  กำรจัดล ำดับวำระกำรประชุม 

 

การจัดล าดับวาระการประชุม 

 

4.1 เรื่องเสนอ 
เพ่ือทราบ 

 
 
 
 
 
 

4.2 รับรองรายงาน 
การประชุม 

 
 
 
 
 
 

4.3 เรื่องสืบเนื่อง 
 
 
 
 
 
 

 4.4 เรื่องเสนอ 
      เพ่ือพิจารณา 

 
 
 
 
 

4.5 เรื่องอ่ืน ๆ 
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4.1 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
เป็นวาระท่ีประธานหรือฝ่ายเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมรับทราบ โดยพิจารณาแล้ว
เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อท่ีประชุม 

4.2 รับรองรายงานการประชุม  
เป็นวาระพิจารณารับรองรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยปกติจะมีการจัดส่ง 
เอกสารรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนวันประชุม เพ่ือให้เกิด 
ความรวดเร็ว ทั้งนี้ คณะกรรมการสามารถทักท้วงให้แก้ไขรายงานเพื่อให้เกิด 
ความถูกต้องได้ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงานต่อไป 

4.3  เรื่องสืบเนื่อง  
เป็นเรื่องที่เคยเสนอให้พิจารณาในที่ประชุมในการประชุมครั้งที่ผ่านมา หรือเป็น 
เรื่องท่ีคณะกรรมการต้องการติดตามผลการด าเนินงาน หรือติดตามเรื่องที่ได้เคย 
พิจารณาไปแล้วในการประชุมครั้งที่ผ่านมา 

   4.4  เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา เป็นวาระท่ีเสนอให้ที่ประชุมร่วมกันพิจารณา อภิปรายให้ 
                                      ข้อคิดเห็น เพื่อน าไปสู่แนวทางปฏิบัติ การแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
   4.5  เรื่องอ่ืน ๆ  ในการประชุมแต่ละครั้งอาจจะมีหรือไม่มีก็ได้ โดยอาจเป็นวาระ 
              ทีไ่ม่สามารถบรรจุในวาระการประชุมได้ทัน อาจพิจารณาให้เป็นวาระเพ่ิมเติมได้  
                                     ทั้งนีต้้องค านึงถึงความจ าเป็นและระยะเวลาในการพิจารณาด้วย 
  5. เอกสารประกอบการประชุม  เป็นเอกสารที่ใช้ควบคู่กับวาระการประชุม ซึ่งจะช่วยให้
คณะกรรมการใช้ประกอบการตัดสินใจ 
  6. มติที่ประชุม เป็นข้อสรุป ข้อคิดเห็น  ที่ได้จากการประชุมในเรื่องนั้น ๆ ซึ่งจะใช้เป็นแนวทาง          
และเป็นหลักฐานประกอบการด าเนินงานต่อไป 
  7. รายงานการประชุม เป็นหลักฐานที่บันทึกไว้เพ่ือยืนยันและใช้อ้างอิงในเรื่องต่าง ๆ ที่ได้เคย                    
มีการตกลงร่วมกันในที่ประชุม การจดรายงานการประชุม อาจท าได 3 วิธี 

7.1 จดละเอียดทุกค าพูดของกรรมการ หรือผูเขารวมประชุมทุกคน พรอมดวยมติ 

7.2 จดยอทุกค าพูดที่เปนประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผูเขารวมประชุม อันเปนเหตุผล 

      น าไปสูมติของที่ประชุมพรอมดวยมติ 

7.3 จดแตเหตุผลกับมติของที่ประชุม 

การจดรายงานการประชุมโดยวิธีใดนั้น ใหที่ประชุมนั้นเองเปนผูก าหนดหรือใหประธาน

และเลขานุการของที่ประชุมปรึกษาหารือกันและก าหนด 
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  8.  แบบรายงานผลตามมติที่ประชุม มีไว้เพ่ือแจ้งผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง
ทราบต่อไป 

ลักษณะของกำรประชุมที่ดีและมีประสิทธิภำพ 

1. มีวัตถุประสงค์ท่ีชัดเจนเพื่อให้การประชุมบรรลุเป้าหมายของการประชุม 

2. มีการแจ้งวาระการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้า เพ่ือศึกษาและท าความเข้าใ จ

รายละเอียดเนื้อหา อันจะน าไปสู่การให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะต่อการประชุม 

3. ก าหนดช่วงเวลาที่เหมาะสม และไม่ใช้เวลาในการประชุมนานจนเกินไป 

4. ผู้เข้าร่วมประชุมให้ความร่วมมือ และมีการเตรียมพร้อมส าหรับการเข้าร่วมประชุม 

5. ประธานควรสรุปประเด็นการประชุมให้ชัดเจน เพ่ือลดปัญหาที่จะเกิดขึ้นในข้ันตอนการสรุป 

มติที่ประชุม 

6. ฝ่ายเลขานุการสามารถบันทึกและสรุปรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน 

7. มติที่ได้จากที่ประชุมสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ในการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร ผู้เขียนได้

ใช้หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่เก่ียวข้อง  

2. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

4. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

3.2 กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศที่เกี่ยวข้อง       

 ในการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร                           

จะมีเนื้อหาการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนในระดับบัณฑิตศึกษา ซึ่งหมายถึงการศึกษาในระดับ

ปริญญาเอก และปริญญาโท โดยมากจะมีขอบเขตเนื้อหาที่เกี่ยวข้องกับ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ การพัฒนา

ปรับปรุงหลักสูตร ทุนการศึกษาส าหรับนักศึกษาทั้งไทยและต่างชาติ การศึกษาดูงาน วิจัย  และเรื่องต่าง ๆ                         

ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา เช่น การสอบคัดเลือกเพ่ือเข้าศึกษา การสอบประมวลความรอบรู้ การสอบวัดคุณสมบัติ              

การสอบพิจารณาหัวข้อวิทยานิพนธ์ การสอบวิทยานิพนธ์ ตลอดจนการขอส าเร็จการศึกษา 
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 ทั้งนี้  ผู้ เขียนได้รวบรวมกฏเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่ เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ไว้ดังนี้ 

 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

 3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

ขอ 25  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู มาประชุม ผู เขารวมประชุมและ                    

มติของทีป่ระชุมไวเปนหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

           1. รายงานการประชุม ใหลงชื่อคณะที่ประชุมหรือชื่อการประชุมนั้น 

 2. ครั้งที่ ใหลงครั้งที่ประชุม 

 3. เมื่อ ใหลงวันเดือนปที่ประชุม 

 4. ณ ใหลงสถานที่ท่ีประชุม 

 5. ผูมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูไดรับแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

     ซึ่งมาประชุม ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน และลงวามา 

     ประชุมแทนผูใดหรือต าแหนงใด 

  6. ผูไมมาประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูที่ไดรับการแตงตั้งเปนคณะที่ประชุม 

                                     ซึ่งมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล (ถามี) 

  7. ผูเขารวมประชุม ใหลงชื่อและหรือต าแหนงของผูที่มิไดรับการแตงตั้งเปน 

     คณะที่ประชุมซึ่งไดเขารวมประชุม (ถามี) 

   8. เริ่มประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เริ่มประชุม 

   9. ขอความ ใหบันทึกขอความที่ประชุม โดยปกติใหเริ่มตนดวยประธานกลาวเปด 

                           ประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือขอสรุปของที่ประชุมในแตละเรื่องตามล าดับ 

  10. เลิกประชุมเวลา ใหลงเวลาที่เลิกประชุม 

  11. ผูจดรายงานการประชุม ใหลงชื่อผูจดรายงานการประชุมครั้งนั้น 

2. เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 เป็นประกาศที่จัดท าขึ้นโดยส านักงานกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา        

เพ่ือให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถน าไปใช้ในการพัฒนาหลักสูตรการจัดการเรียนการสอนระดับอุดมศึกษา                          
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ให้มีคุณภาพและสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้เรียน  ตลาดแรงงาน 

สังคม และรองรับการพัฒนาประเทศ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลด้านมาตรฐานระดับอุดมศึกษาให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

โดยเนื้ อหาจะกล่ าวถึ ง  การก าหนดปรัชญาและวัตถุประสงค์ของหลักสู ตร ระบบการจัดการศึ กษา                             

การคิดหน่วยกิตตามระบบทวิภาค โครงสร้างหลักสูตร คุณวุฒิ คุณสมบัติ และจ านวนอาจารย์  ภาระงานที่ปรึกษา

วิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา เกณฑ์การส าเร็จการศึกษา 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 จัดท าขึ้นโดย

มหาวิทยาลัยศิลปากร ส าหรับบังคับใช้กับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ภาคการศึกษาต้น                            

ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป โดยมีเนื้อหาเกี่ยวข้องแนวทางการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาของคณะวิชาฯ                     

ซึ่งประกอบไปด้วยหมวดต่าง ๆ คือ 

-  หมวด 1  บททั่วไป 

-  หมวด 2  การจัดการศึกษา 

-  หมวด 3  การข้ึนทะเบียนนักศึกษาและการลงทะเบียนรายวิชา 

-  หมวด 4  การวัดผลและการประเมินผลการศึกษา 

-  หมวด 5  การสอบภาษาต่างประเทศ การสอบวัดคุณสมบัติ และการสอบประมวลความรอบรู้ 

-  หมวด 6  การท าวิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระ 

-  หมวด 7  การด าเนินการกรณีนักศึกษากระท าผิดระเบียบการสอบหรือจริยธรรมของนักศึกษา 

-  หมวด 8  การส าเร็จการศึกษาและการอนุมัติปริญญา 

3.3 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 

 “จรรยาบรรณ” มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการปฏิบัติงาน เนื่องจากมีส่วนช่วยให้การท างานนั้น ๆ บรรลุ

เป้าหมายตามที่ตั้งไว้ และยังสามารถควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองค์กรในแต่ละบทบาทหน้าที่ ให้ปฏิบัติหน้าที่

ด้วยความรับผิดชอบ ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สุจริต ทั้งนี้ ผู้เขียนได้ปฏิบัติงานตามหลักคู่มือจรรยาบรรณของบุคลากร                  

ในมหาวิทยาลัยซึ่งก าหนดไว้ดังนี้ 
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ตำรำงท่ี 2 จรรยำบรรณต่อตนเอง 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 1 บุคลากรพึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตน
ให้เหมาะสมกับการเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

• เป็นแบบอย่างท่ีดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรม 
  และขนบธรรมเนียมที่ดีงาม  
• ด ารงตนเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรมเป็นที่เชื่อถือของคน 
  ทั่วไป 
• พัฒนาตน พัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงตาม 
  ยุคสมัย 
• ปฏิบัติตนและพัฒนาตนเองให้เป็นผู้ยึดมั่นอยู่ใน 
  คุณงามความดี ความถูกต้องและความชอบธรรม 
• ใช้วิชาความรู้และความสามารถในการปฏิบัติงาน                  
  ในความรับผิดชอบได้อย่างถูกต้องเหมาะสม มีเหตุผล 
  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
• ผู้ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่มีจรรยาบรรณวิชาชีพ 
  ก าหนดไว้ โดยเฉพาะจะต้องปฏิบัติตามจรรยาบรรณ 
  วิชาชีพนั้น ๆ ควบคู่ไปกับจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยด้วย 

ข้อ 2 บุคลากรพึงมีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มี
คุณธรรมจริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
ข้อ 3 บุคลากร พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

 

ตำรำงท่ี 3 จรรยำบรรณต่อหน่วยงำน 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 4 บุคลากรพึงปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต เที่ยงธรรม ขยันหมั่นเพียร และดูแล                     
เอาใจใส่รักษาประโยชน์ของทางราชการ 

• ปฏิบัติหน้าที่ราชการโดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์ 
  อันมิควรได้ 
• ปฏิบัติงานโดยตระหนักถึงความถูกต้องและประโยชน์ของ 
  หน่วยงาน 
• ท างานในหน้าที่ด้วยความใส่ใจและมีวิจารณญาณท่ีดี 
• ท างานในหน้าที่โดยมีจิตส านึกในการให้บริการแก่ประชาชน 
  ด้วยความเต็มใจ 
• ไม่แอบอ้างหรือลอกเลียนผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตนและ 
  ไม่น าผลงานของผู้อื่นไปใช้โดยไม่ระบุแหล่งที่มา 
• ในการขอก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น หรือ 
  ให้ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น ให้ใช้ผลงานที่ 

ข้อ 5 บุคลากร พึงปฏิบัติหน้าที่ราชการอย่างเต็มก าลัง 
ความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร  
ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทาง
ราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
ข้อ 6 บุคลากรพึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมา
เป็นของตน และต้องไม่คัดลอกหรือลอกเลียนผลงาน 
ของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือจ้างวาน ใช้ผู้อ่ืนให้ท าผลงานให้
หรื อน าผลงานของผู้ อ่ื น เ พ่ือน า ไป ใช้ ในการขอ                     
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จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ก าหนดต าแหน่งหรือเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้นหรือให้
ได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนที่สูงขึ้น หรือเพ่ือการอัน 
มิชอบด้วยประการใด 

  ท าด้วยตนเอง โดยไม่จ้าง หรือวาน หรือใช้ผู้อื่นให้ท า 
  ผลงานให้ 
• เป็นผู้ตรงต่อเวลา รักษาเวลา และอุทิศเวลาในการปฏิบัติ 
  ราชการอย่างเสมอต้นเสมอปลาย 
• ไม่ใช้เวลาราชการในการประกอบธุรกิจส่วนตัวไม่ว่า 
  กรณีใด ๆ 
• ใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดและคุ้มค่า 
• ให้ความร่วมมือในการอนุรักษ์พลังงาน 
• ปฏิบัติหน้าที่อย่างถูกต้องบนพื้นฐานของความสุจริต  
  ไม่พยายามหลีกเลี่ยงหรือแสวงหาช่องว่างของกฎหมาย  
  กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เพื่อกระท าสิ่งที่ไม่ถูกต้อง 
• ไม่แอบอ้างชื่อมหาวิทยาลัยไปใช้เพื่อชื่อเสียงและประโยชน์ 
  ของตนเองหรือผู้อ่ืน 

ข้อ 7 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้
เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการอย่าง 
เต็มที ่
ข้อ 8 บุคลากรพึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของ                  
ทางราชการอย่างประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้ 
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติ         
ต่อทรัพย์สินของตนเอง 
ข้อ 9 บุคลากรต้องไม่กระท าการอันมิชอบด้วยกฎหมาย
ให้มหาวิทยาลัยได้รับความเสื่อมเสียหรือเสียหาย  
ไม่ว่าในทางชื่อเสียง เกียรติภูมิ หรือ ด้วยประการใด ๆ 

 

ตำรำงท่ี 4 จรรยำบรรณของผู้บังคับบัญชำ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 10 ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ 
สวัสดิการ และรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา ตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วย 
หลักธรรมาภิบาล และถูกต้องตามท านองคลองธรรม 

• ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ ดูแล และช่วยเหลือ 
  ผู้ใต้บังคับบัญชาให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี 
  ประสิทธิภาพ 
• ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักการและเหตุผลที่ถูกต้อง 
  ตามระบบคุณธรรม พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็น เอาใจใส่  
  ดูแลทุกข์สุขของผู้ใต้บังคับบัญชา 
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ตำรำงท่ี 5 จรรยำบรรณของผู้ใต้บังคับบัญชำ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ  11 ผู้ ใต้บั งคับบัญชา พึงมีความรับผิดชอบ               
ในการปฏิบัติ งาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
ปฏิบัติงาน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วย
ท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ
ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานใน 
ความรับผิดชอบด้วย 

• ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งที่ชอบด้วยกฎหมายของ 
  ผู้บังคับบัญชา 
• ให้ความร่วมมือ ร่วมใจ สามัคคี ปรองดอง และช่วยกัน 
  ปฏิบัติงานเพื่อความส าเร็จร่วมกัน 
• ร่วมกันศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนะแนวทาง 
  ปรับปรุงและการพัฒนางานในความรับผิดชอบให้เกิด 
  ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 

ตำรำงท่ี 6 จรรยำบรรณต่อผู้ร่วมงำน 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 12 บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้ ร่วมงานตลอดจน
ผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร 
และมนุษยสัมพันธ์อันด ี

• ให้เกียรติ แสดงน้ าใจและให้ความเป็นมิตร เคารพสิทธิ 
  ส่วนบุคคลของผู้ร่วมงาน และให้การยอมรับ 
  ในความแตกต่างด้านอายุ เพศ เชื้อชาติ ศาสนา  
  กายภาพ  
• รักษาความสามัคคีและช่วยเหลือเกื้อกูลในหมู่คณะ 
  ในทางสร้างสรรค์ 

 

ตำรำงท่ี 7 จรรยำบรรณต่อนักเรียน นักศึกษำ ผู้รับบริกำร ประชำชนและสังคม 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 14 บุคลากรพึงประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดีแก่
นักเรียน นักศึกษาและเป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

