


1  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

 ค ำน ำ  
 

การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุมเป็นงานหลักงานหนึ่งของ

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ท้ังการประชุมสภามหาวิทยาลัยและการประชุมของคณะกรรมการอื่นๆ            

ท่ีส านักงานสภามหาวิทยาลัยท าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการ การจัดท าระเบียบวาระการประชุมท่ีดีมีส่วนช่วยให้

การประชุมส าเร็จไปแล้วครึ่งหนึ่งตั้งแต่ยังไม่เริ่มประชุม จึงเป็นเรื่องส าคัญท่ีฝ่ายเลขานุการท่ีประชุมใด ๆ       

ก็ตามต้องให้ความเอาใจใส่ ขณะเดียวกันการเขียนรายงานการประชุมท่ีดีก็ท าให้มีหลักฐานยืนยันและสามารถ

น าไปใช้อ้างอิงได้ในโอกาสต่างๆรวมท้ังเป็นการบันทึกผลการด าเนินงานขององค์กร ท้ังสองเรื่องนี้จึงต้องท าให้

ดี การท าให้ดีได้นั้นนอกจากมีความรู้ในเชิงหลักการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องแล้วยังต้องอาศัยการฝึกฝนเพื่อให้เกิด

ความช านาญ รวมท้ังต้องอาศัยความรอบรู้ในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องประกอบกันด้วย ไม่ว่าจะเป็นความรู้ด้าน

กฎระเบียบ การใช้ภาษา โครงสร้างองค์กร ระบบการบริหารของรัฐ รวมท้ังความรู้รอบตัวต่างๆ  การจัดท าคู่มือ

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม ฉบับนี้ เป็นการรวบรวม

ประสบการณ์ท่ีผู้เขียนได้ประสบพบเห็นจากการท างานในหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของสภามหาวิทยาลัย          

จึงประสงค์จะบันทึกไว้เพื่อเป็นแนวทางส าหรับผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายเลขานุการของท่ีประชุมและยังไม่มี

ประสบการณ์มาก่อนอาจพิจารณาน าไปใช้ประโยชน์ได้บ้าง อย่างไรก็ตามสิ่งท่ีผู้เขียนพบมาก็คือ การท างาน

ลักษณะนี้ไม่มีสิ่งใดท่ีสมบูรณ์ท่ีสุด  มีแต่สิ่งท่ีดีกว่าและสิ่งท่ีใหม่กว่า ดังนั้นความพร้อมส าหรับการเปลี่ยนแปลง

จึงเป็นคุณลักษณะที่ส าคัญส าหรับผู้ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของท่ีประชุม 

 

         ปรีดา ศิริรังษี  
         ส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

         เมษายน 2560 
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1  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

บทที ่1 บทน ำ 
 

 1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของปัญหำ
  เป็นท่ียอมรับกันโดยท่ัวไปว่า ในการด าเนินงานหรือการบริหารกิจการต่าง ๆ ขององค์กรนั้น        
การประชุมนับว่ามีบทบาทอันส าคัญยิ่งต่อการตัดสินใจของผู้บริหารทุกระดับ การประชุมเป็นกลไกส าคัญ        
ในการส่งเสริมและผลักดันในการบริหารองค์กรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สามารถน าเอาแนวคิดท่ีผ่าน   
การถกแถลง และอภิปราย เพื่อน าแนวคิดท่ีมีเหตุผลและได้รับการยอมรับในท่ีประชุมมาปฏิบัติ การบริหาร
องค์กรสมัยใหม่จึงต้องใช้การบริหารโดยคณะกรรมการ โดยผู้บริหารสูงสุดขององค์กรจะต้องรับฟังและปฏิบัติ
ตามนโยบายของคณะกรรมการขององค์กรนั้น การจัดองค์กรบริหารหน่วยงานท้ังของราชการและเอกชน         
ท้ังในระดับสูงสุดและระดับท่ีลดหลั่นลงมาในองค์กรจะมีคณะกรรมการอยู่ด้วยเสมอ ตัวอย่างท่ีใกล้ตัวท่ีสุดก็คือ
การบริหารมหาวิทยาลัย ซึ่งมีสภามหาวิทยาลัยเป็นองค์กรสูงสุดในการก าหนดนโยบายและก ากับดูแล        
การบริหารมหาวิทยาลัย ในระดับมหาวิทยาลัยก็มีคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหารงาน
บุคคล    เป็นต้น ในระดับคณะก็มีคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะ คณะกรรมการบริหารประจ าคณะ    
จึงกล่าวได้ว่า การบริหารงานของมหาวิทยาลัยนั้นเป็นการบริหารโดยคณะกรรมการเสียเป็นส่วนใหญ่ 
นอกจากนี้แล้วโดยท่ีมหาวิทยาลัยเป็นสถาบันการศึกษาระดับสูงซึ่งจะมีการประชุมหรือสัมมนาวิชาการอยู่ 
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้อาจารย์และนักวิชาการได้มีโอกาสน าข้อเสนอหรือแนวคิดในทางวิชาการมาถกแถลง 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อให้เกิดแนวคิดหรือองค์ความรู้ใหม่ในวงวิชาการ
 ในการประชุมมีผู้ที่เกี่ยวข้องที่ส าคัญอยู่  3ฝ่ายคือฝ่ายที่น าการประชุม คือประธานที่ประชุม          
ฝ่ายที่เตรียมการหรือน าเสนอเนื้อหาต่อที่ประชุมคือฝ่ายเลขานุการและอีกฝ่ายหนึ่งคือ ผู้เข้าร่วมประชุม           
ท้ัง 3ฝ่ายต้องมีประสิทธิภาพจึงจะท าให้การประชุมนั้น ๆ มีประสิทธิภาพ และโดยท่ีส านักงาน               
สภามหาวิทยาลัยมีภารกิจรับผิดชอบงานเลขานุการของท่ีประชุมของสภามหาวิทยาลัย ได้พบความจริง  
ประการหนึ่งว่า ฝ่ายเลขานุการของท่ีประชุมจะมีส่วนช่วยเป็นอย่างมากท่ีจะให้การประชุมนั้น ๆ เป็นไปโดย
ราบรื่น ถ้าได้มีการเตรียมข้อมูลในการประชุมแต่ละครั้งอย่างพอเพียงและถูกต้อง การจัดสถานท่ีประชุม        
ท่ีให้ความสะดวกสบายแก่ผู้มาประชุม การจัดระบบเสียงของท่ีประชุมสามารถใช้งานได้อย่างสะดวก ชัดเจน 
และไม่มีข้อขัดข้องในระหว่างการประชุม ขณะเดียวกันก็พบว่าถ้าละเลยหรือหลงลืมในจุดใดซึ่งแม้เป็นเรื่อง   
เล็ก ๆ น้อย ๆ ก็มีโอกาสที่จะท าให้การประชุมนั้นไม่ราบรื่น 

2วัตถุประสงค์
  เพื่อรวบรวมสาระส าคัญการของการจัดท าระเบียบวาระการประชุม การเขียนรายงานการประชุม  
สภามหาวิทยาลัย กฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม ตลอดจนการด าเนินการท่ีเกี่ยวข้องภายหลังการประชุม
เสร็จสิ้นแล้ว ส าหรับใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในส านักงานสภามหาวิทยาลัย




2   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 3ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ
  ส านักงานสภามหาวิทยาลัยจะมีคู่มือการปฏิบัติงานในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม การเขียน
รายงานการประชุม การด าเนินท่ีสืบเนื่องจาการประชุมภายหลังการประชุมเสร็จสิ้นแล้ว เพื่อให้การปฏิบัติงาน     
มีคุณภาพ รวดเร็ว ลดข้อผิดพลาด และเป็นข้อมูลเบ้ืองต้นท่ีผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นได้ 
รวมท้ังผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ท่ีรับผิดชอบในการจัดประชุมของหน่วยงานสามารถน าไปปรับ
ใช้ได้ตามความเหมาะสม
































3  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

บทที่ 2 ควำมหมำยของกำรประชุมและปัจจัยทีท่ ำให้
กำรประชุมมปีระสิทธิผล 


 ในฐานะท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีฝ่ายเลขานุการของท่ีประชุม ควรจะได้ทราบเกี่ยวกับความหมายของการ
ประชุมและปัจจัยท่ีจะท าให้การประชุมมีประสิทธิผล ซึ่งประกอบด้วยหัวข้อท่ีเก่ียวข้องดังนี้ 
 1. ความหมายของการประชุม 
 2. ลักษณะของการประชุมที่มีประสิทธิผล 
 3. ประเภทของการประชุม 
 4. บทบาทเฉพาะของผู้เข้าร่วมประชุม 
 5. หลักการพูดและหลักการฟังในการประชุม 

 1. ควำมหมำยของกำรประชุม 
  พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ได้ให้ความหมายของการประชุมว่าหมายถึง “มารวมกัน หรือ
เรียกให้มารวมกันเพื่อประโยชน์อย่างใดอย่างหนึ่ง” 
  มังกร ชัยชนะดารา (2520 : 1) ให้นิยามของการประชุมว่า การประชุมคือ การท่ีบุคคลกลุ่มหนึ่ง 
นัดหมายกันมาเพื่อสังสรรค์อย่างมีจุดหมาย และมีระเบียบวิธี ณ สถานท่ีแห่งหน่ึงตามเวลาท่ีก าหนด 
  กล่าวโดยสรุป ลักษณะของการประชุมจะมีลักษณะองค์ประกอบดังนี้ (เกิดศิริ เจริญวิศาล,  2542 : 21) 
  1. มีกลุ่มคน คือ มีคนมาร่วมปรึกษาหารือกันตั้งแต่ 2 คนข้ึนไป 
  2. มีการพูดจาสังสรรค์กัน ซึ่งสมาชิกจะต้องรู้จักพูดและมีมารยาทในการประชุม เพื่อให้การประชุม
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ 
  3. เป็นการพบปะกันอย่างมีความมุ่งหมายท่ีจะประชุมเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใด 
มิใช่มารวมกันโดยบังเอิญ เช่น ผู้ท่ีมามุงดูไฟไหม้หรืออุบัติเหตุ 
  4. มีระเบียบแบบแผน เช่น มีข้อบังคับ มีประธาน มีเลขานุการ มีระเบียบพิธีการประชุมตั้งแต่อย่าง
ง่ายจนถึงระเบียบท่ีซับซ้อน 
  5. สมาชิกของกลุ่มยอมรับความคิดเห็นของกลุ่ม คือ การรับหลักการและข้อเสนอ โดยถือเสียงข้าง
มากเป็นเกณฑ์ เมื่อเสียงส่วนมากเห็นดีด้วย เสียงข้างน้อยก็ยอมปฏิบัติตามนั้น 

 2. ลักษณะของกำรประชุมที่มีประสิทธิผล 
  ลักษณะของการประชุมที่มีประสิทธิผล 
  2.1 บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุม เช่น มีวัตถุประสงค์ว่าต้องการแก้ปัญหานี้มติก็จะออกมาว่า
จะแก้ปัญหาได้อย่างไร เป็นต้น 
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  2.2  มติของท่ีประชุมต้องสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดผลได้ หรือกล่าวอีกนัยหนึ่ง มติของท่ีประชุม
นั้นก่อให้เกิดผลในทางปฏิบัติ 
  2.3  ผู้เข้าประชุมส่วนใหญ่มีความพึงพอใจในการประชุมนั้น เช่น ถ้าเป็นเรื่องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ก็หมายความว่าผู้เข้าประชุมได้ทราบและเข้าใจข้อมูลอย่างแจ่มแจ้ง 
  2.4  ใช้เวลาและงบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสมกับการประชุม เรื่องง่าย ๆ ใช้เวลาน้อย 
เร่ืองยาก ๆ ใช้เวลามาก เป็นต้น 

 3. ประเภทของกำรประชุม 
  การจัดแบ่งประเภทของการประชุมสามารถจัดจ าแนกได้หลายแบบขึ้นอยู่กับวิธีการจ าแนก 
  3.1 กำรจ ำแนกประเภทตำมลักษณะของกำรน ำมำใช้งำน อาจแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ดังนี ้
    (1) การประชุมที่เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน 
     การบริหารงานในองค์กรหนึ่งจะเกี่ยวข้องกับกระบวนการต่าง ๆ คือ การวางแผน จัดแบ่ง
หน่วยงาน การจัดอัตราก าลัง การอ านวยการ การประสานงาน และการด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 
กระบวนการดังกล่าวมีจุดมุ่งหมายท่ีจะระดมทรัพยากรท่ีมีอยู่ในองค์กรมาด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายของ
องค์กร กระบวนการหรือขั้นตอนในการบริหารงานข้างต้นมีความจ าเป็นต้องระดมผู้เชี่ยวชาญเฉพาะสาขา  
นักวิชาการ นักปฏิบัติการ มาปรึกษาหารือกันและหาข้อยุติประกอบการด าเนินการทุกขั้นตอน หรือกล่าวได้ว่า
การบริหารงานขององค์กรจ าเป็นต้องมีการประชุมร่วมกันอยู่เสมอ 
    (2) การประชุมที่เป็นเครื่องมือด้านวิชาการและการฝึกอบรม 
     การประชุมในลักษณะนี้ ได้แก่ การสัมมนา การบรรยาย การประชุมเชิงปฏิบัติการ การ
อภิปรายกลุ่ม การระดมสมอง เป็นต้น ซึ่งเป็นเร่ืองของทางวิชาการ เพราะการแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ โดยตัวคน
เดียวมิใช่จะเป็นความรู้ท่ีกว้างขวางนัก จ าเป็นต้องให้นักวิชาการร่วมประชุมกันเพื่อแสวงหาความรู้ใหม่ ๆ อยู่
เสมอ 
    (3) การประชุมฝ่ายนิติบัญญัติ 
     การประชุมประเภทนี้มีแบบอย่างเฉพาะของตนเอง เป็นการประชุมท่ีมีระเบียบเคร่งครัด 
เช่น การประชุมของรัฐสภา สภาจังหวัด สภาเทศบาล การจัดประชุมจะต้องเป็นไปตามกฎหมาย และข้อบังคับ
ท่ีเก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด ท้ังในส่วนท่ีเกี่ยวกับการเชิญประชุม องค์ประชุม ระเบียบวาระการประชุม ตลอดจน
หลักเกณฑ์การเสนอญัตติ การอภิปรายและการลงมติ ซึ่งจะไม่ขอกล่าวถึงรายละเอียด 
  3.2  กำรจ ำแนกกำรประชุมตำมวัตถุประสงค์ของกำรประชุม อาจแบ่งได้เป็น 4 
ประเภท คือ 
    (1) การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบ การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบอาจเป็นเร่ืองหลักของการประชุม
ครั้งนั้น เช่น การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ หรือการชี้แจงซักซ้อมท าความเข้าใจเกี่ยวกับกฎเกณฑ์หรือระเบียบ
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ใหม่ ๆ เป็นต้น โดยท่ัวไปแล้วการประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบมักจัดไว้เป็นระเบียบวาระหนึ่งของการประชุมท่ีมี
ระเบียบพิธีการ  
     ลักษณะส าคัญ   ผู้ส่งข้อความและผู้รับข้อความเด่นชัด เพราะว่าผู้พูดก็จะพูดแต่เพียง
อย่างเดียว ส่วนผู้ฟังก็จะฟังอย่างเดียว ผู้ชี้แจงคือ ประธานหรือประธานอาจมอบหมายให้ผู้อื่นชี้แจง     ผู้ชี้แจง
ต้องเตรียมเรื่องท่ีจะชี้แจงให้เข้าใจอย่างเด่นชัด 
     หน้าท่ีของผู้ฟัง  ต้องตั้งใจฟัง สงสัยให้ซักถาม แต่ไม่มีหน้าท่ีแสดงความคิดเห็น ถ้าเข้าใจ
แล้วก็ถือว่ายุติ 
     การประชุมเพื่อแจ้งให้ทราบมีท้ังในการประชุมทางวิชาการซึ่งได้แก่  การบรรยาย        
การประชุมทางการบริหาร ได้แก่เร่ืองที่ช้ีแจงให้ทราบหรือเรื่องท่ีแจ้งให้ทราบ 
    (2) การประชุมเพื่อขอทราบข้อคิดเห็น   ในทางวิชาการอาจจะเรียกว่า การสัมมนาวิชาการ
ในทางบริหารก็อาจใช้การประชุมลักษณะนี้เป็นเครื่องมือในการบริหารได้ เช่น ฝ่ายบริหารต้องการข้อคิดเห็น
เกี่ยวกับการบริหารจัดการตามแนวทางใหม่หรือเครื่องมือใหม่ ว่าจะมีผลกระทบต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้องอย่างไรบ้าง 
การประชุมลักษณะนี้ก็จัดเป็นระเบียบวาระหนึ่งของการประชุมที่มีระเบียบพิธีการด้วยเช่นกัน  
     วัตถุประสงค์    คือต้องการฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อประธานหรือผู้ท่ี
เกี่ยวข้องจะน าไปประกอบการตัดสินใจ การประชุมแบบนี้ความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุมไม่มีผลผูกพันต่อการ
ตัดสินใจของผู้ท่ีเป็นประธาน หน้าท่ีของประธานคือจะต้องแจ้งให้ท่ีประชุมทราบว่าเป็นการประชุมเพื่อขอความ
คิดเห็นเก่ียวกับเร่ืองอะไร 
     หน้าท่ีของผู้เข้าร่วมประชุม   มีหน้าท่ีให้ความคิดเห็น แต่เขาจะท าตามท่ีเราให้ความ
คิดเห็นหรือไม่นั้นไม่ต้องค านึงถึง 
     จุดอ่อนของการประชุมแบบนี้ คือ ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่ยอมพูดในท่ีประชุมแต่
กลับไปพูดนอกห้องประชุม 
     ความสามารถที่จ าเป็น  คือ การพูด การฟัง และการใช้เหตุผล 
     การประชุมแบบนี้ไม่มีการลงคะแนนเสียง  
    (3) การประชุมเพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน   มักใช้มากในทางการบริหาร เช่น การประชุมในการ
จัดท านโยบายและแผนพัฒนาของหน่วยงาน การก าหนดกลยุทธ์ในการบริหารจัดการหน่วยงาน การพิจารณา
งบประมาณ การประชุมของคณะกรรมการบริษัทในการด าเนินกิจการอย่างใดอย่างหนึ่ง 
     ตัวอย่าง  เช่น การประชุมเพื่อระงับข้อพิพาท การประชุมเพื่อลดข้อขัดแย้ง การประชุม
สภาผู้แทนราษฎร การประชุมระหว่างประเทศเพื่อหาข้อยุติหรือหาข้อตกลงร่วมกัน การจัดสรรงบประมาณ การ
พิจารณาความดีความชอบข้าราชการ การจัดสรรทุน ฯลฯ 
     ลักษณะส าคัญ   ผู้เข้าประชุมมีส่วนได้ส่วนเสีย 
     วัตถุประสงค์    เพื่อหาข้อตกลงร่วมกัน ซึ่งผูกพันการกระท าของผู้เข้าร่วมประชุม 
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     การประชุมแบบนี้มักมีบรรยากาศท่ีเคร่งเครียด จึงต้องการสร้างบรรยากาศของความ
ร่วมมือ การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ และการใช้เหตุผลอย่างมีหลักเกณฑ์ 
     ประธานจะต้องก าหนดประเด็นให้ชัดเจน และวางตัวเป็นกลางอย่างเคร่งครัด  
     เลขานุการต้องหารายละเอียดและข้อมูลต่าง ๆ มาประกอบการพิจารณา 
     ผู้เข้าร่วมประชุม  ถ้าตนเองมีส่วนได้ส่วนเสียต้องเตรียมเหตุผลท่ีจะสนับสนุนสิ่งท่ีตน
ต้องการ ขณะเดียวกันต้องใจกว้างพอที่จะรับฟังความคิดเห็นของคนอื่นด้วย 
     การประชุมแบบนี้ถ้าตกลงกันไม่ได้มักจะใช้วิธีการลงคะแนนเสียง แต่ถ้าการลงคะแนน 
จะน าไปสู่การแตกแยกก็มีวิธีแก้ไข คือ เมื่อมีการโต้แย้งจนเหลือคู่แข่งเพียง 2 หรือ 3 คน แล้วอาจมีผู้เสนอให้
ประธานเป็นผู้ตัดสินใจ ซึ่งถ้าท่ีประชุมเห็นชอบด้วยการประชุมนี้    ก็จะกลายเป็นการประชุมเพื่อขอความเห็น
ทันที 
    (4) การประชุมเพื่อแก้ปัญหา   การประชุมแบบนี้อาจเป็นแบบพิธีการ หรือไม่เป็นแบบพิธีการ
ก็ได้ มักจะใช้ในเวลาเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่สามารถแก้ไขด้วยผู้บริหารคนเดียวได้ จ าเป็นต้องใช้ความเชี่ยวชาญ
และความรู้ของผู้ท่ีเก่ียวข้องหลายฝ่าย เช่น กรณีท่ีเกิดวิกฤตการณ์ครั้งส าคัญ ผู้รับผิดชอบจะต้องเรียกประชุมผู้
ท่ีเก่ียวข้องหลาย ๆ ฝ่ายเพื่อให้   ข้อมูลและเสนอทางเลือกท่ีดีท่ีสุดส าหรับการแก้ไขปัญหา ในบางกรณีองค์กร
สูงสุดของหน่วยงาน เช่น คณะกรรมการบริหารหรือสภามหาวิทยาลัย อาจต้องตัดสินใจแก้ไขปัญหาอย่างหนึ่ง
อย่างใด ในกรณีที่ไม่สามารถหาฉันทานุมัติได้อาจต้องใช้วิธีการลงคะแนน 
     ในการบริหารองค์กรท่ัวไปก็อาจใช้การประชุมลักษณะนี้ได้ โดยประธานจะต้องชี้ให้ท่ี
ประชุมเห็นว่าปัญหาคืออะไร  เป็นปัญหาเกี่ยวกับอะไร สิ่งท่ีต้องการให้เกิดขึ้นหรือมุ่งหวังให้เกิดขึ้นคืออะไร 
ขณะนี้เบ่ียงเบนอย่างไร ก่อให้เกิดความเสียหายอย่างไร  
     เมื่อประธานได้เสนอให้ท่ีประชุมทราบถึงลักษณะปัญหาแล้ว ประธานจะขอให้ท่ีประชุม
พิจารณาถึงสาเหตุของปัญหาและเมื่อท่ีประชุมได้พิจารณาถึงสาเหตุของปัญหาแล้ว ประธานจะเสนอให้ท่ี
ประชุมพิจารณาหาหนทางแก้ปัญหา ซึ่งส่วนมากจะมีการเสนอทางแก้หลาย ๆ ทาง และท่ีประชุมพิจารณาว่า
ควรจะเลือกแก้ปัญหาโดยทางใดบ้าง 
  3.3  กำรจ ำแนกประเภทกำรประชุมตำมระเบียบวิธีกำรประชุม อาจจ าแนกได้ดังนี้  
    (1) การประชุมแบบเป็นทางการ 
     คือการประชุมท่ีผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการประชุมอย่างเคร่งครัด 
เช่น การประชุมรัฐสภา การประชุมคณะรัฐมนตรี การประชุมหน่วยราชการและสถาบันท่ีจัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย 
เช่น กลุ่มเกษตรกร สหกรณ์ สมาคม บริษัท รัฐวิสาหกิจ มีส่วนประกอบโดยท่ัวไปดังนี้ 
     1.1 มีแบบแผน 
     1.2 มีพิธีการ 
     1.3 มีวาระการประชุม 
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     1.4 ก าหนดรายละเอียดของประเด็น 
     1.5 ก าหนดผู้เข้าร่วมประชุม 
 