• แสดงออกท้ังทางกายและวาจาด้วยกิริยาที่สุภาพ 
  เรียบร้อย 
• ปฏิบัติตนให้เหมาะสมตามกาลเทศะ เป็นแบบอย่าง 
  ที่ดีของสังคม สอดคล้องกับวัฒนธรรมและ 
  ขนบธรรมเนียมที่ดีงาม 
• มีจิตส านึกในการให้บริการที่ดี แสดงออกด้วยกิริยา 
  ที่สุภาพเรียบร้อยในการให้บริการกับผู้มาติดต่อ 
  ราชการ 

ข้อ 15 บุคลากร พึงใหบริการแก่นักเรียน นักศึกษา  
ผูรับบริการ ประชาชนอย่างเต็มก าลังความสามารถ 
ด้วยความเป็นธรรม เสมอภาค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ 
และใชกิริยาวาจา สุภาพออนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใด        
ไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอ านาจ หน้าที่ของตน
จะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะน าให้ติดต่อ               
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จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

• ปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความเสมอภาค ไม่เลือก 
  ปฏิบัติ 
• ให้ค าปรึกษาและช่วยเหลือเกื้อกูลแก่นักเรียนและ 
  นักศึกษาอย่างเต็มความสามารถ 
• ส่งเสริมการพัฒนาการทางสติปัญญา อารมณ์ จิตใจ 
  และสังคมของนักศึกษา 
• พึงกระท าตนให้เป็นผู้ที่มีความเชื่อถือและ                   

ความไว้วางใจจากนักเรียน นักศึกษา ผู้รับบริการ 
และประชาชน 

• สามารถรักษาความลับของนักเรียน นักศึกษา        
ผู้รับบริการ และ ประชาชนที่ไม่ท าให้ส่วนราชการ 

  ได้รับความเสียหาย 
• ปฏิบัติและแนะน าให้กระท าในสิ่งที่ถูกต้องตาม 
  กฎหมายและศีลธรรมอันดี 
• ไม่รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดซ่ึงมีมูลค่าเกินปกติ 
  วิสัยจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ ประชาชน 
  และสังคม  
• ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่มุ่งหวังหรือแสวงหาประโยชน์ 
  อันมิควรได้ 

ข้อ 16 บุคลากร พึงมีความเมตตา เอาใจใส และชวย
เหลือในการศึกษาเล่าเรียนของนักเรียนและนักศึกษา 
ข้อ 17 บุคลากร ตองไม่เปดเผยความลับของนักเรียน 
นักศึกษา ผู้รับบริการ ประชาชน ซึ่งตนเองได้มาจาก
การปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจของบุคคล
ดังกล่าว 
 
ข้อ 18 บุคลากร ต้องไม่อบรม สั่งสอนหรือสนับสนุนให้
นักเรียนและนักศึกษา กระท าการที่ผิดกฎหมาย  
หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน 
ข้อ 19 บุคลากร พึงละเว้นการรับทรัพยสินหรือ                  
ประโยชนอ่ืนใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน                 
จะให้กันโดยเสน่หาจากนักเรียน นักศึกษา ผูรับบริการ 
ประชาชนหรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการนั้น เพื่อกระท าการหรือไมกระท าการใด
ตามหนาที่ หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่า 
ทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือ
ด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

 

ตำรำงท่ี 8 จรรยำบรรณต่อหน้ำที่และวิชำชีพ 

จรรยำบรรณ แนวปฏิบัติ 
ข้อ 20 บุคลากรพึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่
ราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์                
โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาวิชาชีพก าหนดไว้ 
ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 

• มีความเข้าใจ มีความรู้สึกที่ดีและมีความภูมิใจ          
ในวิชาชีพว่าเป็นวิชาชีพที่มีเกียรติและมีความส าคัญ 

  ต่อการด ารงอยู่และความเจริญรุ่งเรืองของ    
ประเทศชาติ 

• ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพในสาขาวิชาชีพของตนเอง 
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หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติในกำรบังคับใช้จรรยำบรรณของบุคลำกรในมหำวิทยำลัยศิลปำกร 

1. การบังคับใช้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรในมหาวิทยาลัย

ศิลปากร 

   ให้ใช้บังคับกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยศิลปากร ได้แก่ ข้าราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษาพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา ลูกจ้างทั้งที่จ้างจากเงินงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้

ของมหาวิทยาลัยและงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยศิลปากร 

2. กระบวนการพิจารณาเมื่อมีกรณีการกล่าวหาว่ามีการประพฤติผิดจรรยาบรรณ 

   เมื่อมีกล่าวหาว่ า ไม่ว่ าจะโดยปรากฏตัวผู้ กล่ าวหาหรือไม่ปรากฏตัวผู้ กล่ าวหา                    

หรือเมื่อความปรากฏต่อผู้บังคับบัญชาว่ามีบุคลากรกระท าผิดจรรยาบรรณ ให้รายงานตามล าดับชั้นไปที่อธิการบดี 

และให้อธิการบดีรายงานเป็นหนังสือให้คณะกรรมการจรรยาบรรณทราบโดยพลัน กรณีอธิการบดีเป็นผู้ถูกกล่าวหา

ให้ผู้บังคับบัญชาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาเป็นผู้รายงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 

และให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่คณะกรรมการจรรยาบรรณด าเนินการต่อไป 

   เมื่อความปรากฏต่อคณะกรรมการจรรยาบรรณ หรือเมื่อคณะกรรมการจรรยาบรรณได้รับ

รายงานว่ามีบุคลากรกระท าผิดจรรยาบรรณ ให้คณะกรรมการจรรยาบรรณด าเนินการสอบสวนภายใน 30 วัน         

และให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้าทั้งนี้  คณะกรรมการจรรยาบรรณอาจแต่งตั้งคณะอนุกรรมการ                

เพ่ือด าเนินการสอบสวนได้  

   ในการพิจารณาสอบสวนจะต้องให้ผู้ถูกกล่าวหาได้รับทราบข้อกล่าวหา และต้องเปิดโอกาส

ให้ผู้ถูกกล่าวหาแก้ข้อกล่าวหาอย่างเพียงพอ ตลอดจนเปิดโอกาสให้คัดค้านผู้สอบสวนหรือกรรมการได้ และต้องให้

ความคุ้มครองผู้กล่าวหาหรือพยานที่เป็นนักศึกษาด้วย 

 การพิจารณาของคณะกรรมการจรรยาบรรณให้ถือเอาคะแนนเสียงข้างมาก โดยต้องมี

คะแนนเสียงไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของคณะกรรมการที่มาประชุม ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในที่ประชุม           

ออกเสียงเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งเสียงเป็นเสียงชี้ขาด  

3. การด าเนินการเมื่อมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัย 

   เมื่อปรากฏว่าประพฤติการณ์แห่งการกระท าผิดจรรยาบรรณนั้น เป็นการกระท าผิดวินัย 

ให้ด าเนินการทางวินัยกับบุคลากรผู้กระท าผิดนั้นต่อไป 
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4. การด าเนินการเมื่อมีการประพฤติผิดจรรยาบรรณที่ไม่เป็นความผิดวินัย 

 เมื่อปรากฏว่าประพฤติการณ์แห่งการกระท าผิดจรรยาบรรณนั้น ไม่เป็นการกระท าผิด

วินัย ให้อธิการบดีด าเนินการลงโทษทางจรรยาบรรณ ดังนี้ 

4.1 ตักเตือน 

4.2 สั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด 

4.3 ท าทัณฑ์บน  

อนึ่ง การไม่ปฏิบัติตามค าตักเตือน ค าสั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือฝ่าฝืนทัณฑ์บน          

ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินัย 

5. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษทางจรรยาบรรณ 

 ผู้ ถูกลงโทษทางจรรยาบรรณมีสิทธิ อุทธรณ์ค า สั่ งลงโทษทางจรรยาบรรณต่อ                

สภามหาวิทยาลัยได้ ภายใน 30 วันนับแต่วันได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษ ในกรณีที่ผู้อุทธรณ์ไม่พอใจในค าวินิจฉัยอุทธรณ์ 

มีสิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครองได้ 

 

3.4 ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 

การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่ ที่จะต้องด าเนินการเกี่ยวกับ               

การประชุม โดยแบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น 3 ขั้นตอนดังนี้ 

1. การเตรียมการก่อนการจัดประชุม 

2. การด าเนินการระหว่างการประชุม 

3. การด าเนินการภายหลังการประชุม 

 โดยผู้ เขียนได้น าหลักการ PDCA มาใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การจัดประชุมบรรลุวัตถุประสงค์                         
และประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ โดยมีหลักการปฏิบัติงาน ดังนี้  

การวางแผน (P : Planing) การเตรียมการก่อนการประชุมจะเกิดขึ้น  เป็นจุดเริ่มต้นของงานและ                        
ส่วนส าคัญท่ีจะท าให้งานในส่วนอื่นที่เก่ียวข้องด าเนินไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. การเตรียมจัดประชุมตามก าหนดการประจ าปีที่ได้ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการแล้ว 
ซึ่งได้แก่ทุกวันพุธของสัปดาห์แรกในแต่ละเดือน ทั้งรูปแบบในสถานที่ตั้งและผ่านระบบ
ออนไลน์  ทั้งนี้หากการประชุมครั้งนั้นด าเนินการผ่านระบบออนไลน์ด้วย  จะต้องสร้างลิงก์                 
การประชุมผ่านโปรแกรม zoom 
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2. การจองห้องประชุมและอาหารเลี้ยงรับรองคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม โดยห้องที่จะใช้
จะต้องมีขนาดเหมาะสม มีความจุเพียงพอต่อจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และจองอาหารเลี้ยง
รับรองคณะกรรมการตามรายชื่อที่ได้รับแจ้งว่าจะผู้เข้าร่วมประชุม 

3. การจัดเตรียมและรวบรวมระเบียบวาระการประชุม รวมถึงเอกสารประกอบการประชุม                      
ที่จะน าเข้าหารือในที่ประชุม ซึ่งจะต้องได้รับการพิจารณาและความเห็นชอบจากประธานฯ/                 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายแล้ว  

4. จัดส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการทางอีเมลล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน โดยแนบ
หนังสือเชิญประชุมที่ประกอบไปด้วยระเบียบวาระการประชุม และลิงก์ที่ใช้ในการจัดเก็บ
เอกสารประกอบการประชุม 

การปฏิบัติตามแผน (D : Do) เมื่อถึงวันประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการตามแผนที่ได้วางไว้                    
โดยขณะที่ ลงมือปฏิบัติ งานหากพบว่า ไม่ เป็น ไปตามแผนที่ เ คยก าหนดไว้ก็สามารถปรับแผนใหม่ ได้                                         
ให้เกิดความเหมาะสม และเม่ือแผนนั้นใช้งานได้ดีก็จะน าไปถือปฏิบัติต่อไป 

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยและความพร้อมก่อนการประชุมจะเริ่มขึ้นล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที 
ได้แก่ ระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ต โปรแกรม zoom ที่จะใช้ในการประชุม และลิงก์ที่จัดเก็บ
ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารการประชุมว่าสามารถเข้าถึงได้ อีกทั้งความเรียบร้อย                 
ของห้องประชุมและอาหารเลี้ยงรับรอง 

2. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  
3. จดบันทึกข้อมูล รายละเอียดการประชุมเพ่ือน าสู่การจัดท าร่างรายงานการประชุมฯ 

การตรวจสอบ/ประเมินผล (C : Check)  ในขั้นตอนนี้จะเกิดขึ้นหลังจากการจัดประชุมเสร็จสิ้นแล้ว                   
โดยจะมีการตรวจสอบว่าเมื่อปฏิบัติตามแผนแล้วได้ผลลัพธ์เป็นอย่างไร พบปัญหาระหว่างปฏิบัติงานหรือไม่                    
และน าผลประเมินที่ได้มาวิเคราะห์ 

1. เสนอ (ร่าง) รายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ไปยังประธานที่ประชุม/
ผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความถูกต้อง 

2. จัดท ามติที่ประชุมเพ่ือแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้อง เช่น ประธานหลักสูตร คณาจารย์ นักศึกษา หรือ
หน่วยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย เช่น บัณฑิตวิทยาลัย กองบริหารงานวิชาการ  ในรูปแบบ                  
ต่าง ๆ เช่น การส่งอีเมล การจัดท าบันทึกข้อความ การประสานงานแจ้งทางโทรศัพท์ เป็นต้น 

การปรับปรุงการด าเนินการ (A : Act) ในขั้นตอนนี้จะเกิดขึ้นภายหลังที่กระบวนการทั้ง 3 ขั้นตอน                           
ได้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว โดยจะเป็นการน าผลจากขั้นตอนการตรวจสอบ (C : Check) มาด าเนินการให้เหมาะสม
ต่อไป ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจะเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการรับรองความถูกต้องทางอีเมล โดยหาก
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คณะกรรมการมีความประสงค์ขอแก้ไขรายงานการประชุม  ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการปรับแก้ให้ถูกต้อง 
เหมาะสม และรวบรวมข้อเสนอแนะที่ได้เพ่ือใช้ในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขในครั้งต่อไป 

3.4 แนวคิด ทฤษฎี และผลงำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
- กลุมรายงานและประสานราชการ ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรคได้กล่าวถึง ทักษะการจับ

ประเด็นสรุปความดังนี้ 
1. เรื่องเพ่ือแจงใหทราบ 5W1H  (วิเคราะหปญหาคืออะไร หรืออะไรคือปญหา) 

Who  ใคร (ในเรื่องนั้นมีใครบาง) 
What  ท าอะไร (แตละคนท าอะไรบาง) 
Where  ที่ไหน (เหตุการณหรือสิ่งที่ท านั้นอยูที่ไหน) 
When  เมื่อไหร (เหตุการณหรือสิ่งที่ท านั้นท าเม่ือวัน เดือน ปใด) 
Why  ท าไม (เหตุใดจึงไดท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณนั้นๆ) 
How  อยางไร (เหตุการณหรือสิ่งที่ท านั้นท าเปนอยางไรบาง) 

2. เรื่องเพ่ือพิจารณา 
ประเด็นปญหา ผลกระทบ ขอเท็จจริงความคิดเห็น ขอเสนอ มติที่ประชุม บุคคลอภิปราย พูดใน                    

ที่ประชุม ผูจดรายงานการประชุมตอง “จับเจตนา” ของผูพูดวาตองการอะไร ดังนี้ 
รำยงำน  รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหนาของผลงาน/รายงานปญหาอุปสรรค 
แจง  การพูดแจงใหเพ่ือทราบ 5W1H 
ชี้แจง  การพูดเพ่ือชี้แจงสาเหตุ เรื่องราวหรือชี้แจงระเบียบการปฏิบัติ 
แสดงควำมคิดเห็น  การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นที่พิจารณาอยูท าแลวเกิดประโยชน 

ผลดี ผลเสีย หรือไมอยางไร 
ใหขอเสนอ  การใหขอเสนอควรท าอะไร หรืออยางไร 

ผูจดรายงานการประชุม ควรปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ควรมีความรูความเขาใจในระเบียบวาดวยงานสารบรรณรวมทั้งค าอธิบายและระเบียบ                               
    ส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ในเรื่องรายงานการประชุม 
2. ควรมีความรูความเขาใจในการใชแบบรายงานการประชุมตามระเบียบวาดวยงานสารบรรณ 
3. ควรมีความเขาใจในเนื้อหาและประเด็นที่ควรจด 
4. ควรมีสมาธิในการฟงการประชุม เพ่ือสามารถสรุปเนื้อหาและประเด็นไดถูกตอง 
5. ควรทราบวาการจดรายงานการประชุมทุกวาระ หรือทุกขอในขั้นตอนทายควรมีมติหรือขอสรุป 
   ของที่ประชุม 



35 
 

6. ควรค านึงถึงหลักธรรมดาวา ควรจดรายงานการประชุมใหไดเนื้อหาอยางไร จึงจะท าใหผูอาน                 
เขาใจเรื่องราวไดดี 

7. ตองพยายามเขียนตัวหนังสือใหไว สามารถเขาใจในการใชภาษาและเครื่องหมายตางๆ รวมทั้ง
การเขียนประโยคแบบยอ 

8. ควรรูจักสังเกตการใชถอยค าส านวนของเนื้อหาในแตละระเบียบวาระ หรือแตละขอแลวน าไปใช
ไดอยางเหมาะสม 

9. ควรยอความเกง กลาวคือเปนผูเขาใจเรียบเรียงขอความขึ้นใหมใหกะทัดรัดและไดใจความส าคัญ
ครบถวน 

10. ควรมีความรูพ้ืนฐาน ในเรื่องการบันทึกยอเรื่องและหลักการรางหนังสือ จะชวยใหการจด  
     รายงานการประชุมมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
11. ควรรูจักใชรหัสอักษรตางๆ ใหถูกตอง 
12. ควรรูจักใชเลขขอใหญและขอยอยใหเหมาะสม สามารถอางอิงขอไดโดยไมซ้ําซอน 

 
 - วิไลวรรณ อิศรเดช (2562) ได้ด าเนินการศึกษาวิจัย เรื่อง แนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพการประชุม                      
สภาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย โดยพบว่าปัจจัยที่ส่งผลต่อการเพิ่มประสิทธิภาพการประชุมได้แก่ 

1. ปัจจัยจูงใจ 
1.1 ความส าเร็จสภามหาวิทยาลัยถือเป็นองค์กรหลักในการบริหารมหาวิทยาลัย                           