    (2) การประชุมแบบไม่เป็นทางการ 
     คือการประชุมแบบกันเอง ในบรรยากาศถ้อยทีถ้อยอาศัย เป็นการปรึกษาหารือกัน เช่น 
ประชุมการจัดงาน ประชุมกลุ่มเพื่อน การประชุมแบบนี้อาจใช้เสริมส าหรับการประชุมแบบเป็นทางการได้ 
เนื่องจากมีความเป็นกันเองจะท าให้ผู้เข้าร่วมประชุมกล้าแสดงความคิดเห็นได้ดีกว่าการประชุมอย่างเป็น
ทางการ เพราะไม่มีความเครียด มีบรรยากาศท่ีเป็นกันเอง ดังนั้นในการประชุมครั้งส าคัญ ๆ เพื่อหาข้อตกลง 
ไม่ว่าในระดับชาติหรือนานาชาติมักจะจัดให้มีการประชุมนอกรอบส าหรับผู้น าหรือผู้มีอ านาจตัดสินใจได้หารือ
กันด้วยบรรยากาศท่ีไม่เป็นทางการ สอดแทรกอยู่ในการประชุมด้วยเสมอ 
     การประชุมแต่ละประเภทมีวิธีการท่ีแตกต่างกัน ถ้าหากผู้เข้าประชุมทราบวิธีการได้อย่าง
ถูกต้อง ก็จะแสดงบทบาทได้อย่างถูกต้อง จะท าให้การประชุมนั้นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 4. บทบำทเฉพำะของผู้เข้ำร่วมประชุม 
  บทบาทเฉพาะในการประชุม หมายถึง บทบาทซึ่งผู้ด ารงต าแหน่งใด ๆ ในท่ีประชุมจะต้องแสดง
บทบาทนั้นเป็นการเฉพาะของตนเอง กล่าวคือให้ผู้อื่นแสดงแทนไม่ได้ โดยมากในท่ีประชุมแต่ละครั้งจะมี
ต าแหน่งอยู่ 3 ต าแหน่ง คือ 
  4.1 ประธำนที่ประชุม  มีบทบาทและหน้าท่ีเฉพาะ ดังต่อไปน้ี 
    ก. ระยะก่อนการประชุม 
     1. จะต้องร่วมกับเลขานุการก าหนดระเบียบวาระในการประชุม   
     2. ศึกษารายละเอียดของระเบียบวาระที่ประชุม 
     3. ก าหนดแนวทางหรือเกณฑ์ในการท าการประชุม หรือวางกลยุทธ์ในการประชุม 
    ข. ขณะประชุม 
     1. กล่าวเปิดประชุมและสร้างบรรยากาศท่ีดี 
     2. ระบุประเด็นท่ีจะประชุมให้ท่ีประชุมทราบ (อาจให้เลขานุการพูดแทนได้) พร้อมท้ัง

บอกด้วยว่าเป็นการประชุมแบบไหน เช่น แจ้งเพื่อทราบ, ขอความเห็น, หาข้อตกลง
ร่วมกัน หรือหาทางแก้ปัญหา  

     3. กระตุ้นให้ผู้เข้าประชุมได้แสดงความคิดเห็น ถ้าเป็นการประชุมเพื่อขอความคิดเห็นหา
ข้อตกลงร่วมกัน หรือหาทางแก้ปัญหา 

     4. ควบคุมให้ท่ีประชุมอยู่ในประเด็นท่ีก าหนด  
     5. เป็นผู้คอยสรุปประเด็นหรือมติท่ีประชุม 
     6. กล่าวปิดประชุม 
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    ค. ภายหลังการประชุม 
     1. ร่วมกับเลขานุการท าการตรวจร่างมติที่ประชุม  
     2. ติดตามให้มีการปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
  4.2 เลขำนุกำรที่ประชุม  มีบทบาทและหน้าท่ีเฉพาะดังต่อไปน้ี 
    ก.  ระยะก่อนการประชุม 
     1. ร่วมกันกับประธานจัดท าระเบียบวาระการประชุม 
     2. เตรียมรายละเอียดข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมโดยตรงเพื่อแจกให้กับผู้เข้าประชุม 
     3. เตรียมรายละเอียดท่ีมีความเกี่ยวพันกับมติท่ีประชุมเพื่อแจกผู้เข้าประชุมหรือเอาไว้อ้างอิง 
     4. เป็นผู้สรุปมติที่ต้องการ หรือสรุปชี้ประเด็นเพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณา 
     5. จัดเตรียมสถานท่ีประชุม 
     6. ท าการเตือนผู้เข้าประชุมก่อนถึงเวลาประชุม 
    ข. ขณะประชุม  
     1. ดูแลความเรียบร้อย เช่น โต๊ะ เก้าอี้  ม้านั่ง ท่ีเขี่ยบุหรี่  กระดาษ เครื่องเขียน 

เคร่ืองปรับอากาศ 
     2. ช่วยเหลือประธานในการแจ้งระเบียบวาระในการประชุม 
     3. เป็นผู้ชี้แจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระ 
     4. ช่วยประธานท าการสรุปมติของที่ประชุม 
     5. ท าการจดบันทึกการประชุม 
    ค. ภายหลังการประชุม 
     1. จัดท ามติของท่ีประชุมเพื่อแจ้งให้ผู้ ท่ีเกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ ซึ่งโดยปกติ

สามารถด าเนินการได้เลยโดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม 
     2. จัดท ารายงานการประชุม เพื่อแจ้งเวียนให้ผู้เข้าร่วมประชุมแก้ไขก่อนท่ีจะท า รายงาน

ฉบับจริง เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง แต่ถ้ามีการประชุมทุกสัปดาห์
เลขานุการท ารายงานฉบับจริงเพื่อเสนอให้ท่ีประชุมรับรองในการประชุมครั้งต่อไปได้เลย 

     3. ร่วมมือกับประธานเพื่อควบคุมให้มีการปฏิบัติไปตามมติของที่ประชุม 
     4. รวบรวมรายงานการประชุมและมติที่ประชุมจัดเก็บไว้เป็นหมวดหมู่เพื่อสะดวกในการอ้างอิง   
  4.3 ผู้เข้ำประชุม  มีบทบาทและหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 
    ก. ระยะก่อนการประชุม 
     1. ต้องศึกษาระเบียบวาระของการประชุม 
     2. ท าการศึกษาและเตรียมตัวประชุมตามวาระต่าง ๆ 
     3. เข้าประชุมตามเวลาท่ีก าหนด 
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    ข.  ขณะประชุม 
     1. แสดงบทบาทให้สอดคล้องกับระเบียบวาระของการประชุม และประเภทของการ

ประชุมในระเบียบวาระนั้น 
     2. ต้องรักษาบรรยากาศของที่ประชุม 
     3. ต้องพร้อมท่ีจะรับมอบหมายงานตามมติของที่ประชุม 
     4. ต้องพร้อมท่ีจะยอมรับมติของที่ประชุม 
    ค. ภายหลังการประชุม 
     1. ต้องตรวจร่างรายงานการประชุม 
     2. ต้องพร้อมท่ีจะลงมือปฏิบัติตามมติของที่ประชุมอย่างจริงจัง 

  5. หลักกำรพูดและกำรฟังในที่ประชุม 
   โดยท่ีการประชุมหมายความว่า การท่ีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป มากระท ากิจกรรมสื่อข้อความ
ร่วมกัน จึงต้องมีการพูดและฟังเพื่อสื่อข้อความ ดังนั้น เพื่อให้การประชุมมีประสิทธิภาพ ทุกคน ไม่ว่าจะเป็น
ประธาน เลขานุการ หรือผู้เข้าประชุมจะต้องมีความสามารถในการสื่อข้อความทั้งการพูดและการฟัง  
   การพูด คือการท่ีบุคคลหนึ่งเรียกว่า “ผู้พูด” ได้ใช้เสียงและอากัปกริยาเป็นสื่อความหมายท าให้
อีกบุคคลหนึ่งหรือหลายคนซึ่งเรียกว่า “ผู้ฟัง” มีความเข้าใจตามเจตนาของผู้พูด 
   ลักษณะของคนที่พูดเป็น (พูดดี) 
   1. ท าให้ผู้ฟังเข้าใจตามเจตนาของผู้พูด 
   2. ท าให้ผู้ฟังพอใจ 
   3. ต้องใช้เวลาพูดเหมาะสมกับเร่ืองที่พูด 
   หลักการในการพูด  
   1. เรื่องดี หมายถึง 
     1.1 จะต้องรู้ว่าพูดถึงเรื่องอะไร 
     1.2 มีวัตถุประสงค์ในการพูด 
     1.3 มีประเด็นส าคัญ 
     1.4 มีประเด็นย่อยตามความจ าเป็น 
   2. ภาษาดี หมายถึง 
     2.1 เหมาะสมกับผู้ฟัง คือ เหมาะสมกับสติปัญญาและล าดับชั้นของผู้ฟัง 
     2.2 เป็นภาษาสนทนา 
     2.3 เป็นภาษาท่ีทันสมัย ใช้กันอยู่ในปัจจุบัน ไม่ใช้ภาษาท่ีตายแล้ว 
     2.4 เป็นภาษาสุภาพ ไม่คาบลูกคาบดอก 
 



10   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

   3. เสียงดี หมายถึง 
     3.1 เสียงดัง ชัดเจน มีชีวิตชีวา การท่ีจะพูดให้เสียงดังได้ต้องสูดลมหายใจลึก ๆ 
     3.2 เสียงต้องพรั่งพรูออกมา เมื่อพูดประโยคใดต้องให้สิ้นกระแสความ 
     3.3 มีเสียงสูงเสียงต่ าสอดคล้องกับเร่ือง 
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บทที่ 3 กำรเตรียมกำรประชุม 
 
 การประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะมีการประชุม 2 ลักษณะ คือ การประชุมท่ีเป็นวาระปกติ ซึ่ง
จะมีก าหนดตารางการประชุมไว้ล่วงหน้าเป็นปี ปกติจะประชุมในวันเสาร์สัปดาห์ท่ีสามหรือสี่ของเดือน ปีหนึ่ง
ประชุมประมาณ 11 - 12 ครั้ง ส่วนการประชุมอีกลักษณะหนึ่งคือการประชุมสัมมนาร่วมกันของกรรมการ     
สภามหาวิทยาลัยกับผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยอธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วย
อธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน   ผู้อ านวยการส านัก และผู้อ านวยการองค์กรในก ากับมหาวิทยาลัย 
จัดการประชุมปีละ 1 ครั้ง โดยเป็นการประชุมเต็มวัน และจะน าสรุปผลจากการสัมมนาเสนอสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาและให้การรับรอง ดังนั้นจึงจัดให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยถัดจากวันประชุมสัมมนาเพื่อจะได้น า
ผลการสัมมนาไปพิจารณาและให้การรับรองได้ทันที และถือเป็นมติของสภามหาวิทยาลัยเพื่อให้ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยน าไปปฏิบัติให้บังเกิดผลต่อไป 
 ในการเตรียมการประชุมสภามหาวิทยาลัยท่ีเป็นการประชุมสภามหาวิทยาลัยในระเบียบวาระปกติกับ
การประชุมสัมมนาจะมีรายละเอียดท่ีแตกต่างกันบ้าง ซึ่งผู้เขียนขอกล่าวถึงการเตรียมการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยท่ีเป็นการประชุมระเบียบวาระปกติเท่านั้น 
 ก. กำรเตรียมกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยมีเรื่องที่เกี่ยวข้องอยู่ 5 เรื่องด้วยกัน คือ 
 1. การแจ้งก าหนดการประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยและผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบ 
 2. การอ านวยความสะดวกในการเดินทางและท่ีพักส าหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิท่ี
อยู่ต่างจังหวัด 
 3. การเตรียมค่าเบ้ียประชุม ค่าเดินทาง และค่าที่พักส าหรับกรรมการสภามหาวิทยาลัย  
 4. การจัดเตรียมวาระการประชุม 
 5. การจัดเตรียมอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 
 ในท่ีนี้จะกล่าวเฉพาะการจัดท าระเบียบวาระการประชุมเท่านั้น 
 
 กำรจัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม 
 ระเบียบวำระกำรประชุม (agenda) หมายถึง ล าดับเรื่องต่าง ๆ ท่ีจะพิจารณาหรือด าเนินการ
ในท่ีประชุมตั้งแต่เปิดการประชุมจนเลิกการประชุม  มีรายละเอยีดในบทที ่ 5 และขัน้ตอนการจดัท าตามเอกสาร
ภาคผนวก 4 
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บทที่ 4 กฎเกณฑ์ที่ใชส้ ำหรับด ำเนินกำรประชุม    
ของมหำวิทยำลัยเชียงใหม ่

 
ก. ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุม  

  มหาวิทยาลัยเชียงใหม่มีข้อบังคับท่ีเป็นกฎเกณฑ์ท่ีใช้ในการประชุม  ท้ังในเรื่องการเรียกประชุม  
การเสนอเรื่องเพื่อบรรจุระเบียบวาระการประชุม การจัดระเบียบวาระการประชุม องค์ประชุม การด าเนินการ
ประชุม การแจ้งมติที่ประชุม  จ านวนหลายฉบับ ข้อบังคับบางฉบับได้ก าหนดสาระท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมไว้
ทุกเรื่อง  แต่บางฉบับมีสาระท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุมเฉพาะเท่าท่ีจ าเป็น ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับการประชุม
ของมหาวิทยาลัยเท่าท่ีมีผลใช้บังคับในปัจจุบัน มีดังนี้ 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการประชุมและวิธีด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ว่าด้วยการประชุมสภาวิชาการ พ.ศ. 2551 
 3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ว่าด้วยคณะกรรมการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 
 4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ พ.ศ. 2556 
 5. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพื่อการลงโทษทางวินัยข้าราชการ   

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.  2551 
 6. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยกองทุนส ารองเลี้ยงชีพมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2556 
 7. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ.  2551 
 8. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2551 
 กรณีใดท่ีเกี่ยวกับการประชุมของมหาวิทยาลัยถ้าไม่มีข้อบังคับท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ ก าหนดไว้ ให้น า
ความในพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาใช้เป็นแนวปฏิบัติโดยอนุโลม 
 รายละเอียดของข้อบังคับดังกล่าวท่ีเก่ียวข้องกับการการประชุม มีดังต่อไปน้ี 
 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำรประชุมและวิธีด ำเนินงำนของ    
สภำมหำวิทยำลัย  พ.ศ. 2551 
  ข้อบังคับฉบับนี้ถือเป็นข้อบังคับหลักส าหรับใช้การประชุมและวิธีด าเนินการประชุมของสภา
มหาวิทยาลัย นอกจากใช้ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยแล้ว ยังใช้ในการประชุมคณะกรรมการอ านวยการ
ประจ าส่วนงาน1 คณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงาน สภาพนักงาน2  การประชุมคณะกรรมการบริหารงาน

                                           
1 ข้อ 13  แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการอ านวยการ และคณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงาน พ .ศ. 2551 ก าหนดว่า 
“การประชุมของคณะกรรมการอ านวยการประจ าส่วนงาน และคณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงานให้น าข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย มาใช้บังคับโดยอนุโลม” 
2 ข้อ 19 วรรคสาม แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า “ให้น าข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย มาใช้บังคับกับการประชุมสภาพนักงาน โดยอนุโลม” 
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บุคคล (ก.บ.)3  และการประชุมอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัยและส่วนงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัยท่ีมิได้มี
ข้อบังคับว่าด้วยการประชุมไว้เป็นการเฉพาะ สาระส าคัญท่ีก าหนดในข้อบังคับน้ี คือ 
  (1)  การเรียกประชุม  
    (1.1) ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้เรียกประชุมสภามหาวิทยาลัย ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น
เร่งด่วน อธิการบดีหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยจ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสี่ของจ านวนกรรมการท้ังหมดอาจ
ร้องขอต่อนายกสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้มีการประชุมสภามหาวิทยาลัยได้ ในทางปฏิบัติสภามหาวิทยาลัย
จะก าหนดตารางการประชุมล่วงหน้าประจ าปี และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบล่วงหน้าเพื่อความสะดวกในการมา
ประชุมของกรรมการ 
    (1.2) การนัดประชุม ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัยแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นการ
ล่วงหน้า เว้นแต่นายกสภามหาวิทยาลัยเห็นว่าเป็นเร่ืองเร่งด่วนอาจให้นัดประชุมโดยวิธีการอื่นได้ 
             ให้เลขานุการสภามหาวิทยาลัย หรือผู้ท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยมอบหมายในกรณีท่ี   
เลขานุการสภามหาวิทยาลัยไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ส่งระเบียบวาระการประชุมกับเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง
ไปพร้อมกับหนังสือนัดประชุมให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกคนก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า ๕ วัน และ   
อาจส่งเพิ่มเติมได้ตามท่ีเห็นว่าจ าเป็นหรือสมควร 
       การส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องจะส่งโดยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
  (2)  การเสนอเรือ่งเข้าทีป่ระชุม ให้อธิการบดีหรือกรรมการสภามหาวิทยาลัย เสนอเ รื่ อ ง เ ป็ น ล า ย
ลักษณ์อักษรต่อนายกสภามหาวิทยาลัยหรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัยล่วงหน้า ก่อนก าหนดวันประชุม อย่าง
น้อย 10 วัน  
    ในกรณีเร่งด่วนนายกสภามหาวิทยาลัยอาจน าเรื่องเสนอที่ประชุมในวันประชุมก็ได้  
  (3) วิธีการประชุม ด าเนินการโดยเชิญกรรมการสภามหาวิทยาลัย มาร่ ว มประชุ ม  ณ  สถาน ท่ี ท่ี
ก าหนด หรือโดยวิธีอื่นใดซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมสามารถปรึกษาหารือกันได้ แม้จะมิได้อยู่ในสถานท่ีเดียวกันก็ได้ 
ท้ังนี้ตามท่ีนายกสภามหาวิทยาลัยก าหนด 
  (4) องค์ประชุม  ต้องมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหน่ึงของ จ านวนกรรมการ
ท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม   กรรมการสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ มีจ านวนท้ังสิ้น 27 คน จะต้องมีกรรมการ
มาประชุมอย่างน้อย 14 คน จึงจะเป็นองค์ประชุม  เว้นแต่มีกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ และยังไม่
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้ง หรือ แต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งแทน ให้สภามหาวิทยาลัยประกอบด้วย
กรรมการเท่าท่ีมีอยู่ 

                                           
3 ข้อ 10 วรรคสาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ว่าด้วย คณะกรรมการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2551 ก าหนดว่า “การจัดระเบียบวาระการ
ประชุม  การด าเนินการประชุม  การลงมติและการด าเนินการอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมของ ก.บ. ให้น าข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภา
มหาวิทยาลัยมาใช้บังคับโดยอนุโลม” 
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  (5)  การจัดระเบียบวาระการประชุม  จ าแนกระเบียบวาระเป็น ๕ เร่ือง ดังนี้ 
    ระเบียบวาระที่ 1  เร่ือง  แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
    ระเบียบวาระที่ 2  เร่ือง  รับรองรายงานการประชุม 
    ระเบียบวาระที่ 3   เร่ือง  สืบเน่ือง หรือ เร่ืองค้างการพิจารณา 
    ระเบียบวาระที่ 4   เร่ือง  เสนอเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระที่ 5  เร่ือง  อื่นๆ   (ถ้ามี) 
    ในแต่ละระเบียบวาระประธานโดยความเห็นชอบของที่ประชุมอาจจะจ าแนกระเบียบวาระ      
ให้ย่อยลงอีก  เช่น ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา แบ่งออกเป็น 
    4.1 เรื่อง  นโยบาย 
    4.2 เร่ือง  แต่งตั้งผู้บริหาร/คณะกรรมการ 
    4.3 เร่ือง  เสนอเพื่อพิจารณา 
    4.4 เร่ือง  เสนอเพื่อทักท้วง 
    ในกรณีที่นายกสภามหาวิทยาลัยเห็นว่าเรื่องใดเป็นเร่ืองเร่งด่วน จะน ามาพิจารณาก่อนก็ได้ 
  (6)  การด าเนินการประชุม    
    (6.1)  ให้นายกสภามหาวิทยาลัยเป็นประธานในที่ประชุม ในกรณีท่ีนายกสภามหาวิทยาลัย
ไม่อาจมาประชุมได้ ให้อุปนายกสภามหาวิทยาลัยเป็นประธานในท่ีประชุม ในกรณีท่ีท้ังนายกสภามหาวิทยาลัย 
และอุปนายกสภามหาวิทยาลัยไม่อาจมาประชุมได้ ให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ
คนหนึ่งเป็นประธานในท่ีประชุม 
    (6.2) การลงมติให้กระท าโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื่อมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหนึ่ง
ร้องขอให้ลงมติโดยลับหรือโดยวิธีการอื่นใด  โดยกรรมการท่ีมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งเห็นชอบด้วย จึงให้
กระท าโดยลับ   
    (6.3)  การลงมติให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ ยกเว้นมีระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดไว้เป็น
อย่างอื่น หรือท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยจะก าหนดเป็นเร่ือง ๆ ไป 
       (6.3.1)  การลงมติโดยเปิดเผยให้ปฏิบัติดังนี้ 
                (1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ หรือ 
                (2) ประธานเรียกชื่อกรรมการให้ออกเสียง หรือ 
                (3) วิธอีื่นใดซึ่งที่ประชุมเห็นสมควร 
              (6.3.2) การลงมติโดยลับให้ปฏิบัติดังนี้ 
                (1) เขียนสัญลักษณ์ หรือเคร่ืองหมายบนแผ่นกระดาษท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดให้ตามท่ี 
              ท่ีประชุมก าหนด หรือ 
                (2) วิธีอื่นใดซึ่งท่ีประชุมเห็นสมควร 
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    (6.4) การประชุมลับ  ประธานท่ีประชุม หรือกรรมการสภามหาวิทยาลัยจ านวนไม่น้อยกว่า
หนึ่งในสี่ของกรรมการสภามหาวิทยาลัยเสนอให้ประชุมลับก็ให้ประชุมลับ 
           ผู้ท่ีอยู่ในท่ีประชุมลับได้  ได้แก่  กรรมการสภามหาวิทยาลัย และผู้ท่ีได้รับอนุญาตจาก
ประธานท่ีประชุมเท่านั้น 
  (7)  การบันทึกรายงานการประชุม สภามหาวิทยาลัยอาจมีมติให้จดรายงานการประชุมลับครั้งใด
ท้ังหมด หรือแต่บางส่วนก็ได ้แต่ให้มีการบันทึกการประชุมไว้ การเปิดเผยรายงานการประชุมลับ ให้เป็นไปตาม
มติของสภามหาวิทยาลัย 
  (8)  การแจ้งมติที่ประชุม เรื่องท่ีสภามหาวิทยาลัยมีมติในการประชุมแล้ว ให้เลขานุการสภา
มหาวิทยาลัยด้วยความเห็นชอบของนายกสภามหาวิทยาลัยแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  โดยไม่ต้องรอรับรอง
รายงานการประชุม ยกเว้นเร่ืองที่สภามหาวิทยาลัยมีมติโดยมีเงื่อนเวลาส าหรับถือปฏิบัติ 

 2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่  ว่ำด้วยกำรประชุมสภำวิชำกำร พ.ศ. 2551   
  ข้อบังคับฉบับนี้เป็นข้อบังคับส าหรับใช้การประชุมของสภาวิชาการ ข้อบังคับนี้มีเนื้อหาคล้ายคลึง
กันกับข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย  กล่าวคือ 
  (1)  การเรียกประชุม  
    (1.1) ให้ประธานสภาวิชาการเป็นผู้เรียกประชุมสภาวิชาการ ในกรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 
กรรมการสภาวิชาการจ านวนไม่น้อยกว่าหนึ่งในสี่ของจ านวนกรรมการท้ังหมดอาจร้องขอต่อประธานสภา
วิชาการพิจารณาให้มีการประชุมสภาวิชาการได้ ในทางปฏิบัติสภาวิชาการได้ก าหนดตารางการประชุม
ประจ าปีไว้และแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบล่วงหน้าเช่นเดียวกัน 
    (1.2) การนัดประชุม ให้เลขานุการสภาวิชาการแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรเป็นการล่วงหน้า 
เว้นแต่ประธานสภาวิชาการเห็นว่าเป็นเรื่องเร่งด่วนอาจให้นัดประชุมโดยวิธีการอื่นได้ 
          ให้เลขานุการสภาวิชาการ หรือผู้ ท่ีประธานสภาวิชาการมอบหมาย ในกรณีท่ี
เลขานุการสภาวิชาการไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ส่งระเบียบวาระการประชุมกับเอกสารท่ีเกี่ยวข้องไป
พร้อมกับหนังสือนัดประชุมให้กรรมการสภาวิชาการทุกคนก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 5 วัน และอาจส่ง
เพิ่มเติมได้ตามท่ีเห็นว่าจ าเป็น หรือสมควร  
       การส่งระเบียบวาระการประชุมและเอกสารท่ีเกี่ยวข้องจะส่งโดยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 
  (2)  การเสนอเรื่องเข้าที่ประชุม ใหร้องประธานหรือกรรมการสภาวิชาการ เสนอเรื่องเป็นลายลักษณ์
อักษร ต่อประธานสภาวิชาการหรือเลขานุการสภาวิชาการล่วงหน้าก่อนก าหนดวันประชุม อย่างน้อย 10 วัน 
    ในกรณีเร่งด่วน ประธานสภาวิชาการอาจน าเร่ืองเสนอท่ีประชุมในวัน ประชุมก็ได้  
  (3)  วิธีการประชุม ด าเนินการโดยเชิญกรรมการสภาวิชาการมาร่วมประชุม ณ สถานท่ีท่ีก าหนด 
หรือโดยวิธีอื่นใดซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมสามารถปรึกษาหารือกันได้แม้จะมิได้อยู่ในสถานท่ีเดียวกันก็ได้ ท้ังนี้ตามท่ี
ประธานสภาวิชาการก าหนด 
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  (4)  องค์ประชุม ต้องมีกรรมการสภาวิชาการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการ
ท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
  (5)  การจัดระเบียบวาระการประชุม  จ าแนกระเบียบวาระเป็น 5 เร่ือง ดังนี้ 
    ระเบียบวาระที่ 1  เร่ือง   แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
    ระเบียบวาระที่ 2  เร่ือง   รับรองรายงานการประชุม 
    ระเบียบวาระที่ 3  เร่ือง   สืบเน่ือง หรือ ค้างการพิจารณา 
    ระเบียบวาระที่ 4  เร่ือง   เสนอเพื่อพิจารณา 
    ระเบียบวาระที่ 5  เร่ือง   อื่นๆ   (ถ้ามี)  
  (6)  การด าเนินการประชุม 
    (6.1)  ให้ประธานสภาวิชาการเป็นประธานในท่ีประชุม ในกรณีท่ีประธานสภาวิชาการไม่อาจ
มาประชุมได้ ให้รองประธานสภาวิชาการเป็นประธานในท่ีประชุม ในกรณีท่ีท้ังประธานสภาวิชาการและ      
รองประธานสภาวิชาการไม่อาจมาประชุมได้ ให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการสภาวิชาการคนหนึ่งเป็นประธานใน   
ท่ีประชุม 
     (6.2)  การลงมติให้กระท าโดยเปิดเผย เว้นแต่เมื่อมีกรรมการสภาวิชาการคนใดคนหนึ่ง       
ร้องขอให้ลงมติโดยลับหรือโดยวิธีการอื่นใด  โดยกรรมการท่ีมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งเห็นชอบด้วย จึงให้
กระท าโดยลับ   
    (6.3)  การลงมติให้ถือเสียงข้างมากเป็นเกณฑ์ ยกเว้นมีระเบียบหรือข้อบังคับก าหนดไว้    
เป็นอย่างอื่น หรือท่ีประชุมสภาวิชาการจะก าหนดเป็นเรื่อง ๆ ไป 
       (6.3.1) การลงมติโดยเปิดเผยให้ปฏิบัติดังนี้ 
                (1) ยกมือขึ้นพ้นศีรษะ หรือ 
                (2) ประธานเรียกชื่อกรรมการให้ออกเสียง หรือ 
                (3) วิธีอื่นใดซึ่งท่ีประชุมเห็นสมควร 
              (6.3.2) การลงมติโดยลับให้ปฏิบัติดังนี้ 
                (1) เขียนสัญลักษณ์ หรือเคร่ืองหมายบนแผ่นกระดาษท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดให้ตามท่ี 
             ท่ีประชุมก าหนด หรือ 
                (2) วิธีอื่นใดซึ่งท่ีประชุมเห็นสมควร 
  (7)  การบันทึกรายงานการประชุม ให้มีการบันทึกการประชุมทุกครั้งท่ีมีการประชุม 
    ส าหรับระเบียบวาระการประชุมลับ สภาวิชาการอาจมีมติให้บันทึกการประชุมลับ ท้ังหมด 
หรือบางส่วนก็ได้ การเปิดเผยรายงานการประชุมลับให้เป็นไปตามมติของสภาวิชาการ 
  (8)  การแจ้งมติที่ประชุม เร่ืองที่สภาวิชาการมีมติในการประชุมแล้ว ให้เลขานุการสภาวิชาการด้วย
ความเห็นชอบของประธานสภาวิชาการแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ โดยไม่ต้องรอรับรองรายงานการประชุม 
ยกเว้นเร่ืองที่สภาวิชาการมีมติโดยมีเงื่อนเวลาส าหรับถือปฏิบัติ 
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 3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรบริหำรงำนบุคคล พ.ศ. 2551 
  สาระท่ีเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล (ก.บ.) ท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับฉบับนี้   
มีดังนี้ 
  (1)  องค์ประชุม การประชุมของ ก.บ. ต้องมีกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจ านวน
กรรมการท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
  (2)  การด าเนินการประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในท่ีประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้    
ให้รองประธานท าหน้าท่ีประธานในท่ีประชุม  ถ้าประธานกรรมการและรองประธานไม่อยู่ในท่ีประชุม หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้  ให้กรรมการท่ีประธานกรรมการมอบหมายท าหน้าท่ีประธานท่ีประชุม  ถ้าประธาน
กรรมการมิได้มอบหมายให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าท่ีประธานท่ีประชุม 

 4. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
พ.ศ. 2556   
  สาระท่ีเกี่ยวกับการประชุมของคณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) ท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับ
ฉบับนี้มีดังนี้ 
  (1)  องค์ประชุม การประชุม ก .อ .ร . ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ   ก .อ .ร.
ท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม  เว้นแต่การประชุมเพื่อพิจารณาวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก 
หรืออุทธรณ์ค าสั่งเลิกจ้าง หรือพิจารณาวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์กรณีถูกสั่งให้ออกจากงานด้วยเหตุใด ๆ   ต้องมี
กรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของ ก.อ.ร. ทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
  (2)  การด าเนินการประชุม  
    (2.1) ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในท่ีประชุม หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้ ท่ีประชุม
เลือกกรรมการประเภทผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกคนหนึ่ง ท าหน้าท่ีประธานท่ีประชุม 
    (2.2) ถ้ามีการพิจารณาเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับกรรมการผู้ใดโดยเฉพาะ กรรมการผู้นั้นไม่มีสิทธิ์
เข้าร่วมประชุมในเรื่องนั้น เว้นแต่การช้ีแจงข้อเท็จจริงตามที่คณะกรรมการจะเห็นสมควร 
  (3)  การบันทึกรายงานการประชุม ให้จัดท าบันทึกรายงานการประชุมทุกครั้ง ในกรณีท่ีเป็น      
การประชุมเพื่อพิจารณาวินิจฉัยให้บันทึกเหตุผลของการพิจารณาวินิจฉัยไว้ ในรายงานการประชุมโดยละเอียด
ด้วย 
  (4)  การลงมติ การวินิจฉัยให้กระท าโดยคะแนนเสียงข้างมากของท่ีประชุมเว้นแต่การวินิจฉัย
อุทธรณ์ค าสั่งลงโทษปลดออกหรือไล่ออก  หรืออุทธรณ์ค าสั่งเลิกจ้าง หรือวินิจฉัยเร่ืองร้องทุกข์กรณีถูกสั่งให้ออก
จากงาน มติที่ประชุมต้องมีคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามของท่ีประชุม  
    กรรมการแต่ละคนมีสิทธิออกคะแนนเสียงได้หนึ่งเสียง ในกรณีท่ีมีคะแนนเสียงเท่ากัน        
ให้ประธานกรรมการออกคะแนนเสียงเพิ่มได้อีกหนึ่งเสียง เพื่อวินิจฉัยชี้ขาด 
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 5. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกำรสอบสวนพิจำรณำเพ่ือกำรลงโทษ
ทำงวินัยข้ำรำชกำรพลเรือนในสถำบันอุดมศึกษำ พ.ศ. 2551 
  สาระที่เก่ียวกับการประชุมของคณะกรรมการสอบสวนพิจารณาท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับฉบับนี้มีดังนี้ 
  (1)  องค์ประชุม การประชุมคณะกรรมการสอบสวนต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่าสองในสาม
ของจ านวนกรรมการท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม 
  (2)  การด าเนินการประชุม การประชุมต้องมีประธานกรรมการอยู่ร่วมประชุมด้วย ในกรณีท่ี
ประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมได้ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งท าหน้าท่ีแทน  
  (3)  การลงมติ การลงมติของท่ีประชุมคณะกรรมการสอบสวนให้ถือเสียงข้างมาก ถ้าคะแนนเสียง
เท่ากันให้ประธานในท่ีประชุมเป็นผู้ชี้ขาด 

 6. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
พ.ศ. 2556 
  สาระที่เก่ียวกับการประชุมของคณะกรรมการกองทุนส ารองเลี้ยงชีพท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับฉบับนี้มี
ดังนี ้
  (1)  องค์ประชุม  การประชุมคณะกรรมการกองทุน ต้องมีกรรมการกองทุนเข้าร่วมประชุมไม่น้อย
กว่าก่ึงหน่ึงของจ านวนกรรมการกองทุนท้ังหมด และจะต้องประกอบด้วยกรรมการกองทุนท่ีมาจากการแต่งตั้ง 
และกรรมการกองทุนท่ีมาจากการเลือกตั้งไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของแต่ละฝ่าย จึงจะถือว่าครบองค์ประชุม 
  (2)  การด าเนินการประชุม ในกรณีที่ประธานกรรมการไม่สามารถเข้าประชุมคณะกรรมการกองทุน
ได้ด้วยเหตุใดก็ตาม และประธานกรรมการมิได้มอบหมายให้กรรมการกองทุนคนอื่นด าเนินการแทน ให้ท่ี
ประชุมเลือกกรรมการกองทุนคนหนึ่งเป็นประธานในท่ีประชุม 
  (3)  การลงมติ การออกเสียงลงมติใด ๆ ให้ถือเสียงข้างมากของกรรมการกองทุนท่ีเข้าประชุมเป็น
เกณฑ์  หากมีเสียงเท่ากัน ให้ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด ท้ังนี้ ในกรณีท่ี
กรรมการกองทุนมีส่วนได้เสียเป็นพิเศษในกิจการใด มิให้กรรมการกองทุนคนนั้นออกเสียงลงคะแนนด้วยใน
กิจการน้ัน 

 7. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยคณะกรรมกำรส่งเสริมมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
พ.ศ. 2551 
  การประชุมของคณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ให้เป็นไปตามท่ีคณะกรรมการส่งเสริมก าหนด 

 8. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเชียงใหม่ ว่ำด้วยสภำพนักงำน พ.ศ. 2551 
  สาระที่เก่ียวกับการประชุมของสภาพนักงานท่ีก าหนดไว้ในข้อบังคับฉบับนี้มีดังนี้ 
  (1)  องค์ประชุม การประชุมสภาพนักงาน ต้องมีกรรมการเข้าร่วมประชุมเกินกึ่งหนึ่ง ของจ านวน
กรรมการท้ังหมด จึงจะถือเป็นองค์ประชุม (สภาพนักงานมีกรรมการท้ังหมด 24 คน จะต้องมีกรรมการ        
มาประชุมไม่น้อยกว่า 13 คน) 
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  (2)  การเรียกประชุม ให้มีการประชุมสภาพนักงานไม่น้อยกว่าปีละ 6 ครั้ง โดยประธาน          
สภาพนักงานเป็นผู้เรียกประชุม  ท้ังนี้ กรรมการไม่น้อยกว่า 1 ใน 4 ของกรรมการท้ังหมด (6 คนขึ้นไป)      
อาจร้องขอเป็นลายลักษณ์อักษรต่อประธานสภาพนักงาน เพื่อขอให้มีการประชุมสภาพนักงานเพื่อกิจการ    
อย่างใดอย่างหนึ่ง ในกรณีนี้ให้ประธานสภาพนักงานเรียกประชุมสภาพนักงาน ภายใน 15 วันนับแต่วันท่ีได้
รับค าร้องขอ หากไม่มีการเรียกประชุมภายในก าหนดดังกล่าว  ให้ผู้ร้องขอเป็นผู้เรียกประชุมสภาพนักงานได้ 
  (3)  การด าเนินการประชุม ให้ประธานสภาพนักงานเป็นประธานท่ีประชุม ในกรณีท่ีประธาน     
สภาพนักงานไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้   ให้รองประธานสภาพนักงานคนท่ีหนึ่งเป็นประธานท่ีประชุม               
ถ้ารองประธานสภาพนักงานคนท่ีหนึ่งไม่อยู่ในท่ีประชุม  ให้รองประธานสภาพนักงานคนท่ีสองเป็นประธาน     
ท่ีประชุม ถ้ารองประธานสภาพนักงานท้ังสองคนไม่อยู่ในท่ีประชุม  ให้ท่ีประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งเป็น
ประธานท่ีประชุม   
  ให้น าข้อบังคับว่าด้วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย มาใช้บังคับกับการประชุมสภาพนักงาน       
โดยอนุโลม4 

 นอกจากนี้แล้วยังมีกฎเกณฑ์ท่ีใช้ในการประชุมที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยส าหรับ
ใช้ในกำรประชุมคณะกรรมกำรที่ตั้งขึ้นเป็นกำรเฉพำะกิจ เช่น  
  (1)  การพิจารณาปริญญากิตติมศักดิ์ ได้ก าหนดว่าในกรณีท่ีมีการลงมติ ให้ถือคะแนนเสียงไม่น้อย
กว่า 2 ใน 3 ของจ านวนกรรมการท้ังหมด    
  (2)  การสรรหาคณบดี ต้องมีกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าสองในสามของจ านวนกรรมการ
ท้ังหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม ในกรณีท่ีมีเศษให้นับเป็นหนึ่งคน  ก าหนดเกณฑ์ในการลงมติไว้อย่างเคร่งครัด
เป็นข้ันตอน 
  (3)  การสรรหาอธิการบดี ก าหนดว่าให้รองประธานกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีแทนประธานกรรมการ
ในกรณีท่ีประธานกรรมการไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ การลงมติให้ใช้เสียงข้างมาก ในกรณีท่ีเสียง
เท่ากันให้ประธานออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งเสียงเพื่อชี้ขาด เว้นแต่ในการเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่ง
อธิการบดีต้องได้รับคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสาม 

 ข. พระรำชบัญญัติวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง พ.ศ. 2539  
  พระราชบัญญัติฉบับนี้เป็นกฎหมายท่ีส าคัญท่ีสุดส าหรับการท างานของหน่วยงานภาครัฐในปัจจุบัน 
ซึ่งได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการและขั้นตอน ท่ีเจ้าหน้าท่ีของรัฐท่ีมีอ านาจตามกฎหมายต่างๆ ทุกประเภท    
ตามกฎหมายทุกฉบับ จะต้องน าหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการ และเงื่อนไขการใช้อ านาจในกรณีต่างๆ ตามท่ี
กฎหมายฉบับนี้ก าหนดไว้มาใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายท่ีให้อ านาจในการปฏิบัติงานของตน          
โดยหลักการส าคัญตลอดจนขั้นตอนและวิธีการใช้อ านาจท่ีกฎหมายฉบับนี้ก าหนดบังคับให้เจ้าหน้าท่ีของรัฐ   

                                           
4 ข้อ 19 วรรคสาม แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยสภาพนักงาน พ.ศ. 2551 
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ทุกประเภทต้องค านึงถึงและน าไปใช้ ได้แก่ การท่ีเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้อ านาจทุกคนจะต้องเป็นเจ้าหน้าท่ีท่ีมีอ านาจ
หน้าท่ีตามท่ีมีกฎหมายก าหนด จะต้องไม่มีส่วนได้เสียในเรื่องท่ีตนต้องปฏิบัติหน้าท่ี  
  พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มีส่วนเก่ียวข้องโดยตรงต่อการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าท่ีในมหาวิทยาลัยของรัฐ เพราะในการบริหารงานมหาวิทยาลัยมีขั้นตอนและวิธีการอันมีลักษณะ
เป็นการใช้อ านาจตามกฎหมายของผู้บริหารมหาวิทยาลัยอยู่เป็นจ านวนมาก อาทิ เช่น การออกค าสั่งลงโทษ
ทางวินัยแก่บุคลากร การลงโทษพักการศึกษาหรือการถอนชื่อนักศึกษาออกจากการเป็นนักศึกษา  การออก
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งของสภามหาวิทยาลัยหรือของอธิการบดีท่ีอาจส่งผลกระทบต่อสิทธิ  หน้าท่ีของ
นักศึกษาหรือบุคลากรของมหาวิทยาลัย เป็นต้น5 
  มีบทบัญญัติที่สามารถน ามาใช้ในการประชุมคณะกรรมการที่ฝ่ายบริหารมหาวิทยาลัยเป็นผู้แต่งตั้ง         
โดยอนุโลม (ไม่รวมการประชุมคณะกรรมการท่ีมีข้อบังคับหรือระเบียบของมหาวิทยาลัยก าหนดในเรื่องนั้น ๆ  
ไว้ ชัดเจนแล้ว) เช่น 
   1. องค์ประชุม การประชุมของคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งจึงจะ
เป็นองค์ประชุม เว้นแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือกฎหรือค าสั่งท่ีจัดให้มีคณะกรรมการชุดนั้นจะก าหนดไว้
เป็นอย่างอื่น6 
   2. ในกรณีท่ีมีกรรมการครบท่ีจะเป็นองค์ประชุมได้ แต่การพิจารณาเรื่องใดถ้าต้องเลื่อนมา
เพราะไม่ครบองค์ประชุม ถ้าเป็นการประชุมของคณะกรรมการซึ่งมิใช่คณะกรรมการวินิจฉัยข้อพิพาท7 หากได้
มีการนัดประชุมเรื่องนั้นอีกภายในสิบสี่วันนับแต่วันนัดประชุมท่ีเลื่อนมา และการประชุมครั้งหลังนี้มีกรรมการ
มาประชุมไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของจ านวนกรรมการท้ังหมดให้ถือว่าเป็นองค์ประชุม  แต่ท้ังนี้ต้องระบุ     
ความประสงค์ให้เกิดผลตามบทบัญญัตินี้ไว้ในหนังสือนัดประชุมด้วย8 

                                           
5 สุรพล นิติไกรพจน์.  กฎหมายหลักที่เกี่ยวข้องกับอุดมศึกษา. หน้า 17-18 
6 มาตรา 79 วรรคหนึ่งแห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
7 “คณะกรรมการวินิจฉัยข้อพิพาท หมายความว่า คณะกรรมการท่ีจัดตั้งข้ึนตามกฎหมายที่มีการจัดองค์กรและวิธีพิจารณาส าหรับการวินิจฉัยช้ีขาด
สิทธิและหน้าท่ีตามกฎหมาย” โดยสามารถแยกองค์ประกอบของคณะกรรมการวินิจฉัยข้อพิพาทได้ 3 ประการ คือ 

1. เปน็คณะกรรมการทีจ่ดัตัง้ขึน้โดยกฎหมาย  
 คณะกรรมการใดที่จะถือว่าเป็นคณะกรรมการวินิจฉัยข้อพิพาท จะต้องเป็นคณะกรรมการท่ีจัดตั้งข้ึนโดยกฎหมายทีม่ศีกัดิไ์มต่่ ากวา่
พระราชบญัญตั ิและมีความเป็นอิสระ ไม่อยู่ภายใต้ระบบการบังคับบัญชาของฝ่ายบริหาร เช่น ฝ่ายบริหารไม่สามารถสั่งการโดยตรงให้
คณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง รวมไปถึงการพิจารณาให้ความดีความชอบหรือลงโทษทางวินัย เป็นต้น ถึงแม้ว่าคณะกรรมการวินิจฉัย
ข้อพิพาทจะถือเป็นองค์กรฝ่ายบริหาร หรือมีเจ้าหน้าท่ีของฝ่ายบริหารเข้าร่วมเป็นประธานหรือกรรมการ แต่เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารดังกล่าวไม่มีอ านาจ
บังคับบัญชาคณะกรรมการได้โดยตรง 