ที่มีบทบาทส าคัญในการก าหนดนโยบาย กรอบทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ก าหนดระบบ กลไก                            
และกระบวนการที่เป็นรูปธรรมในการบริหารจัดการ เพ่ือให้เกิดการก ากับดูแลและขับเคลื่อนมหาวิทยาลัย                      
รวมทั้งการควบคุมและตรวจสอบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการพัฒนา
มหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืน 

1.2 การยอมรับ การยอมรับของกลุ่มคนและในองค์กรเป็นส่วนส าคัญในการน าพาองค์กร
ไปสู่ความส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ การท างานเพ่ือมุ่งไปสู่ความส าเร็จนั้นประกอบด้วยหลาย ๆ ปัจจัย หนึ่งในนั้น 
คือ บุคลากร หรือคนท างานที่จะท าให้ผลส าเร็จของงานเกิดขึ้น การท างานเป็นทีม หรือ ทีมเวิร์ค (Teamwork)  

1.3 การปฏิบัติงาน คนที่มีคุณภาพ ทั้ง “เก่ง ดี มีสุข” ควรระบุคุณลักษณะให้ชัดเจน                   
เป็นรูปธรรม เพ่ือให้การก าหนดแผน มาตรการ และเป้าหมายต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย มีความชัดเจน สามารถปฏิบัติ
อย่างเป็นรูปธรรมได้จริง 

1.4 ความรับผิดชอบ การท างานให้ประสบผลส าเร็จต้องมีเป้าหมาย ต้องท าด้วยใจ                    
และมีความมุ่งม่ัน ตลอดจนตระหนักถึงความรับผิดชอบที่มีต่องาน ถ้าท างานด้วยความพร้อม เต็มใจและเต็มที่กับงาน
ที่ท านั้น จะส่งผลให้งานที่ท าออกมามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตามวัตถุประสงค์ของงานที่ก าหนดไว้ 
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2. ปัจจัยสนับสนุน 
2.1 ความสัมพันธ์บุคลากรและองค์กรจะเกิดประสิทธิภาพและประสบความส า เร็จได้นั้น 

ไม่ใช่เพียงบุคลากรใดบุคลากรหนึ่ง แต่ขึ้นอยู่กับบุคลากรทั้งหมดในองค์กร เพราะบุคลากรในองค์กรทั้งหมดเป็น
องค์ประกอบหลักที่มีความส าคัญ การที่บุคคลมีความผูกพันต่อองค์กรสูงก็จะส่งผลให้บุคคลยินดีที่จะอุทิศแรงกาย
และแรงใจเพ่ือปฏิบัติงานในหน้าที่ของตนให้ดีที่สุด ซึ่งความผูกพันต่อองค์กรจะมีปัจจัยที่ส่งผล 4 ด้าน คือ                      
ด้านองค์การ ด้านงาน ด้านการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และด้านภาวะผู้น า 

2.2 ความมั่นคงและความก้าวหน้าในการท างาน เป็นการแสดงความมั่นคงในสภาพการ
ท างานว่าจะสามารถประกอบอาชีพนั้นได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือตรงกับความต้องการพร้อมกับสวัสดิการต่าง ๆ 
ที่สร้างความพึงพอใจ หรือความก้าวหน้าในการประกอบอาชีพ เลื่อนต า แหน่งเงินเดือนสูงขึ้น รวมทั้ง                             
ได้รับการสนับสนุนให้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความรู้ ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงาน  

2.3 สภาพแวดล้อม สภาพแวดล้อมทางกายภาพ ได้แก่ ท าเลที่ตั้งขององค์กร แสงสว่าง 
และเครื่องมือและอุปกรณ์ เป็นต้น ส่วนความสัมพันธ์ ให้กับส่ วนต่าง ๆ ขององค์กร  เ พ่ือให้ด า เนิน ไป                                 
อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย เช่น การติดต่อสื่อสาร การวางแผน การแก้ปัญหาความขัดแย้งการให้รางวัล                  
และการประสานงาน เป็นต้น 

2.4 การท างานเป็นทีม การท างานเป็นทีม ถือว่าเป็นหัวใจหนึ่งในการท างานร่วมกัน                   
การสร้างทีม พัฒนาทีม ให้ท างานร่วมกันได้ องค์กรนั้นจะเจริญก้าวหน้าไปได้อย่างรวดเร็ว การท างานบางอย่าง
อาจจะท าคนเดียวได้ แต่การท างานบางอย่างต้องอาศัยการท างานร่วมกันจึงจะประสบความส าเร็จ 

- ดาริณี หุตะจิตต์ ได้กล่าวถึงคุณประโยชน์ของการประชุมที่เป็นเลิศดังนี้ 
1. ประหยัดเวลาและได้ผลสรุปที่ดี 
 ผู้ น าประชุมที่ ดี จะช่ วยลดความขัดแย้ ง  และความเห็นที่ ไม่ ล งรอยกัน                               

อันเนื่องมาจากรูปแบบและวิธีการคิด (Mental  Models) ของแต่ละคนที่แตกต่าง 
2. สร้างความกระตือรือร้น และสร้างเสริมพลังของความร่วมมือ 

การประชุมที่มีประสิทธิผล จะเป็นวิธีการหนึ่งที่ผู้ร่วมประชุมได้มีโอกาสเรียนรู้
ร่วมกัน (Team  Learning) ในเรื่องการคิดวิเคราะห์และตัดสินใจรวมถึงการแก้ปัญหาต่างๆ และยังท าให้เกิด
กระบวนการท างานอย่างเป็นระบบ  โดยเฉพาะอย่างยิ่งเมื่อผู้น าประชุมสามารถน าประชุมได้อย่างมีประสิทธิผล 
ผู้เข้าร่วมประชุมก็เต็มใจที่จะเข้าร่วมประชุมและให้ความร่วมมือทุกวิถีทางของการประชุม 

3. เป็นการระดมพลังความคิด 
พลังความคิดจากผู้เข้าร่วมประชุม จะถูกน าเสนอต่อที่ประชุมหรือไม่ ก็อยู่ที่

บทบาทของผู้น าประชุมเป็นส าคัญ หากมีการปล่อยให้บุคคลเพียง 2-3 คน ยึดที่ประชุมเป็นเวทีแล้ว คนอ่ืน ๆ อาจจะ
ละความสนใจจากการร่วมคิดไปได้ 
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4. การท างานเป็นทีม 
การเข้าร่วมประชุมนั้นในทางจิตวิทยาถือได้ว่าเป็นการตอกย้ าเอกลักษณ์ของ

องค์กรในลักษณะของการเป็นทีมงานเดียวกัน ท าให้เกิดความสามัคคี 
5.  สถานการณ์สร้างผู้น า 

ในการประชุมนั้นที่มีประสิทธิผล เราจะได้มีโอกาสเห็นแววของผู้น าในรุ่นต่อ ๆ ไป 
และก็ค่อย ๆ เกิดการยอมรับซึ่งกันและกันโดยอัตโนมัติ 

3.6 ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

 เนื่องจากการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) เป็นการประชุมที่ส าคัญและจ าเป็นต่อ                    
การจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งในระดับปริญญาเอกและปริญญาโท เนื่องจากเป็นการรวมตัวกันของบุคคล                  
ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บริหารในส่วนที่เกี่ยวข้อง ประธานหลักสูตร เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน เพ่ือเข้าร่วมรับฟังการชี้แจง
สร้างความเข้าใจร่วมกัน และเพ่ือเปิดโอกาสให้ผู้เข้าประชุมได้มีโอกาสพบปะพูดคุย แลกเปลี่ยน รับฟังความคิดเห็น               
ที่หลากหลายซึ่งกันและกัน  โดยผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องเสียสละเวลาเพ่ือมาเป็นองค์ประกอบของการประชุม                      
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นฝ่ายเลขานุการการจัดประชุมควรปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง  เพ่ือไม่ให้เกิด
ปัญหาและอุปสรรคที่จะท าให้การประชุมไม่ราบรื่นและไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ซึ่งสามารถสรุปข้อควรระวัง
ในการจัดประชุมไดด้ังนี้ 
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รูปภำพที่ 6 ข้อควรระวังในกำรจัดประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรระวังในการจัดประชุม 

ก่อนการประชุม ระหว่างการประชุม หลังการประชุม 

-  ขาดการวางแผนการปฏิบัติงาน 
-  ไม่มีวาระการประชุม 
-  จัดส่งเอกสารการประชุมล่าช้า 
-  เอกสารประกอบการประชุม 
    ไม่ครบถ้วน/ไม่มีคณุภาพ 
-  ปริมาณเอกสารมีจ านวนมาก 
-  ขาดความช านาญ 
   ในการใช้งานระบบออนไลน ์
-  จ านวนคณะกรรมการ 
    ไม่ครบองค์ประชุม/ 
    ไม่มีผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ผู้เข้าร่วมประชุมมาสาย 
-  ระยะเวลาการจดัประชุม 
   ไม่เหมาะสม เช่น ใช้เวลานาน 
-  การอภิปรายที่ไม่เกี่ยวข้องกับ 
   การประชุม 
-  ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนผูกขาด 
   การแสดงความคดิเห็น 
-  ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น 
-  ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ศึกษา 
   ระเบียบวาระการประชุมและ 
   เอกสารประกอบก่อนเขา้ประชุม 
-  ผู้เข้าร่วมประชุมน างานอ่ืน 
   เข้ามาท าในที่ประชุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

-  ไม่จดบันทึกสรุปการประชุม 
-  จดบันทึกการประชุมไม่ตรงประเด็น/ 
    ไม่ตรงกับข้อเท็จจริง 
-  จัดท ารายงานการประชุมลา่ช้า/ 
   ไม่ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
-  ใช้ค า/ข้อความไม่ถูกต้อง 
-  รูปแบบการเขียนรายงาน 
   การประชุมไม่ถูกต้อง 
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บทที่ 4  

เทคนิคและข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.1 กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 

 ผู้เขียนได้รวบรวมกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานที่จะต้องเตรียมการส าหรับการจัดประชุมในแต่ละครั้ง 

โดยได้ระบุแผนด าเนินการตั้งแต่ก่อนการจัดประชุมและไปจนถึงสิ้นสุดการประชุม เพ่ือให้การจัดประชุมเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อยและไม่ตกหล่นขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่ง โดยมีรายละเอียดแสดงในตารางที่ 9  

ตำรำงท่ี 9 กิจกรรมและแผนกำรปฏิบัติงำน 
 

 
 

4.2  เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

      4.2.1 กำรก ำหนดวันประชุม 

การก าหนดวันประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ได้มาจากการพิจารณา                                

ให้ความเห็นชอบของคณะกรรมการผู้ เข้าร่วมประชุม ซึ่งจะตรงกับทุกวันพุธของสัปดาห์แรกในแต่ละเดือน                         

(หากครั้งใดตรงกับวันหยุดราชการจะเลื่อนเป็นวันพุธของสัปดาห์ที่สองของเดือนนั้น หรืออาจมีการนัดประชุม

เพ่ิมเติมหากมีวาระพิจารณาเร่งด่วน) โดยในตารางก าหนดวันประชุมจะประกอบไปด้วยวันที่เปิดรับวาระ วันส่งวาระ 

วันประชุม ในเบื้องต้นจะมีการก าหนดวาระหลักที่จะประชุมไว้ก่อน และจะมวีาระเพ่ิมเสมอเม่ือใกล้ถึงวันประชุม 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

1.ก ำหนดวันประชุม (เสนอท่ีประชุมฯ พิจำรณำก ำหนดกำร

ประชุมในเดือนตุลำคมของทุกปี

2.จัดเตรียมสถำนท่ีประชุม

3.จองห้องประชุมและอำหำรเล้ียงรับรอง ผ่ำนระบบจองห้อง

ออนไลน์ www.pharmacy.su.ac.th/booking ตำมก ำหนดกำร

ประชุม

4.สร้ำงลิงก์ประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม zoom 

ตำมก ำหนดกำรประชุม

5.สร้ำงลิงค์จัดเก็บเอกสำรประกอบกำรประชุมผ่ำน Google 

Drive

6.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมติัจัดประชุมและค่ำอำหำรเล้ียง

รับรอง

7.จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและเชิญประชุม

8.ด ำเนินกำรประชุม

9.จัดท ำรำยงำนกำรประชุม

10.รับรองรำยงำนกำรประชุม

11.จัดท ำมติท่ีประชุมเพ่ือแจ้งไปยังผู้เก่ียวข้อง

วันท่ี
กิจกรรม

แผนปฏิบัติงาน
สัปดาห์ท่ี 1 สัปดาห์ท่ี 2 สัปดาห์ท่ี 3 สัปดาห์ท่ี 4 สัปดาห์ท่ี 5
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ตำรำงท่ี 10 ก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำร (บัณฑิตศึกษำ) ประจ ำปี 2565 

ครั้งที่ วันที่เปิดรับวำระ วันส่งวำระ วันประชุม วำระหลัก 
1 29 ธันวาคม 2564 3 มกราคม 2565 5 มกราคม 2565 - พิจารณาผลการประเมินความพึงพอใจ 

  ของนักศึกษา อาจารย์ต่อการบริหาร 
  หลักสูตร 

2 26 มกราคม 2565 31 มกราคม 2565 2 กุมภาพันธ์ 2565  
3 23 กุมภาพันธ์ 2565 28 กุมภาพันธ์ 2565 2 มีนาคม 2565  
4   5 เมษายน 2565 -  ตรวจสอบข้อมูลเพื่อจัดท า SAR 
5   11 พฤษภาคม 2565 -  แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ภาคต้น 2565 

-  มคอ.5 ภาคปลาย 2564 
6 25 พฤษภาคม 2565 30 พฤษภาคม 2565 1 มิถุนายน 2565 -  มคอ.3 ภาคต้น 2565 

-  แต่งตั้งผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
   เพ่ือเป็นผู้สอบวิทยานิพนธ์ 
   (ผลงานไม่เป็นตามเกณฑ์) 
-  หลักสูตรผู้รับผิดชอบรายวชิา  
   Research Methodology และ     
   Seminar ปีการศึกษา 2565 

7 29 มิถุนายน 2565 4 กรกฎาคม 2565 6 กรกฎาคม 2565 -  รายวิชาที่มีการศึกษาดูงาน 
    นอกสถานที่ ภาคต้น 2565  

8 27 กรกฎาคม 2565 1 สิงหาคม 2565 3 สิงหาคม 2565  
9 31 สิงหาคม 2565 5 กันยายน 2565 7 กันยายน 2565 -  แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ ภาคปลาย 2565 
10 28 กันยายน 2565  3 ตุลาคม 2565  5 ตุลาคม 2565 -  ก าหนดการประชุมคณะกรรมการ  

   วิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ประจ าปี 2565 
11  26 ตุลาคม 2565 31 ตุลาคม 2565 2 พฤศจิกายน 2565  
12 30 พฤศจิกายน 2565 5 ธันวาคม 2565 7 ธันวาคม 2565 -  มคอ.3 ภาคปลาย 2565 

-  มคอ.5 ภาคต้น 2565 
-  รายวิชาที่มีการศึกษาดูงานนอกสถานที่  
   ภาคปลาย 2565 
-  ตรวจสอบคุณสมบัติ อ.ประจ าหลักสูตร 
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 ทั้งนี้ กรณีมีวาระต้องพิจารณาเร่งด่วนก่อนถึงก าหนดวันประชุม ประธานจะเสนอให้ฝ่ายเลขานุการจัดท า                  

มติเวียนขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการ โดยจะต้องมีผลการลงคะแนนเสียงเห็นชอบเกินกึ่งหนึ่งของจ านวน

คณะกรรมการจึงจะถือว่าที่ประชุมเห็นชอบและสามารถด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้ 

4.2.2 กำรจัดเตรียมสถำนที่ประชุม 

ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกใช้ห้องประชุมเขตรอุดมศักดิ์  (หรือห้องประชุมอ่ืนที่มีลักษณะใกล้เคียงกัน)                  

ส าหรับการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ซึ่งสามารถรองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้มากกว่า 15 คน 

โดยเป็นห้องที่มีประตูทางเข้า-ออกอยู่ท้ายห้องเพียงประตูเดียว หากมีผู้ เดินเข้า-ออกระหว่างการประชุม                           

ท าให้ไม่รบกวนผู้เข้าร่วมประชุมท่านอ่ืน  ภายในห้องประชุมมีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ไมโครโฟนประจ าที่นั่งทุกที่ 

เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์พร้อมใช้งาน และมีระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตที่เสถียรใช้งานได้ดี อีกทั้งผู้เข้าร่วมประชุม          

ทุกคนสามารถมองเห็นและได้ยินเสียงซึ่งกันและกันได้อย่างชัดเจน  

 4.2.3 กำรจองห้องประชุมและอำหำรเลี้ยงรับรอง 

เมื่อได้ก าหนดการประชุมตลอดทั้งปีตามมติที่ประชุมฯ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรจองห้องประชุมทันที 

เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาการใช้ห้องประชุมซ้ าซ้อนกันกับการประชุมอ่ืน ทั้งนี้ ควรเลือกห้องประชุมที่เหมาะสม                    

กับจ านวนผู้ เข้าร่วมประชุมและระบุจ านวนอาหารเลี้ยงรับรองผ่านระบบจองห้องออนไลน์ของคณะวิชา 

(www.pharmacy.su.ac.th/booking)  

 4.2.4 กำรสร้ำงลิงก์ประชุมออนไลน์ 

  ในการจัดประชุมฯ จะมีทั้งรูปแบบในสถานที่ตั้ง (คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร)                   

และผ่านระบบออนไลน์ ผู้เขียนได้เลือกโปรแกรม zoom ส าหรับใช้ในการจัดประชุมเนื่องจากเป็นโปรแกรม                        

ที่ให้บริการส าหรับการประชุมโดยเฉพาะ สามารถสร้างการประชุมแบบเสียงหรือวิดีโอได้ในความละเอียดระดับ HD 

รองรับการแชร์หน้าจอหลายจอพร้อมกัน มีระบบสลับภาพไปหาผู้พูดอัตโนมัติ รองรับการบันทึกการสนทนาเป็นวิดีโอ 

จุดเด่นคือผู้ร่วมประชุมสามารถเข้าร่วมประชุมได้ทันทีโดยไม่ต้องมีบัญชีของ Zoom ซึ่งเป็นการอ านวยความสะดวก

ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมที่ไม่สามารถเดินทางมายังคณะวิชาฯ หรือติดภารกิจอ่ืนที่นอกคณะวิชาฯ ได ้ทัง้นี้ ผู้ปฏิบัติงาน

ควรการสร้างลิงก์ประชุมออนไลน์ทันที เมื่อได้ก าหนดการประชุมตลอดท้ังปีตามมติที่ประชุมฯ แล้ว 
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 4.2.5 กำรสร้ำงลิงก์จัดเก็บเอกสำรประกอบกำรประชุมฯ 

  ฝ่ายเลขานุการจะรวบรวมเอกสารประกอบการประชุมฯ จัดเก็บไว้ที่ระบบคลาวน์ของ Google  

โดยสร้างโฟล์เดอร์แยกส าหรับการประชุมในแต่ละครั้ ง เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้ เข้าร่วมประชุม                                

ในการตรวจสอบเอกสารประกอบวาระประชุมได้ทุกที่ ทุกเวลา อีกทั้งยังเป็นการลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ                              

ในการผลิตเอกสารส าหรับการประชุมในแต่ละครั้งอีกด้วย 

 4.2.6 กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมอนุมัติค่ำอำหำรเลี้ยงรับรอง และเอกสำรลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม 

  ก่อนการจัดประชุมทุกครั้งจะต้องมีการจัดท าบันทึกข้อความอนุมัติค่าอาหารเลี้ยงรับรองโดยระบุ

ก าหนดการที่จะจัดประชุม จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือเสนอไปยังคณบดี หรือรองคณบดีฝ่ายบริหารเพ่ืออนุมัติ                     

ค่าเลี้ยงรับรองดังกล่าว จากนั้นจะต้องจัดท าและเอกสารลงนามผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย

ค่าอาหารเลี้ยงรับรองของคณะวิชาฯ 

 4.2.7 กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมและกำรเชิญประชุม 

ฝ่ายเลขานุการด าเนินการรวบรวมเอกสารที่จะใช้ในการประชุมซึ่งประกอบไปด้วยวาระ                             

จากฝ่ายบัณฑิตศึกษาและฝ่ายพัฒนาคุณภาพ จากนั้นจึงเสนอให้ประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาก่อน                 

เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้วจึงจะจัดท าหนังสือเชิญประชุมโดยแจ้งก าหนดการประชุม ระเบียบวาระ ลิงก์การประชุม

ออนไลน์  ลิงก์จัดเก็บเอกสารประกอบวาระการประชุมไปให้ผู้เข้าร่วมประชุมทางอีเมล 

 4.2.8 กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

  การจัดท ารายงานการประชุมมีหลายรูปแบบ แต่รูปแบบที่ผู้เขียนเลือกใช้คือการจดเฉพาะประเด็น

ส าคัญของระเบียบวาระนั้น ๆ อันเป็นเหตุผลน าไปสู่มติของที่ประชุม โดยจะต้องบันทึกเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วน                      

ตรงประเด็น กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย และเที่ยงตรง ปราศจากอคติไม่ให้น้ าหนักความเห็นฝ่ายใดฝ่ายหนึ่ง                     

มากเกินไป 

4.2.9 กำรรับรองรำยงำนกำรประชุม   

เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานการประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องเสนอให้ประธานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายตรวจสอบความถูกต้องก่อน โดยหากไม่มีการแก้ไขจึงจะส่งรายงานการประชุมไปยังผู้เข้าร่วมประชุม
พิจารณารายงานการประชุมโดยการแจ้งเวียนผ่านอีเมล ซึ่งขั้นตอนนี้จะเสร็จสิ้นหลังการประชุมภายในสองสัปดาห์                           
โดยหากมีผู้ เสนอทักท้วงหรือเพ่ิมเติมข้อเสนอแนะ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามที่ได้รับแจ้ง                           
ก่อน จึงจะสามารถน ารายงานการประชุมเข้ารับรองในการประชุมครั้งต่อไปได ้
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4.3  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

   1. จัดเตรียมก าหนดการประชุมประจ าปีที่ได้ผ่านการพิจารณารับรองจากที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

(บัณฑิตศึกษา) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 2. เข้าสู่เว็บไซต์ www.pharmacy.su.ac.th/booking เพ่ือจองห้องประชุมและระบุจ านวนอาหารเลี้ยง

รับรองที่ต้องการ 
 

 

      รูปภำพที่ 7 หน้ำเว็บไซต์ www.pharmacy.su.ac.th/booking                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.pharmacy.su.ac.th/booking
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3. สร้างข้อมูลการใช้ห้องประชุม  โดยเลือกสัญลักษณ์                      และระบุข้อมูลดังนี้ 

ขั้นที่ 1  ระบุชื่อการประชุม  

 

                                     รูปภำพที่ 8 กำรระบุชื่อกำรประชุม 

 

ขั้นที่ 2  ระบุวันและเวลาที่ต้องการใช้ห้องประชุม 

 

                        รูปภำพที่ 9  กำรระบุวันและเวลำที่ต้องกำรใช้ห้องประชุม 
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ขั้นที่ 3  ระบุจ านวนครั้งที่ต้องการใช้ห้อง (จองซ้ า) 

 

   รูปภำพที่ 10  กำรระบจุ ำนวนครั้งที่ต้องกำรใช้ห้อง (จองซ้ ำ) 

 

ขั้นที่ 4  ระบุห้องประชุมที่ต้องการใช้ 

 

            รูปภำพที่ 11  กำรระบุห้องประชุมที่ต้องกำรใช้ 
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ขั้นที่ 5  ระบุจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม (จ านวนคน) 

 

    รูปภำพที่ 12  กำรระบจุ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม (จ ำนวนคน) 

 

ขั้นที่ 6  ระบุการจองอาหารว่าง อาหารกลางวัน และความต้องการใช้ Notebook หรือ Projector 

 

              รูปภำพที่ 13  กำรระบุกำรจองอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน                                                              

และควำมต้องกำรใช้ Notebook หรือ Projector 
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ขั้นที่ 7  ระบุรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

 

             รูปภำพที่ 14  กำรระบุรำยละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

 

 

 

รูปภำพที่ 15 กำรแสดงผลกำรจองห้องและอำหำรเลี้ยงรับรองที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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4. สร้างลิงก์ประชุมออนไลน์ตามก าหนดการประชุมประจ าปีผ่านโปรแกรม zoom โดยด าเนินการดังนี้ 

   ขั้นที่ 1  เข้าสู่โปรแกรม zoom โดยใช้อีเมลที่ลงทะเบียนการใช้งานไว้แล้ว 

 

 รูปภำพที่ 16 กำรเข้ำสู่โปรแกรม zoom โดยใช้อีเมลที่ลงทะเบียนกำรใช้งำนไว้แล้ว 

 

ขั้นที่ 2  เลือกสัญลักษณ์ Home  

   

  

ขั้นที่ 3 เลือกสัญลักษณ์ Schedule 
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ขั้นที่ 4  ระบุชื่อการประชุมในหัวข้อ Topic 

                                                 

 รูปภำพที่ 17 กำรระบุชื่อกำรประชุม 

 

 

 

ขั้นที่ 5  ระบุอีเมลผู้เข้าร่วมประชุม 
 

        

                           รูปภำพที่ 18 กำรระบุอีเมลผู้เข้ำร่วมประชุม 
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ขั้นที่ 6  ระบุวันและเวลาที่จะจัดประชุมในหัวข้อ Date&Time 

                         

                      รูปภำพที่ 19 กำรระบุวันและเวลำที่จะจัดประชุม 

 

 

 

               ขั้นที่ 7  เลือก Time Zone         

                     
 

                          รูปภำพที่ 20 กำรระบุ Time Zone         
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ขั้นที่ 8  สร้าง Meeting ID ของการประชุม ซึ่งจะมีทั้งแบบที่ระบบจะก าหนด Meeting ID ใหม ่               

           ทุกครั้ง (Passcode จะเปลี่ยนใหม่ทุกครั้ง และระบบก าหนด Personal Meeting ID  

           ไว้อยู่แล้ว (ผู้ใช้งานสามารถก าหนด Passcode ได้เอง) 

         

                   รูปภำพที่ 21 กำรสร้ำง Meeting ID ของกำรประชุม 

 

 

ขั้นที่ 9  ระบุรายละเอียดการตั้งค่าอ่ืน ๆ  ได้แก่ การเปิดใช้งานวีดิโอและเสียงของผู้จัดประชุม     

และผู้เข้าร่วมประชุม  

           
 

                 รูปภำพที่ 22 กำรระบุรำยละเอียดกำรตั้งค่ำอื่น ๆ   
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ขั้นที่ 10  เลือกสัญลักษณ์    เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

ขั้นที่ 11  เลือกสัญลักษณ์                เพ่ือตรวจสอบข้อมูลและคัดลอกข้อมูล Link การประชุม

เพ่ือน าไปใส่ในหนังสือเชิญประชุมก่อนส่งให้คณะกรรมการ 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

รูปภำพที่ 23 กำรสร้ำงลิงก์กำรประชุมออนไลน์ผ่ำนโปรแกรม zoom ที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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5. สร้างลิงก์จัดเก็บเอกสารประกอบการประชุมผ่านระบบคลาวน์ของ Google โดยด าเนินการดังนี้ 

ขั้นที่ 1  เข้าสู่ www.google.com โดยใช้อีเมลที่ลงทะเบียนการใช้งานไว้แล้ว และเลือกสัญลักษณ์ 

“ไดรฟ์” 

 

      รูปภำพที่ 24 กำรแสดงวิธีกำรเข้ำใช้งำนระบบคลำวน์ของ Google 

 

ขั้นที่ 2  เลือกสัญลักษณ์                 เพ่ือสร้างโฟลเดอร์ “ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

(บัณฑิตศึกษา)”  เพ่ือจัดเก็บเอกสารประกอบการประชุม 

 

      รูปภำพที่ 25 กำรแสดงวิธีกำรสร้ำงโฟลเดอร์เพื่อจัดเก็บเอกสำรประกอบกำรประชุม 
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 ขั้นที่ 3 สร้างโฟลเดอร์ย่อย โดยแยกเก็บเอกสารการประชุมของแต่ละรอบการประชุม 

                        

      รูปภำพที่ 26 กำรแสดงกำรแยกโฟลเดอร์ย่อยเพื่อจัดเก็บเอกสำรของแต่ละรอบกำรประชุม 

  
 

ขั้นที่ 4  น าไฟล์เอกสารการประชุมลงในโฟลเดอร์การประชุมรอบนั้น ๆ โดยเลือกสัญลักษณ์                  
  และเลือก “อัปโหลดไฟล์” และเลือก “open” 

 

      รูปภำพที่ 27 กำรแสดงวิธีกำรอัปโหลดไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุม 
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 ขั้นที่ 5  เมื่ออัพโหลดไฟล์เอกสารการประชุมเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายการเอกสารทั้งหมด 

 

      รูปภำพที่ 28 หน้ำจอแสดงไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมที่อัปโหลดเรียบร้อยแล้ว 

 
5.  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดการประชุม และบันทึกข้อความขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองส าหรับ                     

การประชุมและเอกสารลงนามผู้เข้าร่วมประชุม ทั้งนี้ เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องรวบรวมเอกสาร                    
จ านวน 5 ฉบับให้คณะวิชาฯ เพ่ือใช้การเบิกจ่ายค่าจัดเลี้ยงรับรอง ซึ่งประกอบไปด้วย  

1. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดการประชุม             
2. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองส าหรับการประชุม  
3. เอกสารลงนามผู้เข้าร่วมประชุม   
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  
5. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม  
 
 
 
 
 
 
 



56 
 

                                                             บันทึกข้อควำม 

ส่วนงำน   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร                             โทร. 208251 
ที ่                                                                                     วันที ่   
เรื่อง ขออนุมัติการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  
   

เรียน คณบดีคณะเภสัชศำสตร์  
 

 ฝ่ายบัณฑิตศึกษามีความประสงค์ขออนุมัติการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)                            
ครั้งที่ ..../.......... ในวันที่ ......................... เวลา ............. น. ณ ห้องประชุม......................... คณะเภสัชศาสตร์                                       
และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
  
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการจัดประชุมดังกล่าวต่อไปด้วย  จักขอบคุณยิ่ง 
 
        
                          (นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ์) 

         ผู้ชว่ยเลขานุการ 
 

                           อนุมัต ิ
 
 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เภสัชกร สุรสิทธิ์  ล้อจิตรอ านวย) 
           รองคณบดีฝ่ายบริหาร ปฏิบัติการแทน 
                 คณบดีคณะเภสัชศาสตร์  

 

รูปภำพที่ 29 กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติจัดประชุม 
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                                                             บันทึกข้อควำม 

 ส่วนงาน   คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร                           โทร. 208251 
 ที่                                                                                     วันที่           

เรื่อง   ขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองส าหรับการประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 
  

เรียน   คณบดีคณะเภสัชศาสตร์  

            ตามที่  ฝ่ายบัณฑิตศึกษา จะด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)                       
ครั้งที่ ..../.......... ในวันที่ ......................... เวลา ............. น. ณ ห้องประชุม......................... คณะเภสัชศาสตร์ 
นั้น  

ในการนี้  จึงขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุมดังกล่าว ตามวันเวลาข้างต้น  จ านวน ...... 
คน โดยขอเบิกค่าเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุมตามระเบียบของทางราชการจากเงินรายได้ คณะเภสัชศาสตร์ 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2565   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติค่าเลี้ยงรับรองดังกล่าวต่อไปด้วย จักขอบคุณยิ่ง 
        
                         (นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ์) 
                  ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

                         อนุมัติ 
 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เภสัชกร สุรสิทธิ์  ล้อจิตรอ านวย) 
           รองคณบดีฝ่ายบริหาร ปฏิบัติการแทน 
                 คณบดีคณะเภสัชศาสตร์  

 

รูปภำพที่ 30 กำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำจัดเลี้ยงรับรองส ำหรับกำรประชุม 
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รำยชื่อผู้เช้ำร่วมกำรประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำร (บัณฑิตศึกษำ)  
คร้ังท่ี ......./..............  ในวันที่ ............................ 

เวลำ ........................  ณ ห้องประชุม........................... 
 