2. มอี านาจวนิจิฉยัชีข้าดสทิธแิละหนา้ทีต่ามกฎหมาย ซึ่งโดยทั่วไปได้แก่ คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์โต้แย้งค าสั่งทางปกครองต่างๆ 
ของเจ้าหน้าที่ช้ันต้น 

3. มกีารจดัองคก์รและวธิพีจิารณาส าหรบัการวนิจิฉยัชีข้าดสทิธแิละหนา้ทีต่ามกฎหมาย 
8 มาตรา 79 วรรคสอง เรื่องเดียวกัน. 
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  3. การนัดประชุม ต้องท าเป็นหนังสือและแจ้งให้กรรมการทุกคนทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสามวัน 
เว้นแต่กรรมการนั้นจะได้ทราบการบอกนัดในท่ีประชุมแล้ว กรณีดังกล่าวนี้จะท าหนังสือแจ้งนัดเฉพาะกรรมการ
ท่ีไม่ได้มาประชุมก็ได้ในกรณีมีเหตุจ าเป็นเร่งด่วนประธานกรรมการจะนัดประชุมเป็นอย่างอื่นก็ได้9 
  4. การด าเนินการประชุม ประธานกรรมการมีอ านาจหน้าท่ีด าเนินการประชุม และเพื่อรักษาความ
เรียบร้อยในการประชุม ให้ประธานมีอ านาจออกค าสั่งใด ๆ ตามความจ าเป็นได้ ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ใน
ท่ีประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้รองประธานกรรมการท าหน้าท่ีแทน ถ้าไม่มีรองประธานกรรมการ
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้กรรมการท่ีมาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่งขึ้นท าหน้าท่ีแทน10 
  5. การลงมติ การลงมติของท่ีประชุมให้ถือเสียงข้างมาก กรรมการคนหนึ่งให้มีหนึ่งเสียงในการ
ลงคะแนน ถ้าคะแนนเสียงเท่ากันให้ประธานในท่ีประชุมออกเสียงเพิ่มขึ้นอีกเสียงหนึ่งเป็นเสียงชี้ขาด11 (ให้สิทธิ
ประธานท่ีประชุมออกเสียงได้อีกคร้ังหน่ึงในกรณีท่ีคะแนนเสียงเท่ากัน) 
  6. การบันทึกการประชุม ในการประชุมต้องมีรายงานการประชุมเป็นหนังสือ ถ้ามีความเห็นแย้งให้
บันทึกความเห็นแย้งพร้อมท้ังเหตุผลไว้ในรายงานการประชุม และถ้ากรรมการฝ่ายข้างน้อยเสนอความเห็นแย้ง
เป็นหนังสือก็ให้บันทึกความเห็นแย้งนั้นไว้ด้วย12 
  7. กรณีที่เกี่ยวกับคุณสมบัติของกรรมการ ถ้าปรากฏภายหลังว่าเจ้าหน้าท่ีหรือกรรมการใน 
คณะกรรมการท่ีมีอ านาจพิจารณาทางปกครองใดขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะต้องห้ามหรือการแต่งตั้งไม่ชอบ
ด้วยกฎหมาย อันเป็นเหตุให้ผู้นั้นต้องพ้นจากต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่งเช่นว่านี้ไม่กระทบกระเทือนถึงการ
ใดท่ีผู้น้ันได้ปฏิบัติไปตามอ านาจหน้าท่ี13 
  8. ความเป็นกลางของกรรมการที่เป็นผู้พิจารณา เจ้าหน้าท่ี(กรรมการ) ท่ีท าการพิจารณาทาง
ปกครองจะต้องไม่มีสภาพร้ายแรงอันอาจท าให้การพิจารณาทางปกครองไม่เป็นกลาง 14 มีบทบัญญัติว่า 
“เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะดังนี้ จะท าการพิจารณาทางปกครองไม่ได้ ได้แก่15 
    (1) เป็นคู่กรณีเอง 
    (2) เป็นคู่หมั้นหรือคู่สมรสของคู่กรณี 
    (3) เป็นญาติของคู่กรณี คือ เป็นบุพการีหรือผู้สืบสันดานไม่ว่าชั้นใด ๆ หรือเป็นพี่น้องหรือ

ลูกพี่ลูกน้องนับได้เพียงภายในสามชั้น หรือเป็นญาติเกี่ยวพันทางแต่งงานนับได้เพียงสองชั้น 
    (4) เป็นหรือเคยเป็นผู้แทนโดยชอบธรรมหรือผู้พิทักษ์หรือผู้แทนหรือตัวแทนของคู่กรณี 

                                           
9 มาตรา 80 เรื่องเดียวกัน. 
10 มาตรา 81 เรื่องเดียวกัน. 
11 มาตรา 82 เรื่องเดียวกัน. 
12 มาตรา 83 เรื่องเดียวกัน 
13 มาตรา 19 เรื่องเดียวกัน 
14 มาตรา 16 เรื่องเดียวกัน 
15 มาตรา 13 เรื่องเดียวกัน 



23  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

    (5)  เป็นเจ้าหนี้หรือลูกหนี้ หรือเป็นนายจ้างของคู่กรณี 
    (6) กรณีอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
    ดังนั้น เจ้าหน้าท่ี (กรรมการ) ท่ีไม่มีลักษณะดังกล่าวข้างต้นจะมีสภาพร้ายแรงท่ีอาจท าให้การ
พิจารณาทางปกครองไม่เป็นกลางหรือไม่ จึงต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและพฤติการณ์ของเจ้าหน้าท่ีเป็นส าคัญ 
ดังมีตัวอย่างกรณีของการแต่งตั้งข้าราชการต ารวจในปี พ.ศ. 2554 ซึ่งจะต้องผ่านการพิจารณาของ
คณะกรรมการอันประกอบด้วยกลุ่มบุคคลเดียวกันท้ังสองครั้ง คือ คณะกรรมการคัดเลือกท่ีมีหน้าท่ีเสนอแนะ
รายชื่อข้าราชการต ารวจท่ีได้รับแต่งตั้ง และกรรมการในคณะกรรมการข้าราชการต ารวจ (ก.ตร.) ท่ีมีหน้าท่ี
พิจารณาให้ความเห็นชอบข้าราชการต ารวจท่ีจะได้รับการแต่งตั้ง ซึ่งกรณีดังกล่าวจึงอาจเป็นเหตุท่ีมีสภาพ
ร้ายแรงอันอาจจะท าให้การพิจารณาทางปกครองไม่เป็นกลางตามมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ได้ ซึ่งถ้ากรณีเป็นดังท่ีกล่าวจะต้องด าเนินการตามมาตรา  15  แห่ง
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 ซึ่งเคยมีกรณีกรรมการสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ท่ี
เป็นกรรมการสรรหาอธิการบดีเมื่อปี พ.ศ. 2555 ต้องปฏิบัติตามกฎหมายนี้ กล่าวคือ มีกรรมการสภา
มหาวิทยาลัยจ านวน 6 คน ท่ีเป็นกรรมการสรรหาอธิการบดีและได้เคยใช้ดุลพินิจในการเลือกผู้สมควรด ารง
ต าแหน่งอธิการบดีแล้วในขั้นตอนของคณะกรรมการสรรหา  เมื่อถึงขั้นตอนการพิจารณาเสนอชื่อผู้สมควรด ารง
ต าแหน่งอธิการบดีของสภามหาวิทยาลัย เมื่อกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเป็นกรรมการสรรหาได้ชี้แจง
ข้อเท็จจริงต่อสภามหาวิทยาลัยแล้วต้องออกจากท่ีประชุม กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเหลือต้องลงมติลับ ว่า
จะให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเป็นกรรมการสรรหา มีสิทธิปฏิบัติหน้าท่ีในการพิจารณารายชื่อผู้สมควรด ารง
ต าแหน่งอธิการบดีหรือไม่  ถ้าท่ีประชุมมีมติยืนยันด้วยคะแนนเสียงไม่น้อยกว่าสองในสามให้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ก็
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีได้ ผลการลงมติของกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเหลืออยู่มีมติด้วยคะแนนเสียง 18  ต่อ 2  ให้
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ จึงถือว่าท่ีประชุมมีมติให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยท่ีเป็นกรรมการสรรหาฯ ปฏิบัติหน้าท่ี
กรรมการสภามหาวิทยาลัยได้ 
 ปัญหาความเป็นกลางของเจ้าหน้าท่ีคนเดียวกันท่ีมีส่วนร่วมในการพิจารณาทางปกครองหลายขั้นตอน 
ต่อมาคณะกรรมการวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองได้ให้ความเห็นในแนวทางท่ียอมรับให้เจ้าหน้าท่ีมีส่วนร่วม
พิจารณาทางปกครองหลายขั้นตอนก่อนออกค าสั่งทางปกครองได้ โดยวินิจฉัยเร่ืองเสร็จท่ี ๕๖๖/๒๕๕๕ ว่าการท่ี
คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) เขตพื้นท่ีการศึกษาแห่งหนึ่ง แต่งตั้ง
อนุกรรมการ อ.ก.ค.ศ. ร่วมเป็นคณะกรรมการประเมินข้าราชการครูเพื่อแต่งตั้งให้มีวิทยาฐานะครูช านาญการ 
และคณะกรรมการประเมินได้เสนอผลการประเมินต่อ อ.ก.ค.ศ. พิจารณาอนุมัติ โดยอนุกรรมการ  อ.ก.ค.ศ. ท่ี
ไปเป็นคณะกรรมการประเมิน ได้ร่วมพิจารณามีมติอนุมัติข้าราชการครูท่ีตนประเมินมาด้วย ถือเป็นกรณีท่ี
คณะกรรมการทั้งสองคณะเป็นองค์กรเดียวกันที่แบ่งหน้าที่กันท างานภายใต้กระบวนการพิจารณาทางปกครอง
เดียวกัน ก่อนที่จะออกค าสั่งทางปกครอง มิใช่เป็นคนละองค์กรในลักษณะที่องค์กรหนึ่งตรวจสอบและทบทวน
การออกค าสั่งทางปกครองของอีกองค์กรหนึ่ง16 (รายละเอียดดูในภาคผนวก 6 หน้า 6-9) 

                                           
16 ศุภวัฒน์  สิงห์สุวงษ์.ปัญหาความเป็นกลางของเจา้หน้าที่ซึ่งมีส่วนร่วมในการพิจารณาทางปกครองในหลายขัน้ตอน. 



24   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 ค. คณะกรรมกำร 
  นอกจากเจ้าหน้าท่ีผู้ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมจะต้องรู้เร่ืองข้อบังคับในการประชุมแล้ว สิ่งท่ีควรรู้อีก
ประการหนึ่ง คือ เรื่อง การแต่งตั้งกรรมการ และวาระการด ารงต าแหน่งของกรรมการ ซึ่งหลักการแต่งตั้ง
กรรมการนั้น ข้อบังคับหรือระเบียบท่ีเก่ียวกับเร่ืองนั้น ๆ มักจะก าหนดองค์ประกอบ วิธีการได้มา และวาระการ
ด ารงต าแหน่งของกรรมการไว้แล้ว แต่ในกรณีท่ีเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการของฝ่ายบริหาร (ไม่รวมถึงการ
แต่งตั้งกรรมการท่ีข้อบังคับหรือระเบียบก าหนดไว้แล้ว) เนื่องจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ไม่ได้ก าหนดแนวปฏิบัติ
ไว้เป็นการเฉพาะ แต่โดยท่ีมหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นหน่วยงานของรัฐ จึงสามารถน าแนวปฏิบัติในการแต่งตั้ง
กรรมการตามมติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันท่ี 11 กันยายน 2544  มาถือปฏิบัติได้โดยอนุโลม ดังนี้ คือ 

 1. การแต่งตั้งกรรมการท่ีต้องการความรับผิดชอบตามต าแหน่งท่ีระบุไว้ ให้แต่งตั้งโดยระบุเพียงชื่อ
และต าแหน่ง ไม่ต้องระบุชื่อตัวบุคคล ซึ่งในกรณีนี้ผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ อาจมอบหมายให้ผู้อื่น
มาท าหน้าที่แทนได้ภายใต้ข้อก าหนดว่าด้วยการมอบอ านาจให้รักษาการแทนหรือปฏิบัติการแทน
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการรักษาการแทน การมอบอ านาจให้ปฏิบัติการ
แทน และการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทนของผู้ด ารงต าแหน่งในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
พ.ศ. 2554 

  2. การแต่งตั้งกรรมการท่ีต้องการความรู้ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ หรือความเหมาะสม อัน
เป็นคุณสมบัติเฉพาะของบุคคล ให้แต่งตั้งโดยระบุชื่อตัวบุคคล ไม่ต้องระบุต าแหน่งหรือส่วนงาน
ต้นสังกัด ซึ่งในกรณีนี้จะมอบหมายให้ผู้ใดมาท าหน้าที่แทนไม่ได้ 

  3. การแต่งตั้งกรรมการท่ีต้องการคุณสมบัติเฉพาะของบุคคลและอ านาจหน้าท่ีในต าแหน่งหน้าท่ีท่ี
บุคคลดังกล่าวด ารงต าแหน่งอยู่ หรืออ านาจหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีบุคคลดังกล่าวปฏิบัติหน้าท่ี
อยู่ ให้แต่งตั้งโดยระบุชื่อบุคคลและระบุต าแหน่งของบุคคลนั้น  หรือระบุหน่วยงานท่ีบุคคลนั้น
ปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ ซึ่งจะแต่งตั้งบุคคลอื่นให้มาประชุมแทนไม่ได้ และในกรณีท่ีบุคคลนั้นพ้นจาก
ต าแหน่งดังกล่าวให้เป็นท่ีเข้าใจว่าต้องพ้นจากต าแหน่งกรรมการด้วย หรืออาจระบุการพ้นจาก
ต าแหน่งไว้ด้วยก็ได้ ถ้าไม่ประสงค์เช่นนั้นก็ไม่ควรออกค าสั่งในลักษณะนี้มาตั้งแต่แรก 

  ในเร่ืองวาระการด ารงต าแหน่งของกรรมการ โดยปกติกฎหมาย ข้อบังคับหรือระเบียบท่ีเก่ียวกับเร่ือง
นั้นบัญญัติหรือก าหนดวาระการด ารงต าแหน่ง หรือการพ้นจากต าแหน่งกรรมการในกรณีต่างๆ ไว้แล้ว แต่ถ้า
กฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบไม่ได้ก าหนดไว้   การพิจารณาเรื่องนี้อาจน าบทบัญญัติของพระราชบัญญัติ วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 มาใช้ปฏิบัติได้โดยอนุโลม ดังนี้ 
  1.  การพ้นจากต าแหน่ง17 นอกจากพ้นจากต าแหน่งตามวาระ กรรมการพ้นจากต าแหน่ง เมื่อ 
            (1)  ตาย 
   (2) ลาออก 

                                           
17

 มาตรา 76 เรื่องเดียวกัน 



25  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

    (3) เป็นบุคคลล้มละลาย 
   (4) เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
   (5) ได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงท่ีสุดให้จ าคุก เว้นแต่เป็นความผิดลหุโทษ หรือความผิด

อันได้กระท าโดยประมาท 
   (6) มีเหตุต้องพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระตามกฎหมายว่าด้วยการน้ัน 
  2. ในกรณีท่ีกรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนวาระ18 ผู้มีอ านาจแต่งตั้งอาจแต่งตั้งผู้อื่นเป็นกรรมการ
แทนได้ และให้ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งแทนอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน 
  ในกรณีท่ีมีการแต่งตั้งกรรมการเพิ่มขึ้นในระหว่างท่ีกรรมการซึ่งแต่งตั้ งไว้แล้วยังมีวาระอยู่ใน
ต าแหน่ง  ให้ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้งให้เป็นกรรมการเพิ่มขึ้นอยู่ในต าแหน่งเท่ากับวาระท่ีเหลืออยู่ของกรรมการท่ีได้รับ
แต่งตั้งไว้แล้ว 
  วิธีกำรปฏิบัติเมื่อกรรมกำรที่แต่งตั้งโดยชื่อขอลำออก 
  การขอลาออกจากต าแหน่งกรรมการเป็นสิทธิส่วนบุคคล   (ยกเว้นกรณีท่ีเกี่ยวกับอ านาจหน้าท่ีของ    
ผู้ด ารงต าแหน่งนั้นท่ีจะต้องปฏิบัติตามกฎหมาย)  ดังนั้นเมื่อกรรมการขอลาออก  ประธานคณะกรรมการจึง    
ไม่ต้องอนุญาต  โดยเจ้าหน้าท่ีเป็นฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการ ควรปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกฉบับนั้น 
  2. บันทึกเสนอประธานคณะกรรมการชุดนั้นเพื่อทราบ โดยในบันทึกอาจใช้ข้อความว่า  
 
 
 
 
 
 
   ถ้าประธานคณะกรรมการฯ เกษียนหนังสือท้ายบันทึกที่เสนอว่า “ทราบ” ถือว่าการลาออกมีผล
สมบูรณ์ตั้งแต่วันที่ผู้ขอลาออกแสดงเจตนา 
  3. เมื่อมีการประชุมคณะกรรมการครั้งต่อไปให้ฝ่ายเลขานุการบรรจุเรื่องกรรมการขอลาออกเป็น
ระเบียบวาระ เร่ือง แจ้งเพื่อทราบ 
  4. กรณีที่ประธานคณะกรรมการประสงค์จะยับยั้งการลาออก ควรประสานงานเป็นการภายในกับผู้
ขอลาออกเพื่อขอให้ถอนเร่ืองลาออก  โดยไม่ต้องสั่งการใด ๆ ในหนังสือขอลาออก 
 
 

                                           
18

 มาตรา 76 เรื่องเดียวกัน 

เรียน   ประธานคณะกรรมการ..... 
           ด้วยนาย...... กรรมการในคณะกรรมการ............ ได้มีหนังสือขอลาออกจากต าแหน่ง
กรรมการตั้งแต่วันท่ี.....เนื่องจาก (ระบุเหตุผล) 
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ  และเห็นสมควรน าแจ้งที่ประชุมคณะกรรมการ...ในการประชุม

คร้ังต่อไป 



26   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

บทที่ 5 กำรเขียนระเบียบวำระกำรประชุม 
 
 ระเบียบวำระกำรประชุม  หมายถึงล าดับเรื่องต่าง ๆ ท่ีจะพิจารณาหรือด าเนินการในท่ีประชุม 
ตั้งแต่เปิดประชุม จนเลิกประชุม 
 กำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม จัดแบ่งเป็น ๕ ระเบียบวาระ19 ดังนี ้
 1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่อง แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
หมายถึง เร่ืองที่ประธานหรือเลขานุการจะแจ้งให้ท่ีประชุมรับทราบ อาจจะมีเอกสารประกอบด้วยก็ได้ 
 2. ระเบียบวาระที่ 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
หมายถึง เป็นการรับรอง (หรือรับทราบกรณีที่เป็นคณะกรรมการชุดใหม่) รายงานการประชุมท่ีได้ประชุมไปแล้ว
เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการด าเนินงานต่อไป 
 3. ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง สืบเนื่อง/ค้างพิจารณา 
  เรื่อง  สืบเนื่อง คือ เร่ืองที่ได้บรรจุระเบียบวาระในการประชุมครั้งก่อนแล้วแต่มิได้รับการพิจารณา 
  เรื่อง ค้างการพิจารณา คือ เรื่องท่ีได้ก าหนดในระเบียบวาระการประชุมครั้งก่อน และได้รับการ
พิจารณาแล้วแต่ยังไม่มีข้อยุติ 

 4. ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา  ประกอบด้วย 
  เร่ือง นโยบาย 
  เร่ือง แต่งตั้งผู้บริหาร/คณะกรรมการ 
  เร่ือง เสนอเพื่อพิจารณา (อนุมัติ/เห็นชอบ) 
  เร่ือง เสนอเพื่อทักท้วง (อนุมัติ/เห็นชอบ 
 5. ระเบียบวาระที่ 5 เรื่อง อื่น ๆ ( ถ้ามี) 

  หมายถึง เรื่องท่ีมิได้อยู่ในระเบียบวาระปกติ ในหน่วยงานอื่นอาจเรียกระเบียบวาระนี้ ว่า “ระเบียบ
วาระจร” ซึ่งเป็นเรื่องเร่งด่วนท่ีผู้เข้าร่วมประชุมขอเสนอเพิ่มเติมเพื่อพิจารณา  (การอนุญาตหรือไม่อนุญาต
ขึ้นอยู่กับประธาน)  หรือเป็นเร่ืองที่ประธาน หรือ กรรมการสอบถามประธานในเรื่องหนึ่งเรื่องใด 

 ระเบียบวาระการประชุมจะมีส่วนส่งผลให้การเขียนรายงานการประชุมสามารถท าได้ง่าย ดังนั้นจะต้อง
เขียนวาระการประชุมให้ดี โดยมีล าดับความเป็นมา เหตุผล และประเด็นท่ีเป็นปัญหาและต้องการเสนอให้ท่ี
ประชุมพิจารณารับทราบ  ให้ความเห็นชอบ หรืออนุมัติ หรือขอรับข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม เป็นต้น 
ซึ่งการเขียนวาระการประชุมมีวิธีและขั้นตอนดังต่อไปน้ี 
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 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าดว้ยการประชุมและวิธีด าเนินงานของสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 



28   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

      1. การเขียนวาระการประชุมแต่ละครั้งนั้นจะต้องมีข้อมูลของแต่ละเรื่องให้พร้อม ถ้า
ข้อมูลไม่พอให้สอบถามจากเจ้าของเรื่อง แล้วด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ คือ ศึกษารายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ 
ท้ังหมด แล้วสรุปประเด็นส าคัญ คือ 
       1.1 ความเป็นมา และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี)  กรณีถ้าเป็นเรื่องสืบ
เนื่องมาจากการประชุมครั้งก่อน ให้ระบุด้วยว่า สืบเนื่องมาจากการประชุม ครั้งใด เมื่อวันท่ีเท่าใด กรณีถ้า
ความเป็นมามีความยาวค่อนข้างมากให้แยกเป็นข้อตามล าดับ 
       1.2 สาระส าคัญ ให้ระบุเหตุผลและความจ าเป็น ความต้องการของเจ้าของเรื่อง กรณี
ถ้าเป็นการเสนอขอเปิดหลักสูตรให้แสดงความพร้อมของเจ้าของหลักสูตรด้วย 
       1.3 ระบุว่าได้ผ่านการพิจารณากลั่นกรองจากคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องอย่างไรบ้าง 
คณะกรรมการแต่ละคณะมีความเห็นอย่างไร 
       1.4 เสนอประเด็นหรือชี้ประเด็นเพื่อให้ท่ีประชุมพิจารณาให้ครบทุกประเด็น ถ้ามี
มากกว่า 1 ประเด็นให้แยกเป็นข้อ ๆ 
      2.  แนบข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องประกอบการพิจารณา เช่น รายชื่อนักศึกษาผู้ส าเร็จการศึกษา 
รายงานของคณะกรรมการสรรหา   ประวัติของผู้ได้รับการเสนอชื่อให้ด ารงต าแหน่งบริหารรายงานประจ าปี   
เอกสารโครงร่างหลักสูตร เอกสารงบประมาณ เป็นต้น ควรจัดเอกสารโดยให้หมายเลขตามล าดับระเบียบวาระ
การประชุม เพื่อความสะดวกในการพิจารณาเอกสารขณะประชุม 