ล ำดับ ผู้เข้ำร่วมประชุม ต ำแหน่ง ลงชื่อ 
1 ............................................................  รองคณบดฝี่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพ  

ประธานคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 
 

2 ............................................................  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑติศึกษา  
3 ............................................................  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพ และ 

ประธานหลักสตูรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาเภสัชศาสตรส์ังคมและการบริหาร 

 

4 ............................................................  ประธานหลักสตูรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 

 

5 ............................................................  ประธานหลักสตูรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 

 

6 ............................................................  ประธานหลักสตูรเภสัชศาสตรมหาบัณฑิตสาขาวิชา
สารสนเทศศาสตร์ทางสุขภาพ 

 

7 ............................................................  ประธานหลักสตูรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต   
สาขาวิชาวิศวเภสัชกรรม (นานาชาติ) 

 

8 ............................................................  ประธานหลักสตูรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต   
สาขาวิชาวิทยาการทางเภสัชศาสตร์ (นานาชาติ) 

 

9 ............................................................  ประธานหลักสตูรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต 
สาขาวิชาเทคโนโลยเีภสัชกรรม (นานาชาติ) 

 

10 ............................................................  ประธานหลักสตูรปรัชญาดุษฎีบณัฑิต 
สาขาวิชาเภสัชกรรมคลินิก 

 

11 ............................................................  ประธานหลักสตูรเภสัชศาสตรดุษฎีบัณฑติ 
สาขาวิชาเภสัชศาสตรส์ังคมและการบริหาร 

 

12 ............................................................  หัวหน้างานบริหารและพัฒนาวิชาการ  
13 ............................................................  นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบตัิการ  

                                                                                           ขอรับรองว่ามีผู้เข้าร่วมประชุม       คน จริง 

 
                                                                                                               (นางสาวชลลดา  อาภานรุักษ์) 

            ผู้ช่วยเลขานุการ 

      รูปภำพที่ 31 กำรจัดท ำเอกสำรลงนำมผู้เข้ำร่วมประชุม 
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      รูปภำพที่ 32 ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรวิชำกำร (บัณฑิตศึกษำ) 
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6. จัดท าระเบียบวาระการประชุมในรูปแบบหนังสือเชิญประชุมโดยแจ้งก าหนดการประชุม ระเบียบวาระ 
ลิงก์การประชุมออนไลน์ และลิงก์จัดเก็บเอกสารประกอบวาระการประชุม 

 
 

                      
                                        บันทึกข้อควำม 

ส่วนงาน  ฝ่ายบัณฑิตศึกษา คณะเภสัชศาสตร์           โทร.  208251 
ที ่               วันที่   30  มิถุนายน  2565 
เร่ือง    ขอเชิญประชุม                             
เรียน    คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)  

ด้วยประธานคณะกรรมการวิชาการ (บณัฑิตศึกษา) มีความประสงค์ขอเรียนเชญิท่านเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา)                      
ครั้งที่ 7/2565  ในวันพุธที่ 6 กรกฎาคม 2565  เวลา 9.30 น. เป็นต้นไป  ผ่านโปรแกรม zoom โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

Join Zoom Meeting:  https://zoom.us/j/8942686155?pwd=Qm51d1o5dFNza3p5dUNJUEVTamYwdz09 
Meeting ID:   894 268 6155    Passcode:   123456 

วาระที่ 1  รับรองรายงานการประชุม  ครั้งที่ 6/2565     
วาระที่ 2  เร่ืองแจ้งเพื่อทราบ  
                2.1  หลักสูตร ภ.ม.สารสนเทศศาสตร์ทางสุขภาพขออนุญาตจัดการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ ประจ าภาคการศึกษาต้น  
                      ปีการศึกษา 2565       
                2.2  ก าหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ภาคการศึกษาต้น ปีการศึกษา 2565 

  2.3  การแบ่งภาระหน้าทีข่องเจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้งกับงานบัณฑิตศึกษา 
วาระที่ 3  เร่ืองสืบเนื่อง 

3.1 ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ (วาระพิจารณา) ครั้งที่ 7/2565    
3.2  พิจารณา (รา่ง) แบบประเมินรายวชิาวิทยานิพนธ์ 

วาระที่ 4  เร่ืองเพื่อพิจารณา 
   4.1  แบบฟอร์มเสนอค่าธรรมเนียมการศึกษาของหลักสูตร ภ.ม.สารสนเทศศาสตร์ทางสุขภาพ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
   4.2  การปรับรายชือ่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสตูรระดับบัณฑิตศึกษา (5 หลักสูตร) 
                4.3  สรุปรายงานโครงการสัมมนาหลักสูตร/Focus group ประจ าปีหลักสูตร ปร.ด.วิศวเภสัชกรรม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
          4.4 ปฏิทินการศึกษาและกจิกรรมระดบับัณฑิตศึกษา ปกีารศึกษา 2565 
                4.5  ผลการติดตามความก้าวหน้าทางการศึกษา ประจ าภาคการศึกษาปลาย  ปีการศึกษา 2564 
วาระที่ 5  เร่ืองอื่น ๆ (ถ้ามี) 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการดังกล่าว หากไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้โปรดส่งผูแ้ทนเข้าร่วมประชุมด้วย จักขอบคุณยิ่ง  

ทั้งนี้ สามารถเข้าถึงเอกสารการประชุมออนไลน์ได้ที่ http://bit.do/academic01  

                           นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ ์
                    ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 

      

 รูปภำพที่ 33 กำรจัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

http://bit.do/academic01
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 7. ส่งหนังสือเชิญประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านทางอีเมล โดยระบุข้อความว่าหากไม่สามารถเข้าร่วม

ประชุมได้โปรดส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุมด้วย เพ่ือให้มีจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมครบจ านวนองค์ประชุมในวันประชุม 

 

 
 

รูปภำพที่ 34 กำรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมผ่ำนทำงอีเมล 

 8. ด าเนินการจัดประชุมตามก าหนดการประจ าปี โดยก่อนเริ่มประชุมประมาณ 30 นาที จะต้องตรวจสอบ

ความพร้อมของห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ต และก่อนประชุม 15 นาที                       

จะต้องตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ (นับรวมทั้งในสถานที่ตั้งและผ่านระบบออนไลน์)

หากพบว่ายังไม่ครบองค์ประชุม จะต้องติดต่อไปยังผู้เข้าร่วมประชุมผ่านทางโทรศัพท์เพ่ือให้เข้าร่วมประชุมต่อไป  

 9. หลังเสร็จสิ้นการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะต้องจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือเสนอให้ประธานหรือผู้ที่ได้รั บ

มอบหมายตรวจสอบความถูกต้องว่ารายงานการประชุมนั้นเป็นไปตามข้อตกลงหรือมติจากที่ประชุมหรือไม่                     

โดยหากพิจารณาแล้วว่าต้องมีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนการเสนอคณะกรรมการ

พิจารณา 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 
 ครั้งที่ ......./.............. 

วัน............................. 
ณ ห้องประชุม..................... คณะเภสัชศาสตร์ และผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้มาประชุม 
1.   ................................................... 
2.   ................................................... 

 

ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบ VDO-Conference 
1.   ................................................... 
2.   ................................................... 

ผู้ไม่มาประชุม 
1.   ................................................... 
2.   ................................................... 

เริ่มประชุม  เวลา ........... น. 

เมื่อคณะกรรมการมาครบองค์ประชุม  ประธานฯ กล่าวเปิดประชุมและขอให้ที่ประชุมพิจารณาวาระ                       
การประชุมดังนี้      

วาระท่ี 1  รับรองรายงานการประชุม   
สรุปเรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
มติ   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

วาระท่ี 2  เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
   2.1   

สรุปเรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
มติ   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
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วาระท่ี  3  เรื่องสืบเนื่อง 
สรุปเรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
มติ   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

วาระท่ี 4  เรื่องเพ่ือพิจารณา 
สรุปเรื่อง  สรุปเรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
มติ   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 

วาระท่ี 5  เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
สรุปเรื่อง  สรุปเรื่อง  
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
มติ   …………………………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
 
 
ปิดประชุมเวลา ........... น. 

                               นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ์ 
                           ผู้จดรายงานการประชุม 

                 ............................................... 
                                                                  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

รูปภำพที่ 35 รูปแบบกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำร (บัณฑิตศึกษำ) 
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 10. ผู้ปฏิบัติงานเสนอให้คณะกรรมการพิจารณารายงานการประชุมทางอีเมล โดยหากคณะกรรมการ

พิจารณาแล้วว่าต้องมีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องก่อนน ารายงานการประชุมฉบับนั้น                 

เข้ารับรองในการประชุมครั้งต่อไป 

 

พจิารณารายงานการประชุมคณะกรรมการวชิาการ (บณัฑติศกึษา) ครัง้ที ่7/2565

 

 

รูปภำพที่ 36 กำรเสนอรับรองรำยงำนกำรประชุมผ่ำนทำงอีเมล 
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 ทั้งนี้   ในการจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) ในแต่ละครั้ง จะมีการติดตามผล                           
การด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ (วาระพิจารณา) ของการประชุมครั้งล่าสุดด้วย (ปรากฏในวาระการประชุมที่ 3.1                              
ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ (วาระพิจารณา) ของการประชุมทุกครั้ง) เพ่ือให้ที่ประชุมทราบความคืบหน้า                  
ในการด าเนินการตามมตซ่ึิงประชุมได้พิจารณาไปแล้ว  

 

วำระท่ี  3.1 ผลกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมฯ (วำระพิจำรณำ) ครั้งท่ี 7/2565 
สรุปเรื่อง  ฝ่ายเลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เรื่อง  ผลการด าเนินการตามมติที่ประชุมฯ (วาระพิจารณา)  
ครั้งที่ 7/2565 เมื่อวันพุธที่ 6 กรกฎาคม 2565 โดยมีผลการด าเนินการดังนี้ 
 

วำระพิจำรณำ ผลกำรด ำเนินกำร 
4.1 แบบฟอร์มเสนอค่าธรรมเนียมการศึกษาเพื่อพิจารณาใน
คณะกรรมการที่ปรึกษาเก่ียวกับนโยบายทางการเงินและทรัพยส์ิน 
หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑติ สาขาวชิาสารสนเทศศาสตร ์
ทางสุขภาพ (หลักสูตรปรบัปรุง พ.ศ. 2566) 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาและ
จัดท าบนัทึกข้อความเสนอไปยังบัณฑิตวิทยาลยัแล้ว 
เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 

4.2 การปรับรายชื่ออาจารย์ผู้รบัผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์
ประจ าหลักสูตรระดบับณัฑิตศึกษา จ านวน 5 หลักสูตร 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาและ
จัดท าบนัทึกข้อความเสนอไปยังกองบริหารงานวชิาการแล้ว 
เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 

4.3 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑติ  สาขาวชิาวิศวเภสชักรรม  
ขอน าส่งสรปุรายงานโครงการสมัมนาหลักสูตร/Focus group 
ประจ าปีเพื่อทบทวนผลการเรียนรู้ของผู้เรียนในรูปแบบ online 
และ onsite ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

- 

4.4 ปฏิทินการศึกษาและกิจกรรมระดับบัณฑติศึกษา ปีการศึกษา 
2565 

เสนอให้หลักสูตรพิจารณารายละเอียดในภาคการศึกษาปลาย 
โดยหากประสงค์ปรับแก้สามารถแจ้งมายังฝา่ยบัณฑิตศึกษา 

4.5 ผลการติดตามความกา้วหนา้ทางการศึกษา (Progress Report) 
ประจ าภาคการศึกษาปลาย ปีการศึกษา 2564 

- 

4.6 พิจารณา (ร่าง) แบบประเมินรายวิชาวิทยานพินธ์ ฝ่ายบณัฑิตศึกษาอยู่ระหวา่งการปรับแก้ไข 
4.7 แบบการเสนอขอปรับแผนหลักสูตร (มศก.102) 
(ปรับชื่อหลักสูตรเปน็ หลักสูตรเภสัชศาสตรมหาบัณฑติ  สาขาวชิา
การคุ้มครองผู้บริโภคด้านยาและสุขภาพ) 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาและ
จัดท าบนัทึกข้อความเสนอไปยังกองบริหารงานวชิาการแล้ว 
เมื่อวันที่ 25 กรกฎาคม 2565 

 

รูปภำพที่ 37 กำรติดตำมผลกำรด ำเนินกำรตำมมติที่ประชุมฯ (วำระพิจำรณำ) 

 11. จัดท ามติท่ีประชุมแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
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บทที่ 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขพัฒนำงำน 

5.1 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขพัฒนำงำน 

    การประชุมคณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) มักพบปัญาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานหลายประการ 

ทั้งนี้  ผู้ เขียนได้รวบรวมข้อมูลโดยสรุปเป็นตารางแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค                       

และแนวทางแก้ไขได้ดังนี้ 

ตำรำงท่ี 11 ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขพัฒนำ 
1. การจัดท าก าหนดการประชุม คณะวิชาฯ ได้ก าหนดให้การประชุม

คณะกรรมการวิชาการ (บัณฑิตศึกษา) 
ตรงกับทุกวันพุธของสัปดาห์แรก                  
ในแต่ละเดือน ซึ่งในบางเดือนอาจตรง
กับวันหยุดราชการ ท าให้ไม่เป็นไปตาม                 
ที่คณะวิชาฯ ก าหนดไว้ 

จัดท าก าหนดการประชุมโดย
ตรวจสอบร่วมกับปฏิทินประจ าปี
หากวันประชุมในเดือนใดตรงกับ
วันหยุดราชการ จะต้องพิจารณา
เลื่อนก าหนดการออกไปเป็นวันพุธ
ของสัปดาห์ที่สองของเดือน หรือตาม
ความเหมาะสม จากนั้นให้เสนอต่อ         
ที่ประชุมพิจารณา 

2. การจัดเตรียมความพร้อมของ
ห้องประชุม โสตทัศนูปกรณ์ และ
สัญญาณอินเทอร์เน็ต 

ในบางครั้งพบปัญหาว่าไมโครโฟน และ
ระบบเสียงใช้งานไม่ได้ หรือระบบ
สัญญาณอินเทอร์เน็ตไม่เสถียร ท าให้เกิด
ปัญหากับผู้เข้าร่วมประชุมจากคณะวิชา
และผู้เข้าร่วมประชุมผ่านระบบออนไลน์  

ก่อนการประชุม 45 นาที                       
ฝ่ายเลขานุการจะต้องตรวจสอบ
ความพร้อมของห้องประชุมและ
โสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงระบบ
สัญญาณอินเทอร์เน็ตว่าอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานหรือไม่ หากพบปัญหา
ให้รีบติดต่อนักคอมพิวเตอร์หรือ                 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศโดยด่วน 

3. การจัดท าระเบียบวาระ 
   การประชุม 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้องแจ้งวาระ                       
การประชุมหรือน าส่งเอกสารเพ่ือเข้า                  
ที่ประชุมล่าช้า หรือไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ท าให้ฝ่ายเลขานุการจัดส่งวาระการ
ประชุมล่าช้ากว่าที่ก าหนดไว้ 

แจ้งเตือนส่วนงานที่เกี่ยวข้องให้แจ้ง
วาระการประชุมหรือน าส่งเอกสาร
ล่วงหน้าก่อนถึงวันปิดรับวาระ                   
อย่างน้อย 3 วัน เพ่ือให้ส่วนงาน                  
ที่เก่ียวข้องมีเวลาในการเตรียม
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขพัฒนำ 
 เอกสารก่อนจัดส่งมาให้ฝ่าย

เลขานุการ 
4. การด าเนินการประชุม 1. ผู้เข้าร่วมประชุมมาสาย                            

ฝ่ายเลขานุการต้องติดต่อทางโทรศัพท์              
จึงท าให้เสียเวลาในการรอให้ครบองค์
ประชุม ส่งผลให้เริ่มประชุมช้ากว่าก าหนด 
2. ในการประชุมบางครั้งผู้เข้าร่วม 
ประชุมไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้  
แตไ่ม่ได้มอบหมายให้ผู้แทนเข้าร่วม 
ประชุมแทน 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมน างานอ่ืนเข้ามา 
ท าในที่ประชุม ท าให้ไม่สนใจและ 
ขาดสมาธิในการประชุม 
4. ฝ่ายเลขานุการไม่ได้บันทึกเสียง                 
ในการประชุม ซึ่งท าให้ในกรณีท่ี                    
ไม่แน่ใจในมติหรือข้อเสนอแนะ                      
จากที่ประชุมจะไม่สามารถตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงที่พูดคุยในที่ประชุมได้  

1. ขอความร่วมมือจากผู้เข้าร่วม
ประชุมในการเข้าประชุมให้ตรงเวลา  
2. ขอความร่วมมือจากผู้เข้าร่วม
ประชุมในการเสนอรายชื่อผู้แทน                 
ในกรณีที่ไม่สามารถเข้าร่วมประชุม
ได้ 
3. ขอความร่วมมือจากผู้เข้าร่วม
ประชุมในการไม่น างานอ่ืนเข้ามาท า
ในห้องประชุม เพราะหากมี                       
การขอความเห็นหรือลงมติ จะท าให้                     
ไม่เข้าใจในวาระที่ก าลังพิจารณาอยู่ 
4. ฝ่ายเลขานุการพึงระวังและ                   
รับทราบถึงข้อเสียของการไม่บันทึก        
เสียงการประชุม ซึ่งจะส่งผลต่อ                   
การจัดท ารายงานการประชุม 

5. การจัดท ารายงานการประชุม 1. ฝ่ายเลขานุการขาดสมาธิในการฟัง 
หรือไม่เข้าใจในเนื้อหาของการประชุม 
ท าให้ไม่สามารถจับใจความส าคัญ                    
ที่จะสรุปรายงานการประชุมได้ 
2. ฝ่ายเลขานุการจัดท ารายงานการ
ประชุมล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
อาจเนื่องมาจากมีภาระงานอื่นที่ส าคัญ
และเร่งด่วนเข้ามาในช่วงจัดท ารายงาน
การประชุม 

1. ฝ่ายเลขานุการควรมีสมาธิจดจ่อ 
และตั้งใจฟังสาระส าคัญของ                   
การประชุมอย่างตั้งใจ หากมีข้อสงสัย
ให้สอบถามจากผู้น าเสนอวาระ 
2. แจ้งให้ประธานหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายรับทราบก่อน และควร
จัดสรรเวลาให้เหมาะสม เพ่ือไม่ให้
กระทบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
3. ควรศึกษาการใช้ถ้อยค าที่ใช้ใน
การประชุม หรือหากเป็นค าศัพท์
เฉพาะให้ปรึกษาจากผู้รู้ 



69 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไขพัฒนำ 
3. ฝ่ายเลขานุการขาดทักษะในการใช้
ถ้อยค าที่เหมาะสม หรือไม่เข้าใจ                   
ในค าศัพท์เฉพาะ 
4. ส่วนงานที่เกี่ยวข้องต้องการให้สรุปมติ
ที่ประชุมและสิ่งที่ต้องด าเนินการต่อให้
ล่วงหน้าก่อนการเวียนรับรองรายงาน
การประชุม  

4. ฝ่ายเลขานุการรีบจัดท ารายงาน
การประชุมเพ่ือแจ้งส่วนงาน                  
ที่เก่ียวข้อง โดยควรฟังเสียงบันทึก
การประชุมย้อนหลัง เพื่อป้องกัน                 
การจดรายงานการประชุม                        
ที่คลาดเคลื่อนจากข้อเท็จจริง  

6. การเวียนรับรองรายงาน 
การประชุม 

1. เนื่องจากฝ่ายเลขานุการด าเนินการ
เสนอเวียนรับรองรายงานการประชุม
ทางอีเมล ในบางครั้งจะพบว่าผู้เข้าร่วม
ประชุมไม่ได้รับอีเมล ซึ่งอาจเกิดจาก               
ความผิดพลาดจากระบบอินเทอร์เน็ต 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ตรวจสอบรายงาน
การประชุมและไม่แจ้งผล                        
การพิจารณากลับมายังฝ่ายเลขานุการ 

1. ขอความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมในการตอบกลับหากได้รับ
รายงานการประชุมทางอีเมลแล้ว 
2. ขอความร่วมมือให้ผู้เข้าร่วม
ประชุมในการตรวจสอบรายงาน           
การประชุมแจ้งผลการพิจารณากลับ 
เพ่ือลดความผิดพลาดของมติและ
ข้อเสนอแนะที่บันทึกไว้ในรายงาน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำน 

 5.2.1 กำรวำงแผนเพื่อกำรพัฒนำทักษะกำรปฏิบัติงำน 

  5.2.1.1 ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุมที่ดี และตัวอย่างการเขียนรายงาน                      

การประชุมจากหน่วยงานอื่นที่น่าเชื่อถือ เพ่ือน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

  5.2.1.2 ควรพัฒนาทักษะการใช้ภาษาเขียนของผู้ปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น เพ่ือให้สรุปสาระส าคัญได้

ครบถ้วน ถูกต้อง กระชับ และเข้าใจง่าย 

 5.2.2 กำรวำงแผนและก ำหนดกิจกรรมและแผนปฏิบัติงำน 

  5.2.2.1 ในการก าหนดวันประชุมควรตรวจสอบกับปฏิทินประจ าปี เพ่ือไม่ให้ตรงกับวันหยุดราชการ 

  5.2.2.2 เมื่อได้ก าหนดการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมแล้ว ควรรีบจองห้องประชุม

ล่วงหน้าตลอดทั้งปีทันที เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาการจองใช้ห้องซ้ าซ้อนกับการประชุมอ่ืน 
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  5.2.2.3 ควรแจ้งก าหนดการประชุมประจ าปีให้กับผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ เช่น ประธานหลักสูตร 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร เพ่ือที่กรณีมีเรื่องต้องเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาจะได้เตรียม

แจ้งวาระและจัดส่งเอกสารประกอบให้ไปเป็นตามก าหนดการ 

 5.2.3 กำรเตรียมระเบียบวำระและเอกสำรประกอบกำรประชุม     
  5.2.3.1 ควรตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารที่จะน าเข้าในที่ประชุม                             
ทั้งนี้ จะต้องรวบรวมเอกสารเสนอให้ประธานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบก่อนน าเข้าที่ประชุมทุกครั้ง                    
            5.2.3.2 ควรจัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบไฟล์เอกสาร                  
ผ่านระบบคลาวน์ของ Google ให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมศึกษาและ                     
ท าความเข้าใจในเนื้อหาของเอกสารก่อนเข้าประชุม   

5.2.4 กำรเตรียมควำมพร้อมก่อนเริ่มประชุม 
 5.2.4.1 ควรศึกษาเนื้อหาของเอกสารการประชุมให้เข้าใจก่อนเข้าประชุม เพ่ือสามารถตอบค าถาม

หรือให้ข้อมูลเพิ่มเติมต่อที่ประชุมได้ 
5.2.4.2 ควรไปถึงห้องประชุมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที เพ่ือตรวจสอบความพร้อม                   

ของห้องประชุมและโสตทัศนูปกรณ์ รวมถึงระบบสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 5.2.4.3  ควรตรวจสอบจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมว่าครบองค์ประชุมหรือไม่ และติดตามผู้ที่ยังไม่มา

เข้าร่วมประชุมเพ่ือสรุปจ านวนและรายชื่อแจ้งให้แก่ประธานทราบ ทั้งนี้ หากจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบองค์
ประชุมหรือมีเหตุท าให้ต้องยกเลิกการประชุม ฝ่ายเลขานุการจะต้องโทรศัพท์ประสานงานแจ้งให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบ 

 5.2.3.4  ตรวจสอบความเรียบร้อยและจ านวนของอาหารเลี้ยงรับรองส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 

5.2.5 ระหว่ำงกำรประชุม 
 5.2.5.1 ควรมีคุณสมบัติเป็นผู้ฟังที่ดี มีสมาธิจดจ่อต่อการประชุม เพ่ือจะได้สรุปรายงานการประชุม

ได้ถูกต้องครบถ้วนและตรงประเด็น 
 5.2.5.2 ประธานในที่ประชุมควรสรุปประเด็นและมติที่ประชุม หรือฝ่ายเลขานุการขออนุญาตทวน

มติที่ประชุมเพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน 
 
 
 



71 
 

 5.2.6 หลังกำรประชุมเสร็จสิ้น         
  5.2.6.1 ควรตรวจสอบให้ผู้เข้าร่วมประชุมลงนามในเอกสารสรุปรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมให้ครบถ้วน
เพ่ือน าไปใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารเลี้ยงรับรองของคณะวิชา 

  5.2.6.2 ควรจัดท ารายงานการประชุมโดยฝึกฝนทักษะการจับใจความส าคัญและการสรุปความ                  
ให้กระชับ ใช้ส านวนภาษาท่ีมีความสละสลวย อ่านแล้วเข้าใจง่าย 
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ภำคผนวก 
ระเบียบ ประกำศ ข้อบงัคับที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 



 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  ราชการบริหารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 



 หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

“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  ที่เกี่ยวกับเร่ืองนั้นโดยเฉพาะ
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 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมขึ้นไป  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 



 หนา   ๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

  ๑๓.๑ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
  ๑๓.๒ การสงสําเนาหนังสือ  ส่ิงของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร 
  ๑๓.๓ การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงิน 
  ๑๓.๔ การแจงผลงานที่ไดดําเนินการไปแลวใหสวนราชการที่เกี่ยวของทราบ 
  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  และที่ถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 



 หนา   ๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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  ใชกระดาษตราครฑุ  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 



 หนา   ๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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 



 หนา   ๑๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  ๒๑.๑ แถลงการณ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๒ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกแถลงการณ 
  ๒๑.๓ ฉบับที่   ใชในกรณีที่จะตองออกแถลงการณหลายฉบับในเร่ืองเดียว 

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  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 



 หนา   ๑๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

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 หนังสืออื่น  คือ  หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ  ซ่ึงรวมถึง  ภาพถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง  แถบบันทึกภาพดวย  หรือ
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หนังสือของบุคคลภายนอก  ที่ย่ืนตอเจาหนาที่และเจาหนาที่ไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว  
มีรูปแบบตามที่กระทรวง  ทบวง  กรมจะกําหนดขึ้นใชตามความเหมาะสม  เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเร่ืองใหทําตามแบบ  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 หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เกี่ยวของควรไดรับทราบดวย  
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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ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเร่ืองนั้นตอไป 

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  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
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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 
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   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  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
   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 
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  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 
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  ๕๑.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ 
  ๕๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือ 
  ๕๑.๕ รายการ  ใหลงเร่ืองยอของหนังสือเพื่อใหทราบวา  หนังสือนั้นมาจากที่ใด  

เร่ืองอะไร 
  ๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

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 สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เกี่ยวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนงัสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น 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 

ในกรณีหนังสือที่เกี่ยวกับการเงิน  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 



 หนา   ๒๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

  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 



 หนา   ๒๓ 
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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 



 หนา   ๒๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 

   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
สวนราชการระดับกองขึ้นไป  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  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 
 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

 
ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ

สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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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 
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  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 
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  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 
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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 ขนาดซ ี ๕  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๒ 
  ๗๗.๓ ขนาดซี  ๖  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๔ 
  ๗๗.๔ ขนาดดีแอล  ใชสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑพับ  ๓ 
สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 

ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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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  มขีนาดเอ  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  
มสีองชนิด  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 



 

 

 

 

 

 

 

 

เกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
เรื่อง  เกณฑ์มาตรฐานหลกัสูตรระดบับัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๕ 

 
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ  21  แห่งกฎกระทรวงมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
พ.ศ.  ๒๕๖๕  ประกอบกับมติคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา  ในคราวประชุมครั้งที่  6/๒๕๖๕  
(นัดพิเศษ)  เมื่อวันที่  30  มิถุนายน  พ.ศ.  2565  จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

๑. ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา  เรื่อง  เกณฑ์มาตรฐาน 
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา  พ.ศ.  ๒๕๖๕” 

๒. ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่  ๒๗  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๕  เป็นต้นไป   
 ให้ใช้ประกาศนี้ส าหรับหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  (การศึกษาหลังปริญญาตรี)  

ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  (การศึกษาหลังประกาศนียบัตรบัณฑิต  หรือปริญญาโท)   
ระดับปริญญาโท  และระดับปริญญาเอกทุกสาขาวิชา  โดยใช้ส าหรับหลักสูตรที่จะเปิดใหม่และหลักสูตร
ปรับปรุงของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐและเอกชน   

๓. ในประกาศนี้ 
“คณะกรรมการ”  หมายถึง  คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 
“อาจารย์ประจ า”  หมายถึง  บุคคลที่ด ารงต าแหน่งอาจารย์  ผู้ช่วยศาสตราจารย์  รองศาสตราจารย์  

ศาสตราจารย์  และต าแหน่งอื่นที่เทียบเท่าในสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้นตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด  
หรือบุคคลในองค์กรภายนอกที่มีการตกลงร่วมผลิต  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบตามพันธกิจของการอุดมศึกษา   
และมีความเข้าใจเกี่ยวกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

ส าหรับอาจารย์ประจ าที่สถาบันอุดมศึกษารับเข้าใหม่ตั้งแต่เกณฑ์มาตรฐานนี้เริ่มใช้บังคับ   
ต้องมีคะแนนทดสอบความสามารถภาษาอังกฤษได้ตามเกณฑ์ท่ีสภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

“อาจารย์ประจ าหลักสูตร”  หมายถึง  อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชา
ของหลักสูตรที่สภาสถาบันอุดมศึกษาเห็นชอบหรืออนุมัติ  มีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชาดังกล่าว  
ทั้งนี้  สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน   

“คุณวุฒิที่สัมพันธ์กับสาขาวิชาของหลักสูตร”  หมายถึง  คุณวุฒิที่ก าหนดไว้ในมาตรฐาน
สาขาวิชา  หากสาขาวิชาใดยังไม่มีประกาศมาตรฐานสาขาวิชา  หรือประกาศมาตรฐานสาขาวิชา  
ไม่ได้ก าหนดเรื่องนี้ไว้  ให้หมายถึงคุณวุฒิที่เกี่ยวข้องกับวิชาการหรือวิชาชีพของหลักสูตร  หรือคุณวุฒิอื่น 
แต่มีประสบการณ์ตรงที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรเป็นที่ประจักษ์ที่จะส่งเสริมให้การเรียนการสอนในหลักสูตร
สาขาวิชานั้นบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ของนักศึกษาได้ตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  โดยการพิจารณา
คุณวุฒิที่สัมพันธ์กันให้อยู่ในดุลยพินิจของสภาสถาบันอุดมศึกษา 

้หนา   ๒๑

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



“อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร”  หมายถึง  อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร
และพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน  ตั้งแต่การวางแผน  การควบคุมคุณภาพ  การติดตาม
ประเมินผล  และการพัฒนาหลักสูตร  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้น 
ตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษา  โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า  ๑  หลักสูตร 
ในเวลาเดียวกันไม่ได้  ยกเว้นหลักสูตรพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ  ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรได้อีกหนึ่งหลักสูตร  ในกรณีนี้  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้ไม่เกิน  ๒  คน   

ส าหรับหลักสูตรระดับปริญญาโทและปริญญาเอกในสาขาวิชาเดียวกัน  สามารถใช้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรชุดเดียวกันได้ 

“อาจารย์พิเศษ”  หมายถึง  ผู้สอนที่ไม่ใช่อาจารย์ประจ า 
“นักวิจัยประจ า”  หมายถึง  บุคคลที่ด ารงต าแหน่งนักวิจัยในสถาบันอุดมศึกษาที่เปิดสอน

หลักสูตรนั้น  ที่มีหน้าที่ค้นคว้าวิจัยทางวิชาการ  และปฏิบัติหน้าที่เต็มเวลา 
“การตกลงร่วมผลิต”  หมายถึง  การท าข้อตกลงร่วมมือกันอย่างเป็นทางการระหว่าง

สถาบันอุดมศึกษากับองค์กรภายนอกในการพัฒนาและบริหารหลักสูตร  โดยผ่านความเห็นชอบของ  
สภาสถาบันอุดมศึกษาและองค์กรภายนอกนั้น ๆ   

“องค์กรภายนอก”  หมายถึง  สถาบันอุดมศึกษาในหรือต่างประเทศที่ได้รับการรับรองจาก
หน่วยงานที่รับผิดชอบการศึกษาของประเทศนั้น  หรือเป็นหน่วยราชการระดับกรมหรือเทียบเท่าหรือ
หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ  หรือองค์การมหาชน  หรือบริษัทเอกชนที่จดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย์  
แห่งประเทศไทยเท่านั้น 

หากเป็นบริษัทเอกชนที่ไม่ไดจ้ดทะเบียนในตลาดหลักทรพัย์แห่งประเทศไทย  ให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของสภาสถาบันอุดมศึกษา  โดยต้องแสดงศักยภาพและความพร้อมในการร่วมผลิตบัณฑิตของบริษัทดังกล่าว   
และต้องให้ได้คุณภาพตามมาตรฐานการอุดมศึกษา 

๔. ชื่อประกาศนียบัตรและชื่อปริญญา 
 ๔.๑ ประกาศนียบัตรบัณฑิต  ให้ใช้ชื่อว่า  “ประกาศนียบัตรบัณฑิต  (Graduate  

Diploma)”  อักษรย่อ  “ป.บัณฑิต  (Grad.  Dip.)”  แล้วตามด้วยชื่อสาขาวิชาต่อท้าย 
 ๔.๒ ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  ให้ใช้ชื่อว่า  “ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง   

(Higher  Graduate  Diploma)”  อักษรย่อ  “ป.บัณฑิตชั้นสูง  (Higher  Grad.  Dip.)”  แล้วตามด้วย
ชื่อสาขาวิชาต่อท้าย 

 ๔.๓ ปริญญาโทและปริญญาเอก  สถาบันอุดมศึกษาที่มีการตราพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยปริญญาในสาขาวิชา  และอักษรย่อส าหรับสาขาวิชาไว้แล้ว  ให้ใช้ชื่อปริญญาตามที่ก าหนด 
ในพระราชกฤษฎีกานั้น  ในกรณีที่ปริญญาใดยังมิได้ก าหนดชื่อไว้ในพระราชกฤษฎีกา  หรือกรณีที่

้หนา   ๒๒

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



สถาบันอุดมศึกษาใดไม่มีการตราพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยปริญญาในสาขาวิชาและอักษรย่อ ส าหรับ
สาขาวิชา  ให้ใช้ชื่อปริญญาตามหลักเกณฑ์การก าหนดชื่อปริญญาที่คณะกรรมการก าหนด 

๕. ปรัชญา  และวัตถุประสงค์ 
 ๕.๑ หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  มุ่งเน้น 

การพัฒนานักวิชาการและนักวชิาชพีให้มีความช านาญในสาขาวิชาเฉพาะ  เพ่ือให้มีความรู้ความเชี่ยวชาญ  
สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น  โดยมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา  
ของชาติ  ปรัชญาอุดมศึกษา  ปรัชญาของสถาบันอุดมศึกษา  และมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพ 

 ๕.๒ หลักสูตรปริญญาโทและปริญญาเอก  มุ่งเน้นการพัฒนานักวิชาการและนักวิชาชีพ  
ที่มีความรู้ความสามารถระดับสูงในสาขาวิชาต่าง ๆ  โดยกระบวนการวิจัยเพื่อให้สามารถบุกเบิกแสวงหา
ความรู้ใหม่ได้อย่างมีอิสระ  รวมทั้งมีความสามารถในการสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ  
เชื่อมโยงและบูรณาการศาสตร์ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องได้อย่างต่อเนื่อง  โดยมีความสัมพันธ์สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของชาติ  ปรัชญาอุดมศึกษา  ปรัชญาของสถาบันอุดมศึกษา   
และมาตรฐานวิชาการและวิชาชีพที่เป็นสากล  มีคุณธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการและวิชาชีพ   