 อนึ่งส ำหรับระเบียบวำระกำรประชุมที่เป็นเรื่องเกี่ยวกับกำรออกข้อบังคับ ระเบียบ 
หรือประกำศ และ กำรจัดท ำร่ำงข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศ ซึ่งจะมีลักษณะเฉพาะของการ
เขียนระเบียบวาระ และการจัดท าที่ควรทราบ ดังนี้ 
 1. อ ำนำจหน้ำที่ของสภำมหำวิทยำลัยในกำรออกข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศ  
  สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจหน้าท่ี (Authority)  ในการออกข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ตามท่ี
ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 และตามกฎหมายอื่นท่ีให้อ านาจแก่           
สภามหาวิทยาลัย  แต่ในท่ีนี้จะกล่าวถึงเฉพาะตามท่ีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 ให้
อ านาจไว้ ซึ่งมีดังต่อไปน้ี 
  1.1 อ ำนำจและหน้ำที่  ตำมมำตรำ 25 
   “(2) ออกข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  ข้อบังคับว่าด้วยสิทธิและสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัย  และข้อบังคับว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย 
     (3) ออกข้อบังคับ  ระเบียบ  และประกาศอื่น  ๆ  ท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานของมหาวิทยาลัย  
และอาจมอบหมายให้ส่วนงานใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกข้อบังคับและระเบียบส าหรับส่วนงานนั้นเป็น     
เร่ือง ๆ ไปก็ได้” 
 



29  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

   1.2 อ ำนำจหน้ำที่ที่บัญญัติไว้เป็นกำรเฉพำะในแต่ละมำตรำ ตำมพระรำชบัญญัติ
มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 2551 ได้แก่ 
     (1)  ออกประกาศว่าด้วย การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกส่วนงานของมหาวิทยาลัย และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 9 วรรคสอง)  
   (2)  ออกข้อบังคับว่าด้วยคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัยและ
กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทต่าง ๆ (มาตรา 21) 
   (2)  ออกข้อบังคับว่าด้วยคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกกรรมการสภาวิชาการ  
(มาตรา 26) 
   (4)  ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และและวิธีการเกี่ยวกับการประชุมและวิธีด าเนินงานของ
สภามหาวิทยาลัยและสภาวิชาการ  (มาตรา 29)  
   (5)  ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  การก าหนด
เงินเดือนและค่าจ้าง  สิทธิประโยชน์  สวัสดิการพนักงานมหาวิทยาลัย  และการประเมินประสิทธิภาพพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการการบริหารงานบุคคล (มาตรา 30)  
   (6)  ออกข้อบังคับว่าด้วยองค์ประกอบ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  วาระการ
ด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่ง  ตลอดจนการประชุมของคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์  (มาตรา 31)  
   (7)  ออกข้อบังคับว่าด้วยองค์ประกอบ  คุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง  วาระการ
ด ารงต าแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของกรรมการ  ตลอดจนการประชุมของคณะกรรม การส่งเสริม
มหาวิทยาลัย (มาตรา 32)  
   (8)  ออกข้อบังคับว่าด้วย องค์ประกอบ  จ านวนกรรมการ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการ
เลือกตั้ง  วาระการด ารงต าแหน่ง  การพ้นจากต าแหน่งของประธานและกรรมการ  การด าเนินงาน ตลอดจน
การประชุมของสภาพนักงาน  (มาตรา 33)  
   (9)  ออกข้อบังคับว่าด้วยชื่อต าแหน่ง  คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  วาระการด ารงต าแหน่ง  
และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าส่วนงานและรองหัวหน้าส่วนงาน (มาตรา 40)    
   (10)  ออกข้อบังคับว่าด้วยองค์ประกอบ  คุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการได้มา  อ านาจและ
หน้าท่ี  วาระการด ารงต าแหน่ง  การพ้นจากต าแหน่ง  และการประชุมของคณะกรรมการอ านวยการประจ า
ส่วนงานและคณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงาน ตลอดจนการจัดระบบการบริหารงานในส่วนงาน  (มาตรา 41)    
   (11)  ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาบุคคลเพื่อแต่งตั้งเป็นอธิการบดีและ
หัวหน้าส่วนงาน (มาตรา 42)    
   (12)  ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์การรักษาการแทน  การมอบอ านาจให้ปฏิบัติการแทน  
ตลอดจนการมอบอ านาจช่วงให้ปฏิบัติการแทนของผู้ด ารงต าแหน่งต่าง  ๆ  ในมหาวิทยาลัย  (มาตรา 43)    
   (13) ออกข้อบังคับว่าด้วยระบบ  หลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย (มาตรา 44)    
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   (14) ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาในการประเมินส่วนงานของ
มหาวิทยาลัย (มาตรา 45)    
   (15) ออกข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์  วิธีการ  และระยะเวลาในการประเมินหลักสูตร
การศึกษา  การเรียนการสอนและการวัดผลตามหลักสูตร  โดยให้สภาวิชาการจัดให้มีการด าเนินการตามท่ีสภา
มหาวิทยาลัยก าหนดแล้วรายงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาตามมาตรา  25  (5)  (มาตรา 46)   
   (16) ออกข้ อ บั ง คั บ ว่ า ด้ ว ยหลั ก เ กณฑ์ แล ะ วิ ธี ก า รประ เมิ น   ก า รอุ ท ธ รณ์   แล ะ
กระบวนการพัฒนาพนักงานของมหาวิทยาลัย (มาตรา 47)  
   (17) ออกข้อบังคับว่าด้วยองค์ประกอบ คุณสมบัติหลักเกณฑ์และวิธีการได้มา อ านาจหน้าท่ี 
และวาระการด ารงต าแหน่ง การพ้นจากต าแหน่ง และวิธีการด าเนินการของคณะกรรมการประเมินผลการ
บริหารงานของอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงาน ท้ังนี้  ให้มีกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิตามมาตรา  
21  (2)  เป็นกรรมการประเมินผลการบริหารเกินกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการท้ังหมด  และแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินผลการบริหารงานของอธิการบดีและหัวหน้าส่วนงานของมหาวิทยาลัยตามมาตรา  40  
(มาตรา 48)  
   (18) ออกข้อบังคับว่าด้วยคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนผู้ด ารง
ต าแหน่งทางวิชาการของมหาวิทยาลัย  (มาตรา 58) และอาจก าหนดให้มีต าแหน่งทางวิชาการท่ีเรียกชื่อ    
อย่างอื่นอีกได้โดยท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัยและประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
   (19) ออกข้อบังคับว่าด้วยคุณสมบัติ  หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งและถอดถอนศาสตราจารย์
เกียรติคุณ (มาตรา 59)  
   (20) ออกข้อบังคับว่าด้วยช่ือปริญญาในสาขาวิชา และอักษรย่อส าหรับสาขาวิชา  และประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 64)  
   (21)  ออกข้อบังคับว่าด้วยชั้น  สาขาของปริญญา  และหลักเกณฑ์การให้ปริญญากิตติมศักดิ์  
(มาตรา 67)  
   (22) ออกประกาศว่าด้วยลักษณะ  ชนิด  ประเภท  และส่วนประกอบของครุยวิทยฐานะ      
เข็มวิทยฐานะ  และครุยประจ าต าแหน่งของมหาวิทยาลัย และประกาศในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 68)   
   (23)  ออกประกาศว่าด้วยตรา เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และประกาศ      
ในราชกิจจานุเบกษา (มาตรา 69)  
   (24) ออกข้อบังคับว่าด้วยเครื่องแบบ  เครื่องหมาย  ของพนักงานมหาวิทยาลัย และประกาศ
ในราขกิจจานุเบกษา (มาตรา 70)  
   (25) ออกข้อบังคับว่าด้วยเครื่องแบบ  เครื่องหมาย  ของนักศึกษาและประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษา  (มาตรา 70) 
   การจัดท าร่างข้อบังคับ/ระเบียบ หรือ ประกาศ จะต้องอ้างอ านาจตามมาตราท่ีก าหนดไว้
ดังกล่าวข้างต้น กล่าวคือ ถ้าเป็นการออกข้อบังคับ/ ระเบียบ /ประกาศ ท่ีได้ก าหนดไว้ตามมาตราใดจะต้องอ้าง
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อ านาจตามมาตราน้ัน  เช่น การออกข้อบังคับ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล  ข้อบังคับว่าด้วยสิทธิและสวัสดิการ
พนักงาน เป็นต้น 
 2. ระเบียบวำระกำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยที่เกี่ยวกับ ข้อบังคับ/ ระเบียบ/ 
ประกำศ มี 2 ลักษณะ คือ 
  (1)  การปรับปรุงข้อบังคับ /ระเบียบ /ประกาศ   หรือการจัดท าข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ        
ขึ้นใหม่ทั้งฉบับ  
    การปรับปรุง  หมายความว่า เป็นการจัดท าข้อบังคับ / ระเบียบ หรือประกาศ ขึ้นใหม่ท้ังฉบับ
โดยยกเลิกข้อบังคับ / ระเบียบ / ประกาศ ท่ีใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น    
    ส่วนการจัดท าข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศขึ้นใหม่ เนื่องจากยังไม่เคยมีข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศ ในเร่ืองนั้นเลย จึงจ าเป็นต้องท าข้ึนใหม่ ซึ่งต้องเป็นไปตามที่กฎหมายให้อ านาจไว้ 
  (2)  การแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ / ระเบียบ/ประกาศ  
    การแก้ไขเพิ่มเติม  หมายความว่า เป็นการแก้ไขบางข้อของข้อบังคับ /ระเบียบ / ประกาศ      
ท่ีใช้บังคับอยู่ในขณะนั้น  
  2.1 กำรเขียนระเบียบวำระเกี่ยวกับจัดท ำข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกำศขึ้นใหม่   
และกำรปรับปรุงข้อบังคับ /ระเบียบ /ประกำศ    
     การจัดท าข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ขึ้นใหม่ ส่วนใหญ่เนื่องจากมีการออกกฎหมายใหม่มา
ใช้บังคับ จึงจ าเป็นต้องออกข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ตามความในบทบัญญัติของกฎหมายใหม่ ส่วนการ
ปรับปรุงข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ  มักจะท าหลังจากท่ีข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ นั้น มีการแก้ไขเพิ่มเติม
แล้วหลายครั้ง ท าให้การอ้างอิงไม่ค่อยสะดวกเพราะปรากฏอยู่หลายแห่ง หรือได้ใช้บังคับมาเป็นเวลานาน หรือ
สภาวการณ์ต่าง ๆ เปลี่ยนแปลงไป ท าให้ไม่เหมาะสมท่ีจะใช้บังคับต่อไป   
      การเขียนระเบียบวาระประเภทนี้ ควรค านึงถึง 
     (ก) ชื่อเรื่องต้องระบุเนื้อหาของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ที่จะออกใหม่ หรือจะ
ปรับปรุง เช่น 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี .............. 

อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยศาสตราจารย์คลินิกในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. .... 
-------------------------- 

 

ตวัอยา่ง 2 
เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี .............. 

อนุมัติการปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาคณบดี 
-------------------------- 
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     (ข)  ระบุสาเหตุที่ต้องออกข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ หรือปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบ หรือ
ประกาศ เช่น 
         
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
 ตามที่มหาวิทยาลัยได้เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาก าหนดต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก เป็น
ต าแหน่งทางวิชาการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ นั้น มหาวิทยาลัยจึงขอเสนอร่างข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยศาสตราจารย์คลินิกในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. 25.... เพ่ือก าหนดคุณสมบัติ 
หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้งผู้สมควรด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก และวิธีการถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่ง
ศาสตราจารย์คลินิก เพ่ือให้เป็นไปตามความในมาตรา ๕๘ วรรคสี่แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งมีสาระส าคัญของข้อบังคับดังกล่าวโดยสรุป ดังนี้…. 
 

ตวัอยา่ง 2 
สืบเนื่องจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๔/๒๕๕๖  เมื่อวันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๖        

นายกสภามหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้คณะท างาน ซึ่งประกอบด้วย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ตุวานนท์ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นประธาน ประธานสภาพนักงาน และรองศาสตราจารย์ ดร.ธีรวรรณ 
บุญญวรรณ เป็นคณะท างาน ไปพิจารณาปรับปรุงแนวทางในการสรรหาผู้บริหารส่วนงานให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
เพ่ือป้องกันมิให้เกิดปัญหาการฟ้องร้องมหาวิทยาลัยได้อีก นั้น 
 คณะท างานได้พิจารณาเห็นว่าข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาหัวหน้าส่วนงานที่ใช้บังคับในปัจจุบันส่วนใหญ่
มีความเหมาะสมแล้ว เว้นแต่ข้อบังคับฯ ว่าด้วยการสรรหาคณบดี พ.ศ. ๒๕๕๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๕ อาจจะมีช่องโหว่ในส่วนที่เกี่ยวกับการพิจารณากลั่นกรองของคณะกรรมการสรรหา จึงเห็นสมควร
ปรับปรุงให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

ตวัอยา่ง 3 
ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ด าริที่จะปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดีให้ 

สอดคล้องและเหมาะสมกับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ ๘/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๔ ได้
แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นิพนธ์ ตุวานนท์ 
กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ เป็นประธานกรรมการ ประธานสภาพนักงาน นายกสมาคมนักศึกษา
เก่ามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ประธานคณะกรรมการส่งเสริมมหาวิทยาลัย และผู้อ านวยการกองกฎหมาย  เป็น
กรรมการ   นั้น  เมื่อคณะกรรมการฯ ได้ยกร่างข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  คณะ
กรรมการฯ  มีความประสงค์จะรับฟังข้อคิดเห็นจากบุคลากรของมหาวิทยาลัยอย่างกว้างขวาง เพ่ือจะได้น า
ข้อคิดเห็นจากบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปประมวลเพ่ือประกอบการพิจารณาปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการ    
สรรหาอธิการบดีให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่มากยิ่งข้ึน 
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     (ค)  ระบุประเด็นที่ประสงค์จะออกเป็นกฎเกณฑ์ใหม่ หรือปรับปรุง  เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
๑. คุณสมบัติของผู้สมควรได้รับการแต่งตั้งเป็นศาสตราจารย์คลินิก  

ต้องเป็นอาจารย์ประจ าของมหาวิทยาลัยที่มีต าแหน่งทางวิชาการเป็นรองศาสตราจารย์ใน
สังกัดคณะแพทยศาสตร์ คณะทันตแพทยศาสตร์ คณะสัตวแพทยศาสตร์ คณะเภสัชศาสตร์ คณะเทคนิค
การแพทย์ และคณะพยาบาลศาสตร์ ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากสภาวิชาชีพที่ถูกต้องตามกฎหมาย มี
ผลงานปฏิบัติการทางคลินิกอันเป็นที่ยอมรับในสาขาวิชาชีพ ซึ่งไม่ผิดจรรยาบรรณทางวิชาชีพและวิชาการ และ
ผลงานได้เผยแพร่สมบูรณ์หรือใช้ปฏิบัติในงานประจ าแล้ว โดยเสนอผลงานอย่างใดอย่างหนึ่งหรือทั้งสองอย่าง 
โดยมีผลงานจ านวน 1 เรื่องมีคุณภาพในระดับ “ดีมาก” โดยการพิจารณาของคณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้ง
ต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก ผลงานอาจได้แก่ ผลการปฏิบัติงานทางคลินิก คู่มือปฏิบัติการ งานวิจัย ต ารา 
หนังสือ บทความทางวิชาการ หรือผลงานทางวิชาการในลักษณะอ่ืน เช่น สิ่งประดิษฐ์ งานสร้างสรรค์ เป็นต้น 

๒. การพิจารณาแต่งตั้งบุคคลผู้สมควรด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก ให้มีคณะกรรมการพิจารณา
จ านวน ๒ ชุด ประกอบด้วย 

๒.๑ คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการขอต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก แต่งตั้งโดย
คณบดีคณะนั้น ๆ    

๒.๒ คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งศาสตราจารย์คลินิก แต่งตั้งโดยสภามหาวิทยาลัย  
 ๓. ขั้นตอนและวิธีการแต่งตั้ง 
      ๓.๑ การขอต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก ให้หัวหน้าภาควิชา หรือคณบดี หรือกรรมการสภา
วิชาการเป็นผู้เสนอ โดยให้พิจารณาจากคุณสมบัติภาระงานสอน และ/หรือผลงานปฏิบัติการทางคลินิก ด้วย
ความยินยอมของผู้นั้น พร้อมค าขอแต่งตั้งตามแบบที่คณะกรรมการก าหนด แล้วเสนอคณบดีแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการขอต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก เพ่ือตรวจสอบแบบค าขอแต่งตั้ง 
คุณสมบัติ ภาระงานสอน ผลการสอน และ/หรือผลงานปฏิบัติการทางคลินิก รวมทั้งตรวจสอบการเผยแพร่
ผลงานหรือการน าผลงานไปปฏิบัติการทางคลินิกของผู้เสนอขอแต่งตั้งให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ตา ม
หลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งศาสตราจารย์คลินิกก าหนดก่อนเสนอมหาวิทยาลัย   
  ๓.๒ เมื่อมหาวิทยาลัยได้รับเรื่องที่ได้ปฏิบัติตาม  ๓.๑  แล้ว   ให้เสนอเรื่องต่อคณะกรรมการ
พิจารณาแต่งตั้งศาสตราจารย์คลินิก เพื่อด าเนินการดังนี้    