 ทั้งนี้  ในระดับปริญญาโท  มุ่งให้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการสร้างและประยุกต์ใช้ 
ความรู้ใหม่เพ่ือการพัฒนางานและสังคม  ในขณะที่ระดับปริญญาเอก  มุ่งให้มีความสามารถในการ 
ค้นคว้าวิจัยเพ่ือสรรค์สร้างองค์ความรู้ใหม่หรือนวัตกรรม  ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางาน  สังคม  
ประเทศ  และประชาคมโลก 

๖. ระบบการจัดการศึกษา  ใช้ระบบทวิภาค  โดย  ๑  ปีการศึกษาแบ่งออกเป็น  ๒   
ภาคการศึกษาปกติ  ๑  ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า  ๑๕  สัปดาห์  หรือเทียบเคียงได้ 
ไม่น้อยกว่า  ๑๕  สัปดาห์  สถาบันอุดมศึกษาที่เปิดการศึกษาภาคฤดูร้อน  ให้ก าหนดระยะเวลาและ 
จ านวนหน่วยกิต  โดยมีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับการศึกษาภาคปกติ   

 สถาบันอุดมศึกษาที่จัดการศึกษาในระบบอื่น  ให้มีการนับระยะเวลาในการศึกษา
เทียบเคียงได้กับระบบทวิภาค  โดยให้สภาสถาบันอุดมศึกษาเป็นผู้ก าหนด  ซึ่งจะต้องแสดงรายละเอียด
เกี่ยวกับระบบการศึกษานั้นไว้ในหลักสูตรให้ชัดเจน  ประกอบด้วยรายละเอียดเกี่ยวกับระยะเวลา  
ของหน่วยการเรียนรู้เทียบเคียงกับหน่วยกิตในระบบทวิภาค  รายวิชาภาคทฤษฎีและรายวิชาภาคปฏิบัติ   
การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม  การท าโครงงานหรือกิจกรรมอื่นใดที่เสริมสร้างการเรียนรู้ที่ได้รับ
มอบหมาย  วิทยานิพนธ์  การค้นคว้าอิสระ  ให้มีความสอดคล้องและเหมาะสมกับระบบการจัดการศึกษา
ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด   

๗. การคิดหน่วยกิตตามระบบทวิภาค 
 ๗.๑ รายวิชาภาคทฤษฎีที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า  ๑๕  ชั่วโมงตอ่ 

ภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต 

้หนา   ๒๓

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



 ๗.๒ รายวิชาภาคปฏิบัติที่ ใช้ เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า   ๓๐  ชั่ ว โมงต่อ 
ภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต 

 ๗.๓. การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนามที่ใช้ เวลาฝึกไม่น้อยกว่า  ๔๕  ชั่วโมงต่อ 
ภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต 

 ๗.๔ การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมายที่ใช้เวลา 
ท าโครงงานหรือกิจกรรมนั้น ๆ  ไม่น้อยกว่า  ๔๕  ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ   
๑  หน่วยกิต 

 ๗.๕ การค้นคว้าอิสระที่ใช้เวลาศึกษาค้นคว้าไม่น้อยกว่า  ๔๕  ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ   
ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต 

 ๗.๖ วิทยานิพนธ์ที่ใช้เวลาศึกษาค้นคว้าไม่น้อยกว่า  ๔๕  ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต 

 ๗.๗ กิจกรรมการเรียนอื่นใดที่สร้างการเรียนรู้นอกเหนือจากรูปแบบที่ก าหนดข้างต้น 
การนับระยะเวลาในการท ากิจกรรมนั้นต่อภาคการศึกษาปกติ  ให้มีค่าเท่ากับ  ๑  หน่วยกิต  ให้เป็นไปตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

 สถาบันอุดมศึกษาที่จัดการศึกษาในระบบอื่นที่ไม่ใช่ระบบทวิภาค  ให้นับระยะเวลา
การศึกษาและการคิดหน่วยกิตเทียบเคียงได้กับระบบทวิภาค  โดยให้สภาสถาบันอุดมศึกษาดังกล่าว  
เป็นผู้ก าหนด 

๘. โครงสร้างหลักสูตร   
 ๘.๑ ประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวม

ไม่น้อยกว่า  ๒๔  หน่วยกิต 
 ๘.๒ ปริญญาโท  ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไมน่้อยกว่า  ๓๖  หน่วยกิต  โดยแบ่งการศกึษา

เป็น  ๒  แผน  คือ 
  แผน  ๑  แบบวิชาการ  เน้นการเรียนรู้การท าวิจัย  โดยการท าวิทยานิพนธ์สร้างองค์ความรู้ 

ในศาสตร์สาขาวิชานั้น  ทั้งนี้   สัดส่วนหน่วยกิตของวิทยานิพนธ์และหน่วยกิตของการศึกษา  
รายวิชา  ให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด  โดยอาจเป็นวิทยานิพนธ์อย่างเดียว  หรือมีทั้ง
การศึกษารายวิชาและท าวทิยานิพนธ์  ซึ่งต้องท าวิทยานิพนธ์อย่างน้อย  ๑๒  หน่วยกิต  โดยไม่อาจศึกษา
รายวิชาอย่างเดียวได้ 

  แผน  ๒  แบบวิชาชีพ  เน้นการศึกษารายวิชาและการค้นคว้าอิสระเชิงการประยุกต์ใช้
ความรู้ในวิชาชีพโดยไม่ต้องท าวิทยานิพนธ์  ทั้งนี้  ให้มีการค้นคว้าอิสระไม่น้อยกว่า  ๓  หน่วยกิต   
และไม่เกิน  ๖  หน่วยกิต 

 ๘.๓ ปริญญาเอก  แบ่งการศึกษาเป็น  ๒  แผน  โดยเน้นการวิจัยเพ่ือพัฒนานักวิชาการ
และนักวิชาชีพชั้นสูง  คือ 
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  แผน  ๑  เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่ก่อให้เกิด  
ความรู้ใหม่  สถาบันอุดมศึกษาอาจก าหนดให้เรียนรายวิชาเพ่ิมเติมหรือท ากิจกรรมทางวิชาการอื่นเพ่ิมขึ้นก็ได้ 
โดยไม่นับหน่วยกิต  แต่จะต้องมีผลสัมฤทธิ์ตามที่สถาบันอุดมศึกษาก าหนด  ดังนี้ 

   แผน  ๑.๑  ผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาโท  จะต้องท าวิทยานิพนธ์  ไม่น้อยกว่า   
๔๘  หน่วยกิต 

   แผน  ๑.๒  ผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาตรี  จะต้องท าวิทยานิพนธ์  ไม่น้อยกว่า   
๗๒  หน่วยกิต 

  แผน  ๒  เป็นแผนการศึกษาที่เน้นการวิจัยโดยมีการท าวิทยานิพนธ์ที่มีคุณภาพสูง
และก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการและวิชาชีพ  และศึกษารายวิชาเพิ่มเติม  ดังนี้ 

   แผน  ๒.๑  ผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาโท  จะต้องท าวิทยานิพนธ์  ไม่น้อยกว่า   
๓๖  หน่วยกิต  และศึกษารายวิชาอีกไม่น้อยกว่า  ๑๒  หน่วยกิต 

   แผน  ๒.๒  ผู้เข้าศึกษาที่ส าเร็จปริญญาตรี  จะต้องท าวิทยานิพนธ์  ไม่น้อยกว่า   
๔๘  หน่วยกิต  และศึกษารายวิชาอีกไม่น้อยกว่า  ๒๔  หน่วยกิต 

๙. คุณวุฒิ  คุณสมบัติ  และจ านวนอาจารย์ 
 ๙.๑ ประกาศนียบัตรบัณฑิต 
  ๙.๑.๑ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าและ 

มีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  และเป็นผลงาน  
ทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่ง 
ทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  โดยอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็นผลงานวิจัย 

  ๙.๑.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  จ านวนอย่างน้อย  ๓  คน  มีคุณวุฒิ
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์ 
หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง   
และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคล
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่องในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  โดยอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็น
ผลงานวิจัย 

  กรณีมีการตกลงร่วมผลิตกับองค์กรภายนอก  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรจาก
สถาบันอุดมศึกษาเจ้าของหลักสูตรนั้นเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย  2  คน   

  กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ ไม่สามารถสรรหาอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรครบตามจ านวน  สถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและคุณวุฒิของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการพิจารณาเป็นรายกรณี 
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  ๙.๑.๓ อาจารย์ผู้สอน  อาจเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษที่มีคุณวุฒิ 
ขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า  ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน  หรือในสาขาวิชาของรายวิชา
ท่ีสอน  และต้องมีประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษา  
เพ่ือรับปริญญาของตนเอง  และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนด 
ในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง   

   กรณีอาจารย์พิเศษที่ไม่มีคุณวุฒิตามที่ก าหนดข้างต้น  ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่มีความรู้และประสบการณ์เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับรายวิชาที่สอน  โดยผ่านความเห็นชอบ
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น  ทั้งนี้  หากรายวิชาใดมีความจ าเป็นต้องใช้อาจารย์พิเศษ  ต้องมี
อาจารย์ประจ าร่วมรับผิดชอบกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษา  ตลอดระยะเวลาของ  
การจัดการเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ  ด้วย 

  ๙.๑.๔ อาจารย์ใหม่ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  แม้ยังไม่มีผลงานทางวิชาการ
หลังส าเร็จการศึกษา  อนุโลมให้เป็นอาจารย์ผู้สอนในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตได้  แต่ทั้งนี้หากจะท า
หน้าที่เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร  และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  ต้องมีผลงานทางวิชาการภายหลงั
ส าเร็จการศึกษาอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ภายใน  ๒  ปี  หรือ  ๒  เรื่อง  ภายใน  ๔  ปี  หรือ  ๓  เรื่อง  
ภายใน  ๕  ป ี

 ๙.๒ ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง 
  ๙.๒.๑ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ า

ปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่
ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่  
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  
ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  โดยอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็นผลงานวิจัย 

  ๙.๒.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  จ านวนอย่างน้อย  ๓  คน  มีคุณวุฒิ 
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  
และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  และเป็นผลงาน  
ทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่ง
ทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  โดยอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็นผลงานวิจัย 

   กรณีมีการตกลงร่วมผลิตกับองค์กรภายนอก  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรจาก 
สถาบันอุดมศึกษาเจ้าของหลักสูตรนั้นเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย  2  คน 

   กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรครบตามจ านวน  สถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและคุณวุฒิของอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการพิจารณาเป็นรายกรณี 

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



  ๙.๒.๓ อาจารย์ผู้สอน  อาจเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ  ที่มีคุณวุฒิ
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือ
เทียบเท่าในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน  หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน  และต้องมี
ประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญา  
ของตนเอง  และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้ 
บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   กรณีอาจารย์พิเศษที่ไม่มีคุณวุฒิตามที่ก าหนดข้างต้น  ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่มีความรู้และประสบการณ์เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับรายวิชาที่สอน  โดยผ่านความเห็นชอบ 
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น  ทั้งนี้   หากรายวิชาใดมีความจ าเป็นต้องใช้อาจารย์พิเศษ  ต้องมี
อาจารย์ประจ าร่วมรับผิดชอบกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษา  ตลอดระยะเวลาของการจัด 
การเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ  ด้วย 

  ๙.๒.๔ อาจารย์ใหม่ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  แม้ยังไม่มีผลงานทางวิชาการ
หลังส าเร็จการศึกษา  อนุโลมให้เป็นอาจารย์ผู้สอนในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูงได้  แต่ทั้งนี้  
หากจะท าหน้าที่เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร  และอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  ต้องมีผลงาน 
ทางวิชาการภายหลังส าเร็จการศึกษาอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ภายใน  ๒  ปี  หรือ  ๒  เรื่อง  ภายใน  ๔  ปี  หรือ   
๓  เรื่อง  ภายใน  ๕  ป ี

 ๙.๓ ปริญญาโท 
  ๙.๓.๑ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  มีคุณวุฒิขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า   

และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  โดยเป็นผลงานทางวิชาการ 
ที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการ
อย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  และอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็นผลงานวิจัย 

  ๙.๓.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  จ านวนอย่างน้อย  ๓  คน  มีคุณวุฒิ
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือ
เทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  โดยเป็น
ผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคล 
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่องในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  และอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ต้องเป็น 
ผลงานวิจัย 

   กรณีมีการตกลงร่วมผลิตกับองค์กรภายนอก  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรจาก 
สถาบันอุดมศึกษาเจ้าของหลักสูตรนั้นเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย  2  คน 

   กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรครบตามจ านวน  สถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและคุณวุฒิของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการพิจารณาเป็นรายกรณี 

้หนา   ๒๗

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



  ๙.๓.๓ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  แบ่งออกเป็น  ๒  ประเภท  คือ 
   ๑) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก  ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร

ที่มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์
หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง   
โดยเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้ 
บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  และอย่างน้อย  ๑  เรื่อง   
ต้องเป็นผลงานวิจัย 

   ๒) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม  (ถ้ามี)  ต้องมีคุณวุฒิและคุณสมบัติ  
ดังนี้ 

   อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหรือ 
อาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ า  ต้องมีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการเช่นเดียวกับอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์หลัก 

   ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต้องมี 
คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวชิาการที่ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทีม่ีชื่ออยู่
ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า  ๕  เรื่อง 

   กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่
ก าหนดข้างต้น  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่ยอมรับ  
ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์  โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น 

  ๙.๓.๔ อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์  ต้องประกอบด้วยอาจารย์ประจ าหลักสูตรและ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันอุดมศึกษา  โดยอาจมีอาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ าร่วมเป็นผู้สอบด้วย  
รวมไม่น้อยกว่า  ๓  คน  ทั้งนี้  ประธานกรรมการสอบต้องไม่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักหรือ
อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม  โดยอาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์  ต้องมีคุณวุฒิ  คุณสมบัติ  และผลงาน
ทางวิชาการ  ดังนี้ 

   ๑) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรหรืออาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ า  
ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์
หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง   
โดยเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคล
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง  และอย่างน้อย  ๑  เรื่อง   
ต้องเป็นผลงานวิจัย 

   ๒) กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า
และมีผลงานทางวิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ   
ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า  ๕  เรื่อง 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



   กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่
ก าหนดข้างต้น  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่
ยอมรับซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์  โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น 

  ๙.๓.๕ อาจารย์ผู้สอน  ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ  ที่มีคุณวุฒิ 
ขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่า  ในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน  หรือในสาขาวิชาของรายวิชา
ที่สอนและต้องมีประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษา  
เพ่ือรับปริญญาของตนเอง  และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนด 
ในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการ  อย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   กรณีอาจารย์พิเศษที่ไม่มีคุณวุฒิตามที่ก าหนดข้างต้น  ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่มีความรู้และประสบการณ์เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับรายวิชาที่สอน  โดยผ่านความเห็นชอบ
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น  ทั้งนี้  หากรายวิชาใดมีความจ าเป็นต้องใช้อาจารย์พิเศษ  ต้องมี
อาจารย์ประจ าร่วมรับผิดชอบกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษา  ตลอดระยะเวลาของการจัด 
การเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ  ด้วย 

  ๙.๓.๖ อาจารย์ใหม่ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  แม้ยังไม่มีผลงานทางวิชาการ
หลังส าเร็จการศึกษา  อนุโลมให้เป็นอาจารย์ผู้สอนในระดับปริญญาโทได้  แต่ทั้งนี้หากจะท าหน้าที่เป็น
อาจารย์ประจ าหลักสูตร  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  และอาจารย์
ผู้สอบวิทยานิพนธ์ในระดับปริญญาโท  ต้องมีผลงานทางวิชาการภายหลังส าเร็จการศึกษาอย่างน้อย   
๑  เรื่อง  ภายใน  ๒  ปี  หรือ  ๒  เรื่อง  ภายใน  ๔  ปี  หรือ  ๓  เรื่อง  ภายใน  ๕  ปี 

 ๙.๔ ปริญญาเอก 
  ๙.๔.๑ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ า

ปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่
ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  โดยเป็นผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัยที่ได้รับ
การเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  
๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

  ๙.๔.๒ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  จ านวนอย่างน้อย  ๓  คน  มีคุณวุฒิ
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  
และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  โดยเป็นผลงาน 
ทางวิชาการประเภทงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคล
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   กรณีมีการตกลงร่วมผลิตกับองค์กรภายนอก  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตรจาก 
สถาบันอุดมศึกษาเจ้าของหลักสูตรนั้นเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างน้อย  2  คน 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



   กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับสาขาวิชาที่ไม่สามารถสรรหาอาจารย์ 
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรครบตามจ านวน  สถาบันอุดมศึกษาต้องเสนอจ านวนและคุณวุฒิของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่มีนั้นให้คณะกรรมการพิจารณาเป็นรายกรณี 

  ๙.๔.๓ อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  แบ่งออกเป็น  ๒  ประเภท  คือ 
   ๑) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก  ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตร

ที่มีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์
หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง   
โดยเป็นผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณา
แต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  รายการ  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   ๒) อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วม  ต้องมีอาจารย์ประจ าหลักสูตร
หรืออาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ าหรือผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  ร่วมเป็นที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  
อย่างน้อย  ๑  คน  โดยอาจารย์ประจ าหลักสูตรหรืออาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ าต้องมีคุณวุฒิ 
และผลงานทางวิชาการเช่นเดียวกับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลัก 

   ส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ร่วมที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกต้องมี 
คุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวชิาการที่ไดร้ับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารทีม่ีชื่ออยู่
ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า  ๑๐  เรื่อง 

   กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่ 
ก าหนดข้างต้น  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมาก  
เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์  โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา
แห่งนั้น 

  ๙.๔.๔ อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์  ต้องประกอบด้วยอาจารย์ประจ าหลักสูตร  
โดยอาจมีอาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ าร่วมเป็นผู้สอบด้วย  และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกสถาบันอุดมศึกษา
ไม่น้อยกว่า  ๒  คน  รวมทั้งหมดแล้วไม่น้อยกว่า  ๕  คน  ทั้งนี้  ประธานกรรมการสอบต้องเป็นผู้ทรงคุณวฒุิ
ภายนอก  โดยอาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์ต้องมีคุณวุฒิ  คุณสมบัติ  และผลงานทางวิชาการ  ดังนี้ 

   ๑) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรหรืออาจารย์ประจ าหรือนักวิจัยประจ า  
ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มีต าแหน่งรองศาสตราจารย์
หรือเทียบเท่า  และมีผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัยที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษา เพ่ือรับปริญญา
ของตนเอง  โดยเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนดในการพิจารณา
แต่งตั้งให้บุคคลด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๓  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   ๒) กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก  ต้องมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า
และมีผลงานทางวิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารที่มีชื่ออยู่ในฐานข้อมูลที่เป็นที่ยอมรับ   
ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์ไม่น้อยกว่า  ๑๐  เรื่อง 

้หนา   ๓๐

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



   กรณีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่ไม่มีคุณวุฒิและผลงานทางวิชาการตามที่
ก าหนดข้างต้น  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกจะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงมาก  
เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับหัวข้อวิทยานิพนธ์  โดยผ่านความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา
แห่งนั้น 

  ๙.๔.๕ อาจารย์ผู้สอน  ต้องเป็นอาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษ  ที่มีคุณวุฒิ
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  หรือขั้นต่ าปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มี ต าแหน่งรองศาสตราจารย์หรือ
เทียบเท่าในสาขาวิชานั้นหรือสาขาวิชาที่สัมพันธ์กัน  หรือในสาขาวิชาของรายวิชาที่สอน  และต้องมี
ประสบการณ์ด้านการสอนและมีผลงานทางวิชาการที่ไม่ใช่ส่วนหนึ่งของการศึกษาเพ่ือรับปริญญาของตนเอง  
และเป็นผลงานทางวิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในการพิจารณาแต่งตั้งให้บุคคล
ด ารงต าแหน่งทางวิชาการอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ในรอบ  ๕  ปีย้อนหลัง 

   กรณีอาจารย์พิเศษที่ไม่มีคุณวุฒิตามที่ก าหนดข้างต้น  ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
ที่มีความรู้และประสบการณ์เป็นที่ยอมรับ  ซึ่งตรงหรือสัมพันธ์กับรายวิชาที่สอน  โดยผ่านความเห็นชอบ
จากสภาสถาบันอุดมศึกษาแห่งนั้น  ทั้งนี้  หากรายวิชาใดมีความจ าเป็นต้องใช้อาจารย์พิเศษ  ต้องมี
อาจารย์ประจ าร่วมรับผิดชอบกระบวนการเรียนการสอนและพัฒนานักศึกษา  ตลอดระยะเวลาของ  
การจัดการเรียนการสอนรายวิชานั้น ๆ  ด้วย 

  ๙.๔.๖ อาจารย์ใหม่ที่มีคุณวุฒิระดับปริญญาเอก  แม้ยังไม่มีผลงานทางวิชาการ
หลังส าเร็จการศึกษา  อนุโลมให้เป็นอาจารย์ผู้สอนในระดับปริญญาเอกได้  แต่ทั้งนี้  หากจะท าหน้าที่เป็น
อาจารย์ประจ าหลักสูตร  อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์  และอาจารย์
ผู้สอบวิทยานิพนธ์ในระดับปริญญาเอก  ต้องมีผลงานทางวิชาการประเภทงานวิจัย  ภายหลังส าเร็จ
การศึกษาอย่างน้อย  ๑  เรื่อง  ภายใน  ๒  ปี  หรือ  ๒  เรื่อง  ภายใน  ๔  ปี  หรือ  ๓  เรื่อง  ภายใน  ๕  ปี   

๑๐. ภาระงานที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ 
 ๑๐.๑ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  ๑  คน  ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์หลักของ

นักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอกตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 
  ๑) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  และมีผลงาน

ทางวิชาการตามเกณฑ์  ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 
รวมได้ไม่เกิน  ๕  คน  ต่อภาคการศึกษา 

  ๒) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  และด ารง
ต าแหน่งผู้ช่วยศาสตราจารย์หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือมีคุณวุฒิปริญญาโทหรือเทียบเท่าที่มี ต าแหน่ง 
รองศาสตราจารย์หรือเทียบเท่าขึ้นไป  และมีผลงานทางวิชาการตามเกณฑ์  ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษา
วิทยานิพนธ์ของนักศึกษาระดับปริญญาโทและปริญญาเอกรวมได้ไม่เกิน  ๑๐  คนต่อภาคการศึกษา 
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  ๓) กรณีอาจารย์ประจ าหลักสูตรมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือเทียบเท่า  และด ารง
ต าแหน่งศาสตราจารย์หรือเทียบเท่า  ซึ่งมีความจ าเป็นต้องดูแลนักศึกษาเกินกว่าจ านวนที่ก าหนด   
ให้เสนอต่อสภาสถาบันอุดมศึกษาพิจารณา  แต่ทั้งนี้  ต้องไม่เกิน  ๑๕  คนต่อภาคการศึกษา  หากมี 
ความจ าเป็นต้องดูแลนักศึกษามากกว่า  ๑๕  คน  ให้ขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการเป็นรายกรณี 

 ๑๐.๒ อาจารย์ประจ าหลักสูตร  ๑  คน  ให้เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาการค้นคว้าอิสระของ
นักศึกษาระดับปริญญาโทได้ไม่เกิน  ๑๕  คน 

  หากเป็นอาจารย์ที่ปรึกษาทั้งวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระ  ให้คิดสัดส่วน
จ านวนนักศึกษาที่ท าวิทยานิพนธ์  ๑  คน  เทียบได้กับจ านวนนักศึกษาที่ค้นคว้าอิสระ  ๓  คน  แต่ทั้งนี้  
รวมแล้วต้องไม่เกิน  ๑๕  คนต่อภาคการศึกษา 

 ๑๐.๓ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  ต้องท าหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์และ/หรือ 
อาจารย์ผู้สอบวิทยานิพนธ์  และ/หรืออาจารย์ผู้สอนในหลักสูตรนั้นด้วย 

๑๑. คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
 ๑๑.๑ ประกาศนียบัตรบัณฑิต  จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
 ๑๑.๒ ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตร

บัณฑิตหรือปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
 ๑๑.๓ ปริญญาโท  จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
 ๑๑.๔ ปริญญาเอก  จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 

ที่มีผลการเรียนดีมาก  หรือปริญญาโทหรือเทียบเท่า  และมีผลการสอบภาษาอังกฤษตามเกณฑ์ที่สภา  
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

๑๒. จ านวนหน่วยกิตในการลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษาในแต่ละหลักสูตรและ
ระดับการศึกษา  ให้เป็นไปตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด   

๑๓. เกณฑ์การส าเร็จการศึกษา  นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑๓.๑ ประกาศนียบัตรบัณฑิตและประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง  ต้องเรียนครบตาม

จ านวนหน่วยกิตที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร  และต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า  ๓.๐๐  จากระบบ  ๔  
ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า  และบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้เป็นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา 

 ๑๓.๒ ปริญญาโท 
  ๑๓.๒.๑ แผน  ๑  ศึกษารายวิชาครบถ้วนตามที่ก าหนดในหลักสูตร  (ถ้ามี)   

โดยจะต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า  ๓.๐๐  จากระบบ  ๔  ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า   
และเสนอวิทยานิพนธ์และสอบผ่านการสอบปากเปล่าขั้นสุดท้าย  จนบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา  ส าหรับการสอบปากเปล่าให้ด าเนินการโดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ 
ที่สถาบันอุดมศึกษาแต่งตั้ง  ซึ่งมีองค์ประกอบตามข้อ  ๙.๓.๔  โดยเป็นระบบเปิดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังได้  
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และผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ได้รับการตีพิมพ์  หรืออย่างน้อยได้รับการเผยแพร่
ในรูปแบบบทความหรือนวัตกรรมหรือสิ่งประดิษฐ์หรือผลงานทางวิชาการอื่นซึ่งสามารถสืบค้นได้ตามที่
สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

  ๑๓.๒.๒ แผน  ๒  ศึกษารายวิชาครบถ้วนตามที่ก าหนดในหลักสูตร  โดยจะต้อง
ได้ระดับคะแนนเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า  ๓.๐๐  จากระบบ  ๔  ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า  และสอบผ่าน 
การสอบประมวลความรู้  ด้วยข้อเขียนและ/หรือปากเปล่าในสาขาวิชานั้น  พร้อมทั้งเสนอรายงาน 
การค้นคว้าอิสระและสอบผ่านการสอบปากเปล่าขั้นสุดท้าย  จนบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐาน
คณุวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา  ส าหรับการสอบปากเปล่าให้ด าเนินการโดยคณะกรรมการสอบที่สถาบันอุดมศกึษา
นั้นแต่งตั้ง  ตามหลักเกณฑ์ที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด  และเป็นระบบเปิดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังได้ 

 ๑๓.๓ ปริญญาเอก 
  ๑๓.๓.๑ แผน  ๑  สอบผ่านการสอบวัดคุณสมบัต ิ เพ่ือเป็นผู้มีสิทธิขอท าวิทยานิพนธ์  

เสนอวิทยานิพนธ์  และสอบผ่านการสอบปากเปล่าขั้นสุดท้ายจนบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับบณัฑิตศึกษา  ส าหรับการสอบปากเปล่าใหด้ าเนินการโดยคณะกรรมการท่ีสถาบนัอุดมศกึษา
แต่งตั้งตามข้อ  ๙.๔.๔  ซึ่งจะต้องประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอกสถาบันอุดมศึกษา  
และต้องเปน็ระบบเปิดใหผู้้สนใจเขา้รบัฟังได ้ เกณฑ์การวัดผลสัมฤทธิใ์นการสอบประกอบดว้ย  องค์ความรูใ้หม่
ซึ่งพิจารณาจากข้อความแห่งการริเริ่ม  และความรู้ความเข้าใจในวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

  ส าหรับผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ต้องได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่หรืออย่างน้อยได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์ในวารสารระดับนานาชาติที่มีคุณภาพตามประกาศที่
คณะกรรมการก าหนด  อย่างน้อย  ๒  เรื่อง  หรือ 

  ผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ต้องได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ 
หรืออย่างน้อยได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารระดับนานาชาติที่มีคุณภาพตามประกาศ  
ที่คณะกรรมการก าหนด  อย่างน้อย  ๑  เรื่อง  และเป็นผลงานนวัตกรรม  หรือผลงานสร้างสรรค์ 
ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์  เชิงสังคมและเศรษฐกิจ  อย่างน้อย  ๑  เรื่อง  หรือได้รับ
สิทธิบัตร  อย่างน้อย  ๑  สิทธิบัตร   

  กรณีผลงานนวัตกรรม  หรือผลงานสร้างสรรค์  วิทยานิพนธ์ต้องได้รับการประเมิน
จากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในสาขาเดียวกันหรือเกี่ยวข้องอย่างน้อย  ๓  คน  ที่เป็นผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่ยอมรับ  โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา 

  ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาเอกกลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์
อาจเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่มีคุณภาพตามที่คณะกรรมการก าหนด 

  ๑๓.๓.๒ แผน  ๒  ศึกษารายวิชาครบถ้วนตามที่ก าหนดในหลักสูตร  โดยจะต้อง
ได้ระดับคะแนนเฉล่ียไม่ต่ ากวา่  ๓.๐๐  จากระบบ  ๔  ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า  สอบผ่านการสอบวดั
คุณสมบัติเพ่ือเป็นผู้มีสิทธิขอท าวิทยานิพนธ์  เสนอวิทยานิพนธ์  และสอบผ่านการสอบปากเปล่าขั้นสุดท้าย
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จนบรรลุผลลัพธ์การเรียนรู้ตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับบัณฑิตศึกษา  ส าหรับการสอบปากเปล่าให้ด าเนินการ
โดยคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ที่สถาบันอุดมศึกษานั้นแต่งตั้ง  ตามข้อ  ๙.๔.๔  ซึ่งจะต้องประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายในและภายนอกสถาบันอุดมศึกษา  และต้องเป็นระบบเปิดให้ผู้สนใจเข้ารับฟังได้  
เกณฑ์การวัดผลสัมฤทธิ์ในการสอบประกอบด้วย  องค์ความรู้ใหม่ซึ่งพิจารณาจากข้อความแห่งการริเริ่ม  
และความรู้ความเข้าใจในวิทยานิพนธ์ของนักศึกษา 

  ส าหรับผลงานวิทยานิพนธ์หรือส่วนหนึ่งของวิทยานิพนธ์ต้องได้รับการตีพิมพ์
เผยแพร่  หรืออย่างน้อยได้รับการยอมรับให้ตีพิมพ์เผยแพร่ในวารสารระดับนานาชาติที่มีคุณภาพตาม
ประกาศที่คณะกรรมการก าหนด  หรือได้รับสิทธิบัตร  หรือเป็นผลงานนวัตกรรม  หรือผลงานสร้างสรรค์
ที่สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์  เชิงสังคมและเศรษฐกิจ 

  กรณีผลงานนวัตกรรม  หรือผลงานสร้างสรรค์  วิทยานิพนธ์ต้องได้รับการประเมิน
จากคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในสาขาเดียวกันหรือเกี่ยวข้องอย่างน้อย  ๓  คน  ที่เป็นผู้มี
ความรู้ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูงเป็นที่ยอมรับ  โดยได้รับความเห็นชอบจากสภาสถาบันอุดมศึกษา 

  ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาเอกกลุ่มสาขาวิชาสังคมศาสตร์และมนุษยศาสตร์  
อาจเผยแพร่ในวารสารระดับชาติที่มีคุณภาพตามที่คณะกรรมการก าหนด 

 ๑๓.๔ การพ้นสภาพโดยไม่ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็นไป
ตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

๑๔. ปริญญาบัตรและใบแสดงผลการศึกษา 
 การออกใบปริญญาบัตรและใบแสดงผลการศึกษา  ให้ระบุชื่อปริญญา  ชื่อสาขาวิชา   

และชื่อรายวิชา  ให้ตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารหลักสูตรฉบับที่คณะกรรมการรับรอง  พร้อมทั้งระบุหัวข้อ
วิทยานิพนธ์หรือการค้นคว้าอิสระที่สอดคล้องกับสาขาวิชา 

๑๕. การประกันคุณภาพของหลักสูตร  ให้ทุกหลักสูตรก าหนดระบบการประกันคุณภาพของ
หลักสูตรตามที่สภาสถาบันอุดมศึกษาก าหนด 

๑๖. การพัฒนาหลักสูตร  ให้ทุกหลักสูตรพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัยโดยมีการประเมินและ
รายงานผลการด าเนินการของหลักสูตรทุกปีการศึกษาเพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร 
เป็นระยะ ๆ  อย่างน้อยตามรอบระยะเวลาของหลักสูตร  หรือทุกรอบ  ๕  ปี 

๑๗. ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติตามแนวทางดังกล่าวได้  หรือมีความจ าเป็นต้องปฏิบัติ
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการ  และให้ถือค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการนั้นเป็นที่สุด 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  18  กรกฎาคม  พ.ศ.  ๒๕๖5 

ศาสตราจารยเ์กียรติคุณกติติชัย  วฒันานิกร 
ประธานกรรมการมาตรฐานการอดุมศกึษา 

้หนา   ๓๔

่เลม   ๑๓๙   ตอนพิเศษ   ๒๑๒    ง ราชกิจจานุเบกษา ๙   กันยายน   ๒๕๖๕



 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2561 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ-สกุล   นางสาวชลลดา  อาภานุรักษ์   
 
ต าแหน่ง   นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 
 
สังกัด   งานบริหารและพัฒนาวิชาการ  ส านักงานคณบดีคณะเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
 
สถานที่ติดต่อ  คณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร  

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ จังหวัดนครปฐม  
เลขที่ 6  ถนนราชมรรคา  ต าบลพระปฐมเจดีย์  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครปฐม  73000 
 

ประวัติการศึกษา   
   พ.ศ. 2551   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต 
                                                สาขาวิชาสารสนเทศศาสตร์และบรรณารักษศาสตร์ 

      คณะอักษรศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร 
               พ.ศ. 2555   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโทหลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต   

      สาขาวิชารฐัศาสตร์  คณะรัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
 
ประวัติการท างาน 16 สิงหาคม 2554 – 27 มกราคม 2562      ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  

28 มกราคม 2562   – ปัจจุบัน    ต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ  

 