๓.๒.๑ ตรวจสอบแบบค าขอแต่งตั้ง กลั่นกรองคุณสมบัติ ภาระงานสอน ผลการสอน 
และ/หรือผลงานปฏิบัติการทางคลินิก  
   ๓.๒.๒ ประเมินผลงานปฏิบัติการทางคลินิก และจรรยาบรรณทางวิชาชีพและ
วิชาการ โดยการด าเนินการให้อยู่ในความลับทุกขั้นตอน และเกณฑ์การตัดสินให้ใช้มติตามเสียงข้างมาก 
   ๓.๒.๓ เมื่อด าเนินการตาม (๓.๑) และ (๓.๒) แล้ว หากเห็นว่าถูกต้องครบถ้วนให้
เสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา   
  ๓.๓ กรณีที่สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ ให้อธิการบดีมีค าสั่งแต่งตั้งได้ตั้งแต่วันที่สภา
มหาวิทยาลัยมีมติอนุมัติแต่งตั้ง   
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  ๓.๔ กรณีสภามหาวิทยาลัยไม่อนุมัติ ให้มหาวิทยาลัยแจ้งมติและผลการพิจารณาแก่ผู้ขอ
แต่งตั้งหรือผู้ได้รับการเสนอขอแต่งตั้งและคณะทราบภายในสามสิบวัน นับตั้งแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยได้มีมติ  
การพิจารณาของสภามหาวิทยาลัยให้ถือว่าเป็นที่สิ้นสุด   
 ๔. การถอดถอนผู้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก 
        ๔.๑ กรณีผู้ได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิกแล้ว มีการกระท าอันส่อให้
เห็นว่าเป็นผู้กระท าผิดจรรยาบรรณทางวิชาชีพและวิชาการอันเกี่ยวข้องกับผลงานปฏิบัติการทางคลินิก และ
เป็นผู้มีความประพฤติไม่เหมาะสมที่จะได้รับการพิจารณาให้ด ารงต าแหน่ง ศาสตราจารย์คลินิก ให้ประธาน
คณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก หรือคณบดีรายงานอธิการบดีเพ่ือด าเนินการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  และให้เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือมีมติถอดถอนตั้งแต่วันที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่ง และห้ามเสนอผู้นั้นขอต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิกมีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าห้าปี นับตั้งแต่วันที่สภา
มหาวิทยาลัยมีมติ และให้มหาวิทยาลัยด าเนินการทางวินัยต่อไป    
   ๔.๒ กรณีอยู่ระหว่างพิจารณาให้ด ารงต าแหน่ง ถ้ามีการแจ้งคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง 
หรือการมีส่วนร่วมในผลงานอันเป็นเท็จ หรือมีพฤติการณ์ส่อว่ามีการกระท าผิดจรรยาบรรณทางวิชาชีพและ
วิชาการ หรือกระท าผิดจริยธรรมผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยตามที่ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัย ให้
ประธานคณะกรรมการพิจารณาแต่งตั้งต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิก หรือคณบดีรายงานอธิการบดีเพ่ือ
ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง  เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือมีมติงดการพิจารณาการขอแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิกในครั้งนั้น และห้ามเสนอผู้นั้นขอต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิกมีก าหนดเวลา
ไม่น้อยกว่าห้าปี นับตั้งแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยมีมติ และให้มหาวิทยาลัยด าเนินการทางวินัยต่อไป  
      เมื่อสภามหาวิทยาลัยมีมติตามข้อ ๔.๑ หรือ ๔.๒ แล้วให้อธิการบดีมีค าสั่งตามมติสภามหาวิทยาลัยและ
แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบต่อไป  
 ๕. ต าแหน่งศาสตราจารย์คลินิกจะไม่ได้รับสิทธิที่เกี่ยวข้องกับค่าตอบแทนต าแหน่งทางวิชาการ และ
การแต่งตั้งศาสตราจารย์คลินิกในข้อบังคับนี้ ไม่ครอบคลุมการปฏิบัติงานทางคลินิกของสาขาอ่ืน ๆ ที่ไม่ใช่สาขา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ 
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ตวัอยา่ง 2 
 จึงเห็นสมควรปรับปรุงให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  โดยจัดท าเป็นร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การสรรหาคณบดี พ.ศ. .... ซึ่งมีสาระส าคัญที่ปรับปรุง ดังนี้ 
 ก. หลักการและเหตุผล 
  ๑. ให้ผู้ปฏิบัติงานในคณะที่มีการสรรหาได้มีส่วนในการพูดคุย ซักถาม และแสดงข้อคิดเห็นกับ
คณะกรรมการสรรหาได้มากขึ้น 
  ๒. ก าหนดวิธีการปฏิบัติในกระบวนการสรรหาให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น  และสอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ เพ่ือป้องกันการฟ้องร้อง 
 ข. สาระส าคัญที่ปรับปรุงแก้ไข  
   ๑. เพ่ิมจ านวนรายชื่อผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกในบัญชีรายชื่อที่จะได้รับการคัดเลือกเป็นกรรมการ
สรรหาในแต่ละกลุ่มสาขาวิชาให้มากขึ้น จากกลุ่มสาขาวิชาละ ๒๐ คน เป็นกลุ่มสาขาวิชาละ ๔๐ คน  เพ่ือให้มี
โอกาสเลือกผู้ทรงคุณวุฒิเป็นกรรมการสรรหาได้หลากหลายมากขึ้น  แทนที่จะเลือกผู้ทรงคุณวุฒิท่านเดิมเป็น
กรรมการสรรหาซ้ ากันหลายหน่วยงาน   และให้ปรับปรุงรายชื่อทุก ๒ ปี เพื่อให้ทันสมัยและมีความเหมาะสม 
  ๒. ก าหนดลักษณะต้องห้ามของกรรมการสรรหาที่มาจากคณาจารย์ประจ าของคณะต้องไม่ด ารง
ต าแหน่งบริหารที่คณบดีเป็นผู้เสนอแต่งตั้ง หรือเป็นผู้แต่งตั้ง เพ่ือป้องกันการหาผลประโยชน์ต่างตอบแทน 
  ๓. ก าหนดลักษณะต้องห้ามส าหรับกรรมการสรรหาที่เป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ือให้มีความเป็น
กลางในการใช้ดุลยพินิจ และป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน เช่น ผู้ที่มีธุรกิจขายครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ หรือ 
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ ก็ไม่เหมาะสมที่จะเป็นกรรมการสรรหาคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ หรือคณบดีคณะ
แพทยศาสตร์  หรือถ้าท าธุรกิจขายเครื่องท าฟัน ก็ไม่ควรเป็นกรรมการสรรหาคณบดีคณะทันตแพทยศาสตร์ 
หรือถ้าท าธุรกิจรับจัดอบรมสัมมนาให้อาจารย์/ผู้บริหารในระดับต่าง ๆ ก็ไม่ควรเป็นกรรมการสรรหาคณบดี 
เนื่องจากจะเกิดการหาผลประโยชน์ต่างตอบแทนขึ้นได้ 
  ๔. ก าหนดให้คณะกรรมการสรรหาน าทิศทางการบริหารที่สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบแล้วไป
ประชุมผู้ปฏิบัติงานในคณะ เพ่ือประกอบเป็นแนวทางในการสรรหาคณบดี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในคณะที่มีการ
สรรหาได้มีส่วนในการพูดคุย ซักถาม และแสดงข้อคิดเห็นกับคณะกรรมการสรรหาได้มากขึ้น 
  ๕. ก าหนดองค์ประชุมของคณะกรรมการสรรหาให้ชัดเจน และเนื่องจากการสรรหาเป็นเรื่อง
ส าคัญจึงก าหนดองค์ประชุมไว้จ านวนสองในสามของคณะกรรมการ 
  ๖. ก าหนดกรอบเวลาในการที่คณะกรรมการสรรหาด าเนินการประชาสัมพันธ์ก่อนที่จะมีการ
ด าเนินการตามขั้นตอน เป็นเวลาอย่างน้อย ๒๑ วัน (เดิมไม่ได้ก าหนดระยะเวลา) เพ่ือให้มีเวลาพอที่จะสื่อสาร
ข้อมูลให้ได้รับทราบทั่วกันเพ่ือแสดงถึงความโปร่งใส 
  ๗. ในการพิจารณากลั่นกรองของคณะกรรมการสรรหา ให้น าผลการประเมินการบริหารงานของ
คณบดีคณะนั้น ๆ มาพิจารณาประกอบเนื่องจาก เป็นนโยบายเชิงปฏิบัติของสภามหาวิทยาลัยในปัจจุบัน  ควร
ระบุไว้เพ่ือให้คณะกรรมการสรรหาทราบและปฏิบัติตาม จะได้ไม่เกิดปัญหา 
  ๘. ก าหนดวิธีการลงมติไว้ให้ชัดเจน ซึ่งสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๓๙ พร้อมทั้งก าหนดให้มีการจดบันทึกวิธีการลงมติของคณะกรรมการสรรหาไว้โดยละเอียดเพ่ือ
รายงานผลการสรรหาต่อสภามหาวิทยาลัย และสามารถใช้เป็นหลักฐานเพ่ือแสดงต่อศาลในกรณีที่มีการฟ้องคดี
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ตวัอยา่ง 3 
 คณะกรรมการยกร่ า งข้อบั งคับว่ าด้ วยการสรรหาอธิการบดี  จึ งขอเสนอร่ า งข้อบั งคับ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .... เพ่ือสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  โดยมีประเด็น
ส าคัญที่ได้มีการปรับปรุงแก้ไขให้แตกต่างจากข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. 
๒๕๕๐ แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ใช้บังคับในปัจจุบัน ดังนี้ 
 ๑. ปรับปรุงแก้ไขคุณสมบัติของผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี โดยก าหนดให้มีคุณสมบัติทั่วไป  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และลักษณะต้องห้าม  เช่นเดียวกับต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน 
 ๒. ปรับปรุงองค์ประกอบของคณะกรรมการสรรหาให้มีขนาดเล็กลง  จากเดิม มี ๑๒ คน  เหลือ ๗ 
คน เพ่ือให้มีความคล่องตัวและเหมาะสมกับการท าหน้าที่ในการสรรหาผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  โดย
กรรมการสรรหา จ านวน ๖ คน เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ส่วนกรรมการอีก ๑ คน เป็นบุคคลภายนอก  
คือ  เลขาธิการ กกอ. หรือ รองเลขาธิการ กกอ. ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การสรรหาเป็นไปด้วยความโปร่งใส
มากยิ่งขึ้น 
 ๓. ปรับปรุงวิธีการได้มาซึ่งรายชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ซึ่งเดิมได้มาจากการเสนอชื่อทาง
เดียว แต่ในร่างข้อบังคับใหม่ ได้เปิดโอกาสให้มีการสมัคร และการเสนอชื่อ เพ่ือให้มีช่องทางที่กว้างขวางยิ่งขึ้น 
 ๔. ปรับปรุงวิธีการเสนอชื่อ จากเดิม ที่ให้ผู้มีสิทธิเสนอชื่อใช้สิทธิเสนอชื่อ ณ หน่วยเสนอชื่อที่ตน
สังกัด แล้วให้หน่วยเสนอชื่อรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการสรรหา เป็น ให้คณะ สถาบัน ส านัก ส านักงาน
มหาวิทยาลัย จัดให้มีการเสนอชื่อ แล้วให้คณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงานหรือที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน
ในส านักงานมหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี กลั่นกรองให้เหลือหน่วยงานละ ๓ ชื่อเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการสรร
หา เพ่ือให้ได้รายชื่อผู้ที่เหมาะสมมากยิ่งขึ้น เพราะการที่ให้ผู้มีสิทธิเสนอชื่ อใช้สิทธิเสนอชื่อโดยไม่มีการ
กลั่นกรองเบื้องต้น บางครั้งมีชื่อบุคคลที่ไม่เหมาะสมเสนอไปด้วย 
 ๕. ปรับปรุงคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเสนอชื่อ   จากเดิมท่ีให้บุคลากรประจ า  ได้แก่  ข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และลูกจ้างประจ า มีสิทธิเสนอชื่อ เป็น ให้ผู้ปฏิบัติ งานของมหาวิทยาลัยทั้งหมด 
(ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยทั้งประจ าและชั่วคราว และลูกจ้าง) ที่มีคุณวุฒิปริญญาตรีมีสิทธิเสนอชื่อได้ 
 ๖. ปรับปรุงกระบวนการสรรหา ให้เป็นการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพื่อมาท าหน้าที่ 
เป็นผู้บริหารงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ พันธกิจ และเป้าหมาย ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนด โดย 
 ๖.๑ ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาอธิการบดี ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาก าหนดนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ พันธกิจ และเป้าหมาย ที่จะให้ผู้ที่สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดีด าเนินการในระยะเวลาสี่ปี
ข้างหน้า ซึ่งคณะกรรมการสรรหาจะต้องประกาศให้ทราบทั่วกัน เพ่ือให้ผู้สมัครและผู้มีสิทธิเสนอชื่อจะได้ใช้เป็น
ทั้งแนวทางในการเสนอชื่อผู้ที่เหมาะสมที่จะมาท าหน้าที่อธิการบดีในวาระ ๔ ปีข้างหน้า และเป็นกรอบให้ผู้
สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดีใช้เป็นแนวทางในการจัดท าวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และแผนการด าเนินงานให้
สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย   
 ๖.๒ ให้คณะกรรมการสรรหาก าหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการ และก าหนดการในการสรรหา 
อธิการบดี โดยน าทิศทางการบริหารของมหาวิทยาลัยตามข้อคิดเห็นของสภามหาวิทยาลัย และคุณสมบัติของผู้
สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ประกาศให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย บุคคลทั่วไป และ ผู้มีสิทธิเสนอชื่อทราบ
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ก่อนที่จะให้มีการสมัครและการเสนอชื่อ 
 ๖.๓ ก าหนดวิธีการกลั่นกรองรายชื่อ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อที่ได้รับการเสนอชื่อแล้วให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะต้องห้าม ตามที่ก าหนดในข้อ ๕ ก่อน  แล้วจึงท าการ
ประมวลประวัติ ผลงานและความเหมาะสมต่าง ๆ ในเชิงวิเคราะห์ แล้วท าบัญชีขั้นต้น จากนั้นจึงคัดเลือกรายชื่อ
ที่มีประวัติและผลงานดี ไว้จ านวนหนึ่ง เพ่ือสืบค้นข้อมูลส่วนตัวโดยละเอียดแล้วกลั่นกรองให้เหลือไม่น้อยกว่า 
๑๐  ชื่อเพ่ือท าการทาบทามเป็นลายลักษณ์อักษร    
 ๖.๔ ให้คณะกรรมการสรรหาเชิญผู้ที่ตอบรับการทาบทามมาสัมภาษณ์พร้อมกับแสดงวิสัยทัศน์และ
แผนการด าเนินการด าเนินงานในการบริหารมหาวิทยาลัย ที่จะสามารถท าให้บรรลุเป้าหมายตามที่สภา -
มหาวิทยาลัย ได้ก าหนดไว้ 



37  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (ง)  ระบุประเด็นที่ประสงค์จะเสนอที่ประชุมพิจารณาให้ชัดเจน เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ๖.๔ ให้คณะกรรมการสรรหาเชิญผู้ที่ตอบรับการทาบทามมาสัมภาษณ์พร้อมกับแสดงวิสัยทัศน์
และแผนการด าเนินการด าเนินงานในการบริหารมหาวิทยาลัย ที่จะสามารถท าให้บรรลุเป้าหมายตามที่สภา -
มหาวิทยาลัย ได้ก าหนดไว้ 
   ๖.๕ หลังจากการสัมภาษณ์ ให้คณะกรรมการสรรหาท าการกลั่นกรองรายชื่อผู้ที่มาเข้ารับการ
สัมภาษณ์ โดยให้น าน้ าหนักสัมพัทธ์ของคุณสมบัติทั่วไปที่คณะกรรมการสรรหาได้ก าหนดไว้ก่อนแล้ว มา
ประกอบการพิจารณาร่วมกับคุณลักษณะอ่ืน ๆ ของผู้ที่มาเข้ารับการสัมภาษณ์ ได้แก่  ระดับความคิดวินิจฉัย 
ความใจกว้างในการรับฟังความคิดเห็น ความรู้ ความสามารถในการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัย   และให้
คณะกรรมการสรรหากลั่นกรองให้เหลือ จ านวน ๒ ชื่อ (เดิมไม่เกิน ๓ ชื่อ) เพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้สภามหาวิทยาลัยสามารถใช้ดุลยพินิจได้ว่าสมควรเลือกบุคคลใดให้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี เว้นแต่กรณี
เมื่อพิจารณากลั่นกรองแล้วปรากฏว่ามีผู้ที่มีคุณสมบัติโดดเด่นเหนือกว่าผู้อ่ืนอย่างชัดเจน อาจเสนอชื่อเดียวก็ได้ 
   ๖.๖ สภามหาวิทยาลัยอาจเชิญผู้ที่คณะกรรมการสรรหาเสนอชื่อ มาแสดงวิสัยทัศน์ นโยบาย 
และแนวทางการบริหารต่อท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อประกอบการตัดสินใจของสภามหาวิทยาลัยก็ได้ 
 ๗. ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้แล้วเสร็จไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน (เดิม ๖๐ วัน) ก่อนสิ้นสุดวาระของ 
ผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีอยู่ในขณะนั้น  เพ่ือให้มีเวลาเพียงพอที่จะน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระกรุณา
โปรดเกล้าฯ แต่งตั้งอธิการบดีคนใหม่แล้วเสร็จก่อนที่อธิการบดีขณะนั้นจะครบวาระการด ารงต าแหน่ง 
   
 

ตวัอยา่ง 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาคณบดี พ.ศ. ....  ดังมีร่างข้อบังคับ 
และตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเดิมกับร่างข้อบังคับใหม่ แนบท้ายระเบียบวาระการประชุมและในไฟล์
ระเบียบวาระการประชุมแล้ว 
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     การจัดท าข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ขึ้นใหม่และการปรับปรุงข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ 
ส่วนใหญ่แล้วจะมีลักษณะในการยกร่างดังนี้ 
      (1)  ส่วนที่ 1  ชื่อข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ 
        บรรทัดแรก  เป็นค าว่า “ร่าง” 
        บรรทัดที่ 2   ระบุว่า เป็นข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ของหน่วยงานใด 
        บรรทัดที่ 3    ว่าด้วย ให้ลงชื่อข้อบังคับ 
        บรรทัดที่ 4   พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ (ลงตัวเลขเมื่อ

ผ่านความเห็นชอบแล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      (2)  ส่วนที่ 2  ค าปรารภ ให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพื่อแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออก
ข้อบังคับ และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
   

(ร่าง) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วย ........ 
พ.ศ.... 

------------------------ 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………............. 

 

ตวัอยา่ง 1 
   

(ร่าง) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วย ........ 
พ.ศ.... 

------------------------ 
   เพ่ืออนุวัติตามมาตรา.....แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในส่วนที่เกี่ยวกับ
คุณสมบัติ หลักเกณฑ์ วิธีการได้มา วาระการด ารงต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งกรรมการสภาวิชาการ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา๒๕ (๓) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๑ และมติที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ในคราวประชุม ครั้งที่ ...เมื่อวันที่ ...... จึงออกข้อบังคับไว้ ดังนี้ 
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      (3)  ส่วนที่ 3  วันบังคับใช้  เป็นการก าหนดวันบังคับใช้ข้อบังคับ  ซึ่งวันใช้ข้อบังคับ 
จะมี ท้ังใช้ บังคับตั้ งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  หรือใช้ บังคับ กับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ตั้งแต่ภาคการศึกษาท่ีก าหนดเป็นต้นไป หรือบังคับใช้เมื่อได้ท าตามเงื่อนไขท่ีก าหนด
เรียบร้อยแล้ว (ซึ่งมีกรณีเช่นนี้น้อยมาก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 2 
   

(ร่าง) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วย ........ 
พ.ศ.... 

------------------------ 
   โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการบริหารงาน
บุคคลให้เหมาะสมยิ่งขึ้น………………………………….. 

 

ตวัอยา่ง 1 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

 

ตวัอยา่ง 2 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา ๒๕๕๔ เป็นต้นไป 
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ตวัอยา่ง 3 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ให้ใช้ข้อบังคับนี้ส าหรับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาในหลักสูตร ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 
ปริญญาโท ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาเอก ของสาขาวิชาต่างๆ ในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ตั้งแต่
ปีการศึกษา ๒๕๕๙ เป็นต้นไป 

 

ตวัอยา่ง 4 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ข้อบังคับนี้ให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่นายทะเบียนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพได้อนุมัติให้
มหาวิทยาลัยเข้าร่วมเป็นนายจ้างในกองทุนส ารองเลี้ยงชีพเป็นต้นไป 
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      (4)  ส่วนที่ 4  บทยกเลิกข้อบังคับเดิม ข้อนี้มีไว้ในกรณีท่ีข้อบังคับท่ีออกใหม่นั้น
ประสงค์จะยกเลิกข้อบังคับเดิมท่ีใช้บังคับอยู่ ท้ังฉบับ  จะใช้ในกรณีท่ีปรับปรุงข้อบังคับให้เหมาะสมกับ
สถานการณ์ในปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  ว่าด้วยการรักษาการแทน  การมอบอ านาจ
ให้ปฏิบั ติ การแทน  และการมอบอ านาจช่ ว ง ให้ปฏิบั ติ การแทนของผู้ ด ารงต าแหน่ งต่ า งๆ  ใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หรือมติใดที่ก าหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้  หรือซึ่งขัด
หรือแย้งกับข้อบังคับนี้  ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 

 

ตวัอยา่ง 2 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
  (๑)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๕๐ 
  (๒)  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติ และค าสั่งอ่ืนใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ 
หรอืซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
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      (5)  ส่วนที่ 5  บทนิยาม  ข้อนี้ใช้ในกรณีท่ีมีการใช้ค าศัพท์เฉพาะทาง  การอธิบาย    
ค าย่อ  หรือค าท่ีมีความหมายแตกต่างเป็นพิเศษ หรือเป็นค าท่ีใช้ในข้อบังคับฉบับนั้นหลายๆ  ครั้ง เมื่อมี    
การนิยามศัพท์ไว้ การแปลความก็ต้องอยู่ภายในขอบเขตท่ีจ ากัดโดยบทนิยาม ซึ่งขอบเขตท่ีจ ากัดนั้นอาจแคบ
หรือกว้างกว่าความหมายท่ัวไป 
     บทนิยามไม่จ าเป็นส าหรับข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ทุกฉบับ เพราะบางฉบับก็ไม่มีบทนิยาม            
การจัดเรียงล าดับของบทนิยามให้เรียงตามความส าคัญของค า โดยพิจารณาจากสาระส าคัญของข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๑ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๒ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๓ ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๔  ในข้อบังคับนี้ 
 “มหาวิทยาลัย”                               หมายความว่า มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 “สภามหาวิทยาลัย”      หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 “ส่วนงานวิชาการ”   หมายความว่า ส่วนงานวิชาการตามมาตรา ๙ (๓) และ

ม า ต ร า  ๙  ว ร ร ค ส อ ง  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย เชียงใหม่ 
พ.ศ. ๒๕๕๑   

 “ส่วนงานอื่น”   หมายความว่า ส่วนงานอ่ืนตามมาตรา ๙ (๔)  และ
มาตรา ๙ วรรคสองแห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัย เชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๑   

 “ภาควิชา”   หมายความว่า ภาควิชาซึ่งเป็นหน่วยงานในส่วนงาน
วิชาการ และหมายความรวมถึงส านัก
วิชา กลุ่มสาขา วิชา หรือหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า
ภาควิชา 

 “ศูนย”์   หมายความว่า ศูนย์ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในส่วนงาน
วิชาการ  มีฐานะเทียบเท่าภาควิชา แต่
ไม่มีการบริหารหลักสูตร 

 “ ก.บ.”                                    หมายความว่า คณะกร รมกา รบริ ห า ร ง านบุ คค ล
มหาวิทยาลัย เชียงใหม่ 
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      (6)  ส่วนที่ 6   บทเฉพาะกาล   
        วัตถุประสงค์ของบทเฉพาะกาล 

 เพื่อรองรับสิทธิประโยชน์และหน้าท่ีของผู้อยู่ในบังคับของข้อบังคับ/ระเบียบ/
ประกาศเดิม 

 รองรับสถานะของบุคคลหรือองค์กรตามข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศเดิมให้
ยังคงมีตามกฎหมายใหม่ได้ต่อไป 

 รองรับมิให้การด าเนินงานต้องขาดตอน    ไร้สภาพบังคับ 
        อนึ่ง บทเฉพาะกาลเป็นบทเร่งรัดมิใช่บทบังคับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ... ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๙ ให้ประธานสภาวิชาการ รองประธานสภาวิชาการ และกรรมการสภาวิชาการ ที่ด ารง
ต าแหน่งอยู่ในวันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ เป็นประธานสภาวิชาการ รองประธานสภาวิชาการ และกรรมการสภา
วิชาการ ตามข้อบังคับนี้ และปฏิบัติหน้าที่ต่อไป จนกว่าจะมีการแต่งตั้งประธาน สภาวิชาการ รองประธานสภา
วิชาการ และกรรมการสภาวิชาการตามข้อบังคับนี้ 
 

 

ตวัอยา่ง 2 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ... ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๑๖ ใ ห้ ค ณ ะก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ ส อบ แ ล ะป ร ะ เ มิ น ค ว า ม เ สี่ ย ง  ต า ม ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยง พ.ศ. ๒๕๕๑ ซึ่งด ารงต าแหน่ง
อยู่ในวันที่ข้อบังคับนี้ใช้บังคับ เป็น คณะกรรมการตรวจสอบและบริหารความเสี่ยง ตามข้อบังคับนี้ 
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      (7)  ส่วนที่ 7   ผู้รักษาการ   
        การก าหนดผู้รักษาการตามข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ เป็นการก าหนดขึ้นเพื่อให้
มีผู้ดูแลการบังคับใช้ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด โดยอ านาจหน้าท่ีของผู้รักษาการ คือ สั่งการและควบคุมให้มีการ
ปฏิบัติการให้เป็นไปตามท่ีข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศนั้นก าหนด 
      (8)   กรณีที่จะต้องมีการยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ หรือข้อบังคับ ข้อให้ระบุไว้ใน
ระเบียบหรือข้อบังคับนั้นๆ ด้วย มิฉะนั้นแล้วจะไม่สามารถยกเว้นได้ถึงแม้สภามหาวิทยาลัยจะมีอ านาจหน้าท่ี
ในการออกระเบียบหรือข้อบังคับก็ตาม ข้อความท่ีเขียนเพื่อการยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบหรือข้อบังคับ 
อาจเขียนไว้ในข้อผู้รักษาการตามระเบียบหรือข้อบังคับก็ได้ โดยอาจให้เป็นวรรคใดวรรคหนึ่งของข้อดังกล่ าว 
ดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 3 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ... ....................................................................................................................... 
  ข้อ ๑๐ ให้กองทุนที่จัดตั้งขึ้นตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่    ว่าด้วยการจัดตั้งกองทุน
ของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  พ.ศ. ๒๕๔๓  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๖  เป็น
กองทุนตามข้อบังคับนี้     โดยให้โอนบรรดาทรัพย์สินและหนี้สินของกองทุนดังกล่าวมาเป็นทรัพย์สินและหนี้สิน
ของกองทุนตามข้อบังคับนี้ด้วย 
  ข้อ ๑๑ ในระหว่างที่ยังไม่มีคณะกรรมการบริหารกองทุนตามข้อบังคับนี้ ให้ผู้ปฏิบัติหน้าที่
คณะกรรมการบริหารกองทุนตามระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการจัดตั้งกองทุนของหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๔๓ และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ ท าหน้าที่ต่อไปจนกว่าจะ
ครบวาระ หรือจนกว่าจะมีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกองทุนตามข้อบังคับนี้ โดยอนุโลม 
 

 

ตวัอยา่ง 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ... ....................................................................................................................... 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่ง อธิการบดีอาจเสนอให้สภามหาวิทยาลัยงดใช้ข้อบังคับนี้
บางส่วนแก่กรณีใดกรณีหนึ่งก็ได้ โดยให้ระบุเหตุผลและความจ าเป็นให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
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  2.2  ระเบียบวำระกำรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับ / ระเบียบ/ประกำศ     
     (ก)  ชื่อเรื่องต้องระบุชื่อข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ฉบับท่ีจะแก้ไขเพิ่มเติม  เช่น 
 
 
 
 
 
     (ข)  ระบุสาเหตุที่ต้องแก้ไขเพิ่มเติม  เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (ค)  ระบุประเด็นที่ประสงค์จะแก้ไขเพิ่มเติม  เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     (ง)  ระบุประเด็นที่จะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณาให้ชัดเจน เช่น 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี .............. 

อนุมัติการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๕๔ 
-------------------------- 

 

ตวัอยา่ง 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัยได้พบว่าการได้มาซึ่งรายชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ซึ่งได้มาจาก

การสมัคร และการเสนอชื่อ นั้น  ถึงแม้ข้อบังคับฯจะได้ก าหนดผู้มีสิทธิเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี
ซึ่งได้แก่ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่มีคุณวุฒิไม่ต่ ากว่าปริญญาตรีและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ปี แต่ข้อบังคับฯมิได้ก าหนดวิธีการเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดีของ
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดส่วนงานวิชาการภายใน  ซึ่งเป็นส่วนงานที่สภามหาวิทยาลัยจัดตั้งขึ้นเพ่ือท างานเชิงรุกใน
การบริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี ซึ่งปัจจุบันมีบุคลากรทั้งที่เป็นพนักงานประจ าและ
พนักงานชั่วคราวอยู่ด้วย 

ตวัอยา่ง 
เพ่ือที่จะให้การเสนอชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงานในสังกัดส่วนงานวิชาการภายในเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อยโดยที่คณะกรรมการสรรหาไม่ต้องตีความ   จึงเห็นสมควรเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
แก้ไขเพ่ิมเติมความในข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๕๔  ข้อ ๘.๔.๒ 
เพ่ือก าหนดวิธีการเสนอชื่อของผู้ปฏิบัติงานในสังกัดส่วนงานวิชาการภายใน โดยมีสาระส าคัญ คือ  ให้
ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดส่วนงานวิชาการภายในต่าง ๆ  เสนอชื่อบุคคลภายในและหรือบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย
ที่มีคุณสมบัติตามที่ข้อบังคับก าหนด แล้วให้คณะกรรมการบริหารส่วนงานวิชาการภายในแต่ละส่วนงาน
พิจารณากลั่นกรองให้เหลือจ านวนไม่เกิน ๓ ชื่อเสนอต่อคณะกรรมการสรรหา 

ตวัอยา่ง 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 

อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี (ฉบับที่ ๒)  พ.ศ. ....  โดยมี
ตารางเปรียบเทียบข้อบังคับเดิมกับร่างข้อบังคับ (ฉบับท่ี ๒) ที่แนบมาพร้อมนี้ 



46   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

      การแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ มีลักษณะในการยกร่าง20ดังนี ้
        (1)  ส่วนที่ 1   ชื่อข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ 
         บรรทัดแรก เป็นค าว่า “ร่าง” 
         บรรทัดที่ 2 ระบุว่า เป็นข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ ของหน่วยงานใด 
         บรรทัดที่ 3 ว่าด้วย ให้ลงชื่อข้อบังคับ 
         บรรทัดที่ 4 ฉบับที่  ให้ลงเป็น ฉบับท่ี ๒ และ ฉบับท่ีถัดไปตามล าดับ 
         บรรทัดที่ 5 พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ (ลงตัวเลขเมื่อ

ผ่านความเห็นชอบแล้ว) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       (2)  ค าปรารภ  ใช้ข้อความดังนี้  “โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ ว่าด้วย....” 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                           
20

 ดัดแปลงจาก คู่มือแบบร่างกฎหมาย ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา  ๒๕๕๑. บทที่ ๒ และบทที่ ๓ 

ตวัอยา่ง 
   

(ร่าง) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วย ........ 
พ.ศ.... 

------------------------ 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………............. 

 

ตวัอยา่ง 
   

(ร่าง) 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ว่าด้วย ........ 
พ.ศ.... 

------------------------ 
  โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี…………… 
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       (๓)  การแกไ้ขข้อบงัคบั/ระเบยีบ/ประกาศเดมิบางข้อ และก าหนดขอ้ความใหม่ขึ้นแทน 
ใช้ข้อความ ดังนี ้  "ให้ยกเลิกความในข้อ......แห่งข้อบังคับ.......และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       (4)  การแก้ไขบางวรรคในข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ และก าหนดข้อความใหม่      
ขึ้นแทน  ใช้ข้อความดังนี้  "ข้อ....ให้ยกเลิกความในวรรค....ของข้อ.....แห่งข้อบังคับ.........และให้ใช้ความ
ต่อไปน้ีแทน" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๓ ให้ยกเลิกความในข้อ ๑๓.๗ แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหา
คณบดี พ.ศ.  ๒๕๕๖ และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน  
     “๑๓.๗  ให้คณะกรรมการสรรหากลั่นกรอง  โดยค านึงถึงความสามารถ การยอมรับ และ 
มนุษยสัมพันธ์  โดยไม่ให้ก าหนดน้ าหนัก พร้อมกับให้น าผลการประเมินผลการบริหารงานของคณบดี    ผู้ซึ่ง
ด ารงต าแหน่งอยู่ก่อนหน้าการสรรหาหรือในขณะที่มีการสรรหา........” 
 

 

ตวัอยา่ง 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  ข้อ ๕ ใ ห้ ย ก เ ลิ ก ค ว า ม ใ น ข้ อ  18 ว ร ร ค ส า ม  แ ล ะ ว ร ร ค สี่  แ ห่ ง ข้ อ บั ง คั บ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2551  และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “การจัดหาในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานนั้น ด าเนินการไปก่อนโดยให้จัดหาจากร้านจ าหน่ายตามประกาศของมหาวิทยาลัยแล้วรีบรายงานขอ
ความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วให้ถือว่ารายงานดังกล่าวเป็นหลักฐานการตรวจรับโดย
อนุโลม  
 ในกรณีที่พัสดุบางรายการไม่สามารถจัดหาได้จากร้านค้าตามประกาศของมหาวิทยาลัย ให้เจ้าหน้าที่
พัสดุท าเรื่องขออนุมัติหัวหน้าส่วนงาน   เพ่ือจัดหาจากร้านค้าอ่ืนโดยให้รายงานเหตุผลและความจ าเป็น พร้อม
ราคาล่าสุดที่หน่วยงานได้เคยจัดซื้อด้วย” 
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       (5)  การแก้ไขอนุบัญญัติ ให้ระบุเฉพาะอนุบัญญัติเก่ียวข้องเท่านั้น เช่น 
         “ข้อ....ให้ยกเลิกความใน (..) ของขอ้.............แห่งข้อบังคับ..........และให้ใช้ความ
ต่อไปน้ีแทน” 
       (6)  การยกเลิกบางข้อของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศเดิม โดยไม่ได้ก าหนดข้อความ
ใหม่ขึ้นแทน ใช้ข้อความดังนี ้
         “ข้อ....ให้ยกเลิกข้อ.............แห่งข้อบังคับ.............” 
       (7)  การยกเลิกบางหมวดของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศเดิม และก าหนดข้อความ
ใหม่ขึ้นแทน ใช้ข้อความดังนี ้
         “ข้อ....ให้ยกเลิกความในหมวด....ข้อ......และข้อ.....แห่งข้อบังคับ......และให้ใช้
ความต่อไปน้ีแทน” 
       (8)  การเพิ่มเติมข้อของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ เดิม ใช้ข้อความดังนี ้
         “ข้อ ....ให้เพิ่มความต่อไปน้ีเป็นข้อ.....แห่งข้อบังคับ.....” 
                รูปแบบในการเพิ่มเติมข้อใหม่ในระหว่างข้อเดิม ให้เป็นระบบตัวเลข คือ ข้อ ../1, 
ข้อ../2,  ข้อ ../3 ต่อเนื่องกันไป 
         ท้ังนี้ ให้น าวิธีการข้างต้นมาใช้กับการแก้ไขเพิ่มเติมการแบ่งส่วนในข้อบังคับ/
ระเบียบ/ประกาศในทุกรูปแบบไม่ว่าจะเป็น “ส่วน” “หมวด”  “ภาค” 
       (9)  การเพิ่มเติมบางหมวดของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศเดิม ใช้ข้อความดังนี้ 
         “ข้อ....ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น (ระบุเลขหมวด,ชื่อหมวด และข้อท่ีเพิ่มเติม) แห่ง
ข้อบังคับ…” 
       (10) การเพิ่มเติมข้อซึ่งเคยถูกยกเลิกไปแล้ว ใช้ข้อความดังนี ้
         "ข้อ ....ให้เพิ่มความต่อไปน้ีเป็นข้อ…แห่งข้อบังคับ… ซึ่งถูกยกเลิกโดยข้อบังคับ…” 
       (11) การเพิ่มเติมอนุบัญญัติของข้อบังคับ/ระเบียบ/ประกาศ เดิม ใช้ข้อความดังนี้ 
         " ข้อ....ให้เพิ่มความต่อไปน้ีเป็น (..) และ (..) ของข้อ…แห่งข้อบังคับ…" 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
(ร่าง) 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วย ........ 

พ.ศ.... 
------------------------ 

  ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ให้เพิ่มความต่อไปนี้ เป็น (๓) ของข้อ ๓ แห่งประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง       
การจัดตั้งส่วนงานวิชาการภายในของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  “(๓) ศูนย์นวัตกรรมอาหารและบรรจุภัณฑ์” 
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       (12)   การแก้ไขเพิ่มเติมบทนิยาม   
          กรณียกเลิกบทนิยาม 
         (12.1)  “ข้อ....ให้ยกเลิกบทนิยามค าว่า “.........” ในข้อ...แห่งข้อบังคับ.......และ
ให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน”  หรือ 
         (12.2)  “ข้อ...ให้ยกเลิกความในค านิยาม “...........” ในข้อ..แห่งข้อบังคับ
......................และให้ใช้ความต่อไปนีแ้ทน” หรือ 
         (12.3)  “ข้อ....ให้ยกเลิกบทนิยามค าว่า “...........”   และ ค าว่า “.........” ในข้อ..
แห่งข้อบังคับ......................และให้ใช้ความต่อไปน้ีแทน” 
           กรณีเพิ่มเติมบทนิยาม 
         (12.4) “ข้อ....ให้เพิ่มเติมบทนิยามค าว่า “..........” และค าว่า “..........” ระหว่าง
บทนิยามค าว่า “..............”  และค าว่า “..............” ในข้อ...แห่งข้อบังคับ...................   ดังต่อไปน้ี” หรือ 
         (12.5) ให้เพิ่มนิยามค าว่า “..........” และค าว่า “..........” ระหว่าง นิยามค าว่า 
“..............”  และค าว่า “..............” ในข้อ...แห่งข้อบังคับ...................   ดังต่อไปน้ี” หรือ 
         (12.6) “ข้อ.....ให้เพิ่มความต่อไปนี้ ระหว่างบทนิยามค าว่า “...........” และค าว่า 
“..............” ในข้อ...แห่งข้อบังคับ......” 
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บทที่ 6 กำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
 
 รำยงำนกำรประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน เมื่อมีการประชุม จึงเป็นหน้าท่ีของฝ่ายเลขานุการท่ีจะต้องรับผิดชอบจัดท ารายงานการ
ประชุม   รายงานการประชุม  จัดเป็นหนังสือราชการประเภทหนึ่ง เรียกว่า   “หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับ
ไว้เป็นหลักฐานในราชการ”  ซึ่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายว่า 
“การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุม” 
 กำรจดบันทึกกำรประชุมขณะที่ก ำลังประชุม 
  1. พยายามจดบันทึกให้ละเอียดที่สุดเท่าท่ีจะท าได้ 

 2. ในขณะจดบันทึกให้จดตามค าพูดของผู้พูดในท่ีประชุมแม้จะเป็นภาษาพูด ก็ให้จดไปก่อน      
ไม่ควรเปลี่ยนเป็นภาษาเขียนทันทีเพราะอาจตีความค าพูดผิดได้เนื่องจากมีเวลาจ ากัด 

 3. ในกรณีที่ผู้พูด  พูดยาวมากอาจจดเป็นประเด็น แยกเป็นข้อ แทนท่ีจะจดต่อเนื่องกัน 
 4. ใช้เคร่ืองบันทึกเสียงประกอบด้วย 

 ควำมมุ่งหมำยและประโยชน์ของรำยงำนกำรประชุม 
  การบันทึกรายงานการประชุม มีความมุ่งหมาย คือ 
  1.  เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
  2. เพื่อยืนยันการปฏิบัติงาน 
  3. เพื่อแสดงกิจการท่ีด าเนินมาแล้ว 
  4. เพื่อแจ้งผลการประชุมให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบและถือปฏิบัติต่อไป 
 ประโยชน์ของกำรรำยงำนกำรประชุม 
  1. ใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน 
  2. ใช้เป็นข้อมูลในการคิดริเร่ิม 
  3. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงทางนิติกรรมได้ 
  4. เป็นการบันทึกกิจกรรมและพฤติกรรมขององค์การน้ันท้ังหมดและทุกข้ันตอน 
 หลักกำรและวิธีกำรในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
  1. เขียนละเอียดทุกค าพูดของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมด้วยมติ เช่น การประชุมของ

รัฐสภา หรือการประชุมที่ยึดรูปแบบและพิธีการโดยเคร่งครัด  
  2. เขียนย่อค าพูดท่ีเป็นประเด็นส าคัญของกรรมการหรือผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมด้วยมติท่ีประชุม 

เช่น การประชุมหน่วยงาน องค์การ รัฐวิสาหกิจ บางครั้งจะระบุชื่อผู้พูดด้วยหรือไม่ก็ได้ 
  3.  เขียนแต่เหตุผลกับมติของท่ีประชุมซึ่งนิยมเรียกว่า “การบันทึกการประชุม” เช่น การประชุม
   ระดับผู้บริหารซึ่งก็ขึ้นอยู่กับความประสงค์และธรรมเนียมปฏิบัติของหน่วยงาน องค์การ/
   องค์กรน้ัน ๆ 



52   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

 กำรจับประเด็นในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
 1. เรื่อง เสนอเพ่ือพิจำรณำ ประกอบด้วย ประเด็นปัญหา ผลกระทบ ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น 
ข้อเสนอ มติท่ีประชุม บุคคลอภิปราย พูดในท่ีประชุม ผู้จดรายงานการประชุมต้อง “จับเจตนา” ของผู้พูดว่า
ต้องการอะไร เช่น  
       1.1 รายงาน - รายงานการปฏิบัติงาน ความคืบหน้าของผลงาน / รายงานปัญหาอุปสรรค  
      1.2  แจ้ง- การพูดแจ้งให้เพื่อทราบ ใช้หลัก 5W1H 
     1.3  ชี้แจง - การพูดเพื่อชี้แจงสาเหตุ เร่ืองราว หรือช้ีแจงระเบียบการปฏิบัติ  
   1.4 แสดงความคิดเห็น - การแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับประเด็นท่ีพิจารณาอยู่ ท าแล้วเกิด

ประโยชน์ ผลดี ผลเสียหรือไม่อย่างไร  
  1.5 ให้ข้อเสนอ - การให้ข้อเสนอควรท าอะไร หรือ อย่างไร 
 2. เรื่องแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  
  ใช้เทคนิค 5W1H ในการคิดวิเคราะห์  “ปัญหาคืออะไร” หรือ “อะไรคือปัญหา”  
  Who   ใคร   (ในเร่ืองนั้นมีใครบ้าง)  
  What  ท าอะไร (แต่ละคนท าอะไรบ้าง)  
  Where  ท่ีไหน  (เหตุการณ์หรือสิ่งท่ีท านั้นอยู่ท่ีไหน)  
  When  เมื่อไร  (เหตุการณ์หรือสิ่งท่ีท านั้นท าเมื่อวัน เดือน ปี ใด)  
  Why   ท าไม   (เหตุใดจึงได้ท าสิ่งนั้น หรือเกิดเหตุการณ์นั้นๆ)  
  How   อย่างไร (เหตุการณ์หรือสิ่งท่ีท านั้นท าเป็นอย่างไรบ้าง) 
 3. ให้เขียนเฉพำะประเด็นหลักที่เป็นสำระส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับระเบียบวำระเท่ำนั้น  
ประเด็นปลีกย่อยควรตัดท้ิงไป  ความเห็นต่าง ๆ ของท่ีประชุมไม่จ าเป็นต้องเรียงตามล าดับก่อนหลังของผู้พูด 
แต่ให้เรียงตามความเกี่ยวข้องกับหัวข้อระเบียบวาระนั้น ๆ เป็นส าคัญ 
 4. กรณีที่ประชุมมอบหมำยให้บุคคลหรือหน่วยงำนไปด ำเนินกำรในเรื่องหนึ่งเรื่อง
ใด ต้องคิดเสมอว่ำกำรเขียนรำยงำนกำรประชุมต้องสำมำรถน ำมติหรือควำมเห็นของที่
ประชุมไปปฏิบัติได้ กล่าวคือ ต้องมีความชัดเจน และมีความยืดหยุ่นในขณะเดียวกัน  ซึ่งผู้จดรายงานควร
จะหารือกับประธานท่ีประชุม หรือผู้เก่ียวข้องด้วยก็ได้ 
 5. ไม่ควรระบุชื่อบุคคลผู้ให้ควำมเห็นหรือเสนอเรื่องในที่ประชุม เพราะในเรื่องเดียวกัน
อาจมีผู้เสนอหรือให้ความเห็นหลายคนก็ได้ 
 6. ไม่ใช้ภำษำพูดมาเขียนในรายงานการประชุม 
 7. ในกรณีมีผู้อ้ำงถึงเอกสำรบำงอย่ำงและได้อ้ำงผิดไป เป็นหน้าท่ีของผู้จดรายงานการ
ประชุมต้องไปหำข้อมูลที่ถูกต้องมาเขียนในรายงานการประชุม 
 8. กรณีเป็นค ำมำจำกภำษำต่ำงประเทศ ควรใช้ค ำแปลภำษำไทย โดยใ ห้
ภาษาต่างประเทศอยู่ในวงเล็บข้างท้าย 
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 ค ำส ำคัญที่ควรทรำบในกำรเขียนรำยงำนกำรประชุม 
  มติที่ประชุม คือ ข้อตกลงต่าง ๆ ของท่ีประชุมเกี่ยวกับเร่ืองที่น าเสนอท่ีประชุม 
  ข้อคิดเห็น คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมแสดงออกในระหว่างการประชุม  
  ข้อสังเกต คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมแสดงความคิดเห็นไม่เชิงคัดค้านแต่ขอตั้งเป็นข้อสังเกตไว้ 
  ข้อเสนอแนะ คือ ความเห็นท่ีผู้เข้าประชุมเสนอเพื่อให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องหรือเจ้าของเรื่องน าไปพิจารณา 
 เนื้อหำของรำยงำนกำรประชุม   
  รายงานการประชุมมีเนื้อหา ประกอบด้วย 
  1. ชื่อคณะที่ประชุม หรือช่ือการประชุมนั้น เช่น รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
  2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุม มี ๓ วิธี ที่สามารถเลือกปฏิบัติได้ คือ  
        2.1 ลงครั้งที่ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนสิ้นปีปฏิทินทับ
เลขปีพุทธศักราชท่ีประชุมเมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งท่ี 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดับ เช่น ครั้งท่ี 1/2553 , 
2/2553 
   2.2 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชุมนั้นประกอบกับครั้งท่ี      
ท่ีประชุมเป็นรายปี เช่น ครั้งท่ี 12 - 1/2553, 13-2/2553  
    2.3 ลงจ านวนครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม  เช่น ครั้งที่ 792 
  3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีประชุม เช่น เมื่อวันท่ี 27 มกราคม  2544 
           4. ณ ให้ลงสถานท่ีประชุม เช่น  ณ ห้องประชุม ม.ล.ปิ่น มาลากุล  ส านักงานมหาวิทยาลัย 
  5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุมซึ่งมาประชุมในกรณี
ท่ีมาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือต าแหน่งใด 
       ในกรณีที่เป็นผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นผู้แทนหน่วยงานให้ระบุว่าเป็นผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหน่งในคณะท่ีประชุม 
   กรณีที่ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นกรรมการ ถ้าผู้นั้นไม่มาประชุมและมอบให้ผู้อื่นมาประชุมแทนต้อง
พิจารณาดังนี ้
      (1) ถ้าการเป็นกรรมการนั้นเป็นโดยต าแหน่งซึ่งไม่ได้ระบุชื่อตัวบุคคล ถ้าผู้ด ารงต าแหน่ง
ไม่มาประชุมอาจมอบหมายให้ผู้อื่นมาปฏิบัติหน้าท่ีแทนได้ตามบทบัญญัติ ว่าด้วยการมอบอ านาจให้รักษาการ
แทนหรือการปฏิบัติการแทน   
         ถ้าเป็นผู้รักษาการแทน หรือปฏิบัติการแทน (โดยมีค าสั่งเป็นลายลักษณ์อักษร)ให้เขียน
อยู่ในกลุ่มของผู้มาประชุม เช่น 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
ผู้มาประชุม 
 1. นาย ก. 
  รองคณบดี รักษาการแทนคณบดีคณะ............. 
 2. นาย ข. 
  รองหัวหน้าภาควิชา ปฏิบัติการแทนหัวหน้าภาควิชา........... 
 3. นางสาว ค. 
  หัวหน้างาน...... รักษาการแทนผู้อ านวยการกอง........... 
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      (2)  ถ้าการเป็นกรรมการท่ีระบุชื่อตัวบุคคล จะมอบหมายให้ผู้อื่นมาท าหน้าท่ีแทนไม่ได้ 
เพราะการแต่งตั้งกรรมการลักษณะนี้ต้องการความรู้ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ์ หรือความเหมาะสม อัน
เป็นคุณสมบัติเฉพาะของบุคคล การแต่งตั้งกรรมการลักษณะนี้จะระบุตัวบุคคล ไม่ระบุต าแหน่งหรือหน่วยงาน
ต้นสังกัด 
      (3) ถ้าการเป็นกรรมการท่ีแต่งตั้งโดยชื่อพร้อมกับต าแหน่งของบุคคล หรืออ านาจหน้าท่ี
ของหน่วยงานท่ีบุคคลนั้นปฏิบัติหน้าท่ีอยู่ กรณีนี้จะแต่งตั้งบุคคลอื่นให้มาประชุมแทนไม่ได้เช่นเดียวกัน และ
กรณีนี้ถ้าบุคคลนั้นพ้นจากการด ารงต าแหน่งหน้าท่ีนั้นก็ต้องพ้นจากการเป็นกรรมการด้วย 
            การแต่งตั้งกรรมการลักษณะนี้ต้องการคุณสมบัติเฉพาะบุคคลและอ านาจหน้าท่ีใน
ต าแหน่งหน้าท่ีท่ีบุคคลดังกล่าวด ารงต าแหน่งอยู่ หรืออ านาจหน้าท่ีท่ีบุคคลดังกล่าวปฏิบัติหน้าท่ีอยู ่
  6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งมิได้มา
ประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 
  7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะท่ีประชุม ซึ่งได้
เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
  8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เร่ิมประชุม  
  9.  ข้อความหรือเรื่องต่าง ๆ ท่ีเสนออยู่ในวาระการประชุม ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้
เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเรื่องตามล าดับ 
  10. เลกิประชมุเวลา  ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม 
  11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดและผู้ตรวจรายงานการประชุมครั้งนั้น 

 วิธีเขียนรำยงำนกำรประชุมในแต่ละระเบียบวำระ 
  ระเบียบวำระที่ 1 เรื่องที่ประธำนแจ้งให้ที่ประชุมทรำบ  
  วิธีเขียน ได้แก่ หัวข้อเรื่อง บุคคลที่น าเสนอระเบียบวาระ เนื้อหา บทสรุป  มติ(ท่ีประชุมรับทราบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ๑.๓.๑ ผลการสอบวัดความรู้และทักษะภาษาอังกฤษ (CMU-ePro) นักศึกษาชั้นปีท่ี ๑ ปีการศึกษา ๒๕๕๘ 
       รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาชี้แจงว่า ตามที่มหาวิทยาลัยได้น าเสนอ
นโยบายต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เรื่องของการพัฒนาความรู้และพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ และได้ด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยได้ก าหนดภารกิจและเป้าหมายที่ ชัดเจนว่า 
“บัณฑิตมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ต้องมีความรู้และทักษะ 
ภาษาอังกฤษอยู่ในเกณฑ์ดี”.................................. 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับทราบและมีข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะดังนี้ 
   ๑. สิ่งที่มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการในเรื่องของการทดสอบความสามารถการใช้ภาษาอังกฤษของ
นักศึกษา และโครงการพัฒนาความรู้และพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษของนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่จะ
เป็นต้นแบบของการออกแบบหลักสูตร โดยสอดแทรกกิจกรรมการพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษ หากประสบ
ผลส าเร็จจะเป็นมหาวิทยาลัยแห่งแรกที่มีการจัดการเรียนการสอนลักษณะนี้ 
 

 



55  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

  ระเบียบวำระที่ 2 เรื่อง  รับรองรำยงำนกำรประชุม 
  วิธีเขียน เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก อาจไม่ต้องเขียนระเบียบวาระนี้ไว้ในรายงานการประชุมก็ได้ แต่ถ้า
การประชุมนั้นเป็นการประชุมคณะกรรมการท่ีมีลักษณะเป็นคณะกรรมการประจ าท่ีจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ
การประชุมอย่างเคร่งครัด อาจเขียน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
   กรณีเป็นการประชุมของคณะกรรมการท่ีมีลักษณะเป็นคณะกรรมการประจ า  แต่มีการ
เปลี่ยนแปลงกรรมการพร้อมกันหมดท้ังคณะ  กรณีเช่นนี้คณะกรรมการชุดใหม่ไม่อาจรับรองรายงานการ
ประชุมของคณะกรรมการชุดเก่าได้ เพราะมิได้อยู่ในท่ีประชุมด้วย การเขียนรายงานการประชุมระเบียบวาระนี้
ของคณะกรรมการชุดใหม่ อาจเขียน ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ท้ังนี้รายงานการประชุมท่ีน าเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการชุดใหม่รับทราบจะต้องเป็นรายงาน
การประชุมที่ได้ให้คณะกรรมการชุดเดิมตรวจพิจารณาแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

ตวัอยา่ง 1 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม 
  ประธาน (หรือเลขานุการ) ได้เสนอร่างรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2553 เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2553 
ให้ที่ประชุมพิจารณา  
  ที่ประชุมพิจารณาแล้ว รับรองรายงานการประชุมโดยไม่มีการแก้ไข หรือ 
  ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีการแก้ไขดังนี้ 
  หน้า ๑ บรรทัดที่ .. ข้อความเดิม “.....”  แก้เป็น “........” 
 
 

 

ตวัอยา่ง 2 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม -   ไม่มี 
 
 

 

ตวัอยา่ง 3 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๒ เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม  
  ประธาน (หรือเลขานุการ) ได้เสนอรายงานการประชุมครั้งที่ 1/2553 เมื่อวันที่ 5 พฤษภาคม 2553 ให้ที่
ประชุมทราบ  
  ที่ประชุมมีมติรับทราบ 
 

 



56   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

  ระเบียบวำระที่ 3 เรื่อง  สืบเนื่อง/ค้ำงกำรพิจำรณำ  
  วิธีเขียน  ค าข้ึนต้นควรจะใช้ค าว่า “สืบเน่ืองจาก” เสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ระเบียบวำระที่ 4 เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจำรณำ 
  วิธีเขียน หัวข้อเรื่อง ผู้น าเสนอระเบียบวาระ เนื้อหา (ประกอบด้วย ประเด็นปัญหาและผลกระทบ 
ข้อเท็จจริง ความคิดเห็น ข้อเสนอ ) บทสรุป มติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ๓.๑ ร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยระบบตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยพ.ศ. .... 
       สืบเนื่องจากการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่  ๒/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๑๙   พฤษภาคม ๒๕๕๕ ได้
พิจารณาร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยระบบตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. .... และ
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ (หรือที่ประชุมขอให้มหาวิทยาลัยไปศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม)เพ่ือน าเสนอเสนอสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง นั้น 
               บัดนี้ มหาวิทยาลยัได้ศึกษาข้อมูลตามท่ีสภามหาวิทยาลัยมอบหมายแล้ว จึงรายงานต่อที่ประชุม 
ดังนี้ ...................... 
     ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยระบบตรวจสอบ
ภายในของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ...ตามที่เสนอ 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา  
  ๔.๑.๑ แต่งตั้งกรรมการอ านวยการประจ าคณะเศรษฐศาสตร์เพิ่มเติม 
    อธิการบดีเสนอว่า ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ที่ ๐๖๘๗/๒๕๕๕ ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม 
๒๕๕๕ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะเศรษฐศาสตร์ นั้น 
    คณะเศรษฐศาสตร์ได้แต่งตั้งกรรมการอ านวยการจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เสนอโดยส่วนงานไปแล้ว
จ านวน ๔ คน ซึ่งตามข้อบังคับฯ ได้ก าหนดให้มีผู้ทรงคุณวุฒิที่เสนอโดยส่วนงานได้จ านวน ๓ – ๕ คน ดังนั้น 
เพ่ือให้องค์ประกอบของคณะกรรมการอ านวยการฯ ครบถ้วนสมบูรณ์ตามข้อบังคับฯ จึงขอเสนอแต่งตั้ง
กรรมการอ านวยการจากผู้ทรงคุณวุฒิ เพ่ิมเติม จ านวน ๑ ราย คือ นายดนัย เลียวสวัสดิพงศ์ 
    ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติแต่งตั้งนายดนัย เลียวสวัสดิพงศ์   เป็นกรรมการอ านวยการ
ประจ าคณะเศรษฐศาสตร์ เพิ่มเติม ตามที่เสนอ ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่นายกสภามหาวิทยาลัยลงนามในค าสั่งเป็น
ต้นไป (วันที่ ๒๓ มิถุนายน ๒๕๕๕) 
 
 
 

 



57  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

  ส่วนประกอบของรายงานการประชุมแต่ละระเบียบวาระ ควรประกอบด้วยเนื้อหา 3 ส่วน คือ  
  ส่วนที่ 1 ความเป็นมา หรือสาเหตุที่ท าให้ต้องมีการประชุมพิจารณาเร่ืองนั้นๆ ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ส่วนที่ 2 ความคิดเห็นหรือข้ออภิปรายต่างๆ ซึ่งคณะท่ีประชุมได้แสดงความคิดเห็นหรือได้อภิปราย
ในเร่ืองดังกล่าว ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 อนุมัติโครงการหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) คณะเศรษฐศาสตร์ 
 รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ชี้แจงว่า คณะเศรษฐศาสตร์ได้เสนอโครงการ
โครงการหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) ซึ่งเป็นโครงการความร่วมมือกับ
มหาวิทยาลัยต่างประเทศ เป็นความร่วมมือระหว่างคณะเศรษฐศาสตร์ มหาวิทยาลัย เชียงใหม่ และ 
International School, Yunnan University สาธารณรัฐประชาชนจีน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีข้อเสนอแนะดังนี้ 
 ๑. การรับนักศึกษาของโครงการควรพิจารณารับนักศึกษาไทยด้วย เพื่อให้นักศึกษาได้มีโอกาสในการเรียนรู้
ซึ่งกันและกันในด้านวัฒนธรรมและด้านอ่ืน ๆ นอกจากนี้จะได้เป็นการเปรียบเทียบประสิทธิผลทางการศึกษา
ระหว่างนักศึกษาไทยกับนักศึกษาจีน  
 ๒. ควรพิจารณาน าแนวคิดเดียวกันนี้ขยายการด าเนินการต่อไปยังกลุ่มประเทศ CLMV คือ กัมพูชา 
(Cambodia) ลาว (Laos) พม่า (Myanmar) และเวียดนาม (Vietnam) เพ่ือบูรณาการความเป็นอนุภูมิภาคลุ่ม
แม่น้ าโขง (GMS : Greater Mekong Subregion) หรือความเป็นล้านนา  โดยเน้นประเทศในอาเซียนตอน
เหนือคือไทยกับกลุ่มประเทศ CLMV และจีนตอนใต้ 
 ๓. มหาวิทยาลัยอาจต้องเริ่มคิดเรื่องระบบการเทียบโอนหน่วยกิตและผลคะแนนของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่
กับมหาวิทยาลัยต่างประเทศ   รวมทั้งควรมีการพิจารณาเรื่องความยืดหยุ่นของหลักสูตรให้มากขึ้น โดยควรเปิด
กว้างมากกว่าการท าตามแนวทางของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาซึ่งมีวิชาเลือกน้อยมาก หากท าได้ก็
จะช่วยให้กระบวนการต่าง ๆ คล่องตัว และมหาวิทยาลัยก็จะได้เปรียบในการมองเห็นภาพความเป็นสากลใน
แบบที่เป็นธรรมชาติ 
 
 
 
 

 



58   คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

  ส่วนที่ 3 มติที่ประชุม ซึ่งถือเป็นส่วนส าคัญ ท่ีจ าเป็นต้องระบุให้ชัดเจน เพื่อจะได้ใช้เป็น หลักฐาน 
หรือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติต่อเรื่องต่างๆ ท่ีได้ประชุม ตัวอย่างเช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ระเบียบวำระที่ 5 เรื่อง  อื่น ๆ  (ถ้ำมี)  
  วิธีเขียน  ถ้าไม่มีระเบียบวาระเรื่อง อื่น ๆ อาจเขียน ดังนี้  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            ถ้ามีระเบียบวาระเรื่อง อื่นๆ ให้เขียนชื่อระเบียบวาระนั้น โดยเนื้อหาของรายงานการประชุม 
ประกอบด้วย ผู้น าเสนอระเบียบวาระ เนื้อหา บทสรุป และมติที่ประชุมเช่นท่ีกล่าวแล้วข้างต้น 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ 
 ๑. อนุมัติโครงการหลักสูตร 1+3 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรนานาชาติ) คณะเศรษฐศาสตร์  
ตามที่เสนอ โดยมหาวิทยาลัยยังต้องเร่งสร้างความเป็นสากล หลักสูตรที่จะด าเนินการก็ต้องพิจารณาว่าจะไม่
เป็นภาระของมหาวิทยาลัย และไม่กระทบกับทรัพยากรที่จะใช้ในการจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษาไทยด้วย 
 ๒. ควรต้องหาวิธีที่จะท าให้ช่วงเวลา 3 ปีที่นักศึกษาต่างชาติศึกษาในมหาวิทยาลัย เชียงใหม่ นักศึกษามี
ความรู้จักประเทศไทยมากขึ้น ให้ได้ความประทับใจดี ๆ กลับไป โดยอาจหากิจกรรมพิเศษของหลักสูตรให้
นักศึกษา 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง  อ่ืน ๆ  - ไม่มี 
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  ตัวอย่ำงกำรเขียนมติที่ประชุมในรำยงำนกำรประชุม 
  1. กรณีที่ประชุมมีมติอนุมัติตามท่ีเสนอโดยมีประเด็นเดียว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  2. กรณีที่ประชุมมีมติอนุมัติตามท่ีเสนอโดยมีหลายประเด็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 1 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติให้นักศึกษาส าเร็จการศึกษาและได้รับปริญญาตามท่ีเสนอ 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 2 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 
 1. อนุมัติให้คณะ/หน่วยงานต่าง ๆ ที่ได้รับความเห็นชอบจาก ก.บ.มหาวิทยาลัย จ้างพนักงาน ประจ าปี
งบประมาณ 2546 ดังนี้ 
  (1) พนักงานวิชาการ             จ านวน           127  อัตรา    
   (1.1) คณาจารย์   จ านวน  111  อัตรา 
   (1.2) นักวิจัย   จ านวน    16  อัตรา           
  (2) พนักงานปฏิบัติการ        จ านวน  149  อัตรา 
             รวม  276  อัตรา 
 2. อนุมัติให้น าอัตราคงเหลือ จ านวน 84 อัตรา ไปรวมไว้ที่ส่วนกลางส าหรับ 
  (1) นักเรียนทุนที่ส่วนราชการได้ท าสัญญาผูกพันไว้และยังไม่มีอัตราพนักงานมหาวิทยาลัยรองรับ 
  (2) กรณีให้ส่วนราชการเสนอขอเพิ่มเติม รอบที่ 2 เพื่อบรรจุต าแหน่งอ่ืน ๆ ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย ด้านเทคโนโลยีชีวภาพ (Biotechnology) ในสาขา Genetic Engineering, Medical 
Engineering, Genetics , Genomics, Nano Technology และด้านการวิจัยเฉพาะสาขาที่มี
ความส าคัญต่อนโยบายของรัฐบาล 
  (3) ส ารองไว้เป็นอัตราหมุนเวียนของมหาวิทยาลัย 
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  3. กรณีที่ประชุมมีมติอนุมัติตามท่ีเสนอโดยมีข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  4. กรณีที่ประชุมพิจารณามีมติอนุมัติโดยมีเงื่อนไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 3 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรบัญชีบัณฑิตตามที่เสนอ และให้น าเสนอ
ทบวงมหาวิทยาลัยเพื่อทราบต่อไป โดยมีข้อเสนอแนะว่า เนื่องจากปัจจุบันมีกฎหมายพิเศษที่เกี่ยวข้องกับ
ภาคธุรกิจอีกหลายฉบับนอกเหนือจากกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึ่งนักบัญชีควรจะทราบ เช่น กฎหมายที่
เกี่ยวกับคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์  (ก.ล.ต.) กฎหมายเกี่ยวกับองค์การเพื่อการ
ปฏิรูประบบสถาบันการเงิน (ปรส.) กฎหมาย เกี่ยวกับบรรษัทบริหารสินทรัพย์ไทย (บสท.) ซึ่งนักศึกษาควร
จะได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ขององค์กรเหล่านี้ ซึ่งเป็นองค์กรของรัฐที่ใช้ดุลยพินิจโดยอิสระตามที่กฎหมาย
ก าหนด ถึงแม้ว่าในหลักสูตรจะไม่ได้ก าหนดให้นักศึกษาเรียนกระบวนวิชาเกี่ยวกับเรื่องนี้ก็ตาม แต่ก็อาจจะ
สอดแทรกเรื่องเหล่านี้ไว้ได้ในกระบวนวิชาสัมมนา โดยเชิญวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมาบรรยาย 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง 4 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรดังกล่าว โดยมีเงื่อนไขให้คณะไปด าเนินการ
ปรับปรุงรายละเอียดของหลักสูตรตามความเห็นของคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย ก่อน แล้วจึง
น าเสนอทบวงมหาวิทยาลัยเพื่อทราบต่อไป 
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  5. กรณีท่ีประชุมพิจารณามีมติอนุมัติโดยมีหลายประเด็น และมอบหมายให้ด าเนินการในเรื่องท่ี
เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6. กรณีที่ประชุมพิจารณามีมติอนุมัติโดยมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 5 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติดังนี้ 
 1. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย  ประจ าปีงบประมาณ 2546จ านวน 626,958,500 บาท 
 2. อนุมัติงบประมาณเงินรายได้ส่วนที่หักจากค่าธรรมเนียมพิเศษและค่าหน่วยกิต 10% ประจ าปี 2546 จ านวน 
21,000,000 บาท 
 3. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายเงินบ ารุงบริการทันตกรรม ประจ าปีงบประมาณ 2546จ านวน 26,000,000 บาท   
 4. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายศูนย์บริการเทคนิคการแพทย์คลินิก คณะเทคนิคการแพทย์ประจ าปีงบประมาณ 
2546 จ านวน 10,114,800 บาท 
 5. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายเงินบ ารุงโรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ประจ าปีงบประมาณ 2546 จ านวน 
1,573,582,000 บาท 
 6. อนุมัติงบประมาณรายจ่ายจากแหล่งทุนภายนอก ประจ าปีงบประมาณ 2546 ดังนี้ 
  6.1 สถาบันวิจัยสังคม      จ านวน  16,618,400 บาท 
  6.2 สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์สุขภาพ   จ านวน 9,947,800 บาท 
  6.3 สถาบันวิจัยและพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   จ านวน  8,797,100 บาท 
  ทั้งนี้ ขอให้มหาวิทยาลัยศึกษาความเป็นไปได้ในการจัดรอบปีงบประมาณเงินรายได้ให้เป็น เช่นเดียวกับ
รอบปีงบประมาณแผ่นดิน 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 6 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติงบประมาณรายจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ 2544 
เพิ่มเติม ตามที่เสนอ โดยมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
 1.  การตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมให้ถือหลักว่า เนื่องจากงบประมาณที่ตั้งไว้ไม่พอใช้ และถ้าไม่ตั้ง
งบประมาณเพ่ิมเติมจะท าให้การด าเนินกิจการของมหาวิทยาลัยเป็นไปไม่ได้ หรือด าเนินไปได้ด้วยความยากล าบาก
เป็นอย่างมาก ประกอบกับมีรายได้เพิ่มเติมจึงขอตั้งงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมเพื่อน ามาใช้จ่ายในภารกิจ  ที่
จ าเป็นดังกล่าว 
 2. มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ก าหนดวิสัยทัศน์เป็นมหาวิทยาลัยที่เน้นการวิจัย ดังนั้นการตั้งงบประมาณ
รายจ่ายเพื่อสนับสนุนการวิจัยจะต้องมีความชัดเจน และตอบสนองต่อการก้าวไปสู่วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย
ดังกล่าวด้วย 
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  7. กรณีที่ประชุมมีข้อเสนอแนะให้เจ้าของเรื่องกลับมาทบทวนใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  8. กรณีที่ประชุมมีมติให้ชะลอการอนุมัติและให้เจ้าของเรื่องกลับมาตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 7 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีความเห็นว่า การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมส าหรับหลักสูตรภาคพิเศษแต่ละสาขาวิชา ไม่
จ าเป็นต้องเรียกเก็บในอัตราเดียวกัน ขึ้นอยู่กับเหตุผลและความจ าเป็นของแต่ละสาขาวิชา ส าหรับการเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมในสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ภาคพิเศษ ที่ประชุมมีข้อเสนอแนะว่า ควรเรียกเก็บในลักษณะ
เหมาจ่าย ซึ่งจะท าให้มีความคล่องตัวมากกว่า จึงขอให้คณะวิทยาศาสตร์พิจารณาทบทวนว่าจะเรียกเก็บ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาเป็นรายหน่วยกิตตามที่เสนอมา    หรือจะเรียกเก็บเป็นแบบเหมาจ่ายตามข้อเสนอแนะของ
สภามหาวิทยาลัย  ถ้าหากจะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมเป็นแบบเหมาจ่ายขอให้คณะวิทยาศาสตร์เสนออัตรา
ค่าธรรมเนียมที่จะเรียกเก็บต่ออธิการบดีเพื่อให้ความเห็นชอบ แล้วน าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแทนสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือประกาศใช้ต่อไป 

 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 8 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติให้ชะลอการแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา……...    ออกไปก่อน เนื่องจาก
ข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาหัวหน้าภาควิชา พ.ศ. 2545 ข้อ 5.1 ก าหนดว่า ผู้สมควรด ารงต าแหน่งหัวหน้าภาควิชา
ควรมีต าแหน่งทางวิชาการไม่ต่ ากว่ารองศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการอย่างต่อเนื่อง หรือมีผลงานทาง
วิชาการซึ่งคณะกรรมการสรรหาพิจารณาแล้วเห็นว่าเทียบเท่าสามารถตรวจสอบได้ และเป็นที่ยอมรับในวง
วิชาการ แต่โดยที่ผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อมีต าแหน่งเป็นผู้ช่วยศาสตราจารย์ และมีผลงานทางวิชาการตามที่ระบุใน
แบบประวัติจ านวน 4 ชิ้น และมีผลงานไม่ต่อเนื่อง โดยงานวิชาการชิ้นหลังสุดเป็นผลงานเมื่อปี พ.ศ.  
2538 จึงขอให้คณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาควิชา………………..ตรวจสอบผลงานทางวิชาการของผู้ที่ได้รับการ
เสนอชื่อว่ามีผลงานเทียบเท่ารองศาสตราจารย์และมีความต่อเนื่องหรือไม่อย่างไร และรายงานต่อมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอีกคร้ังหนึ่ง 
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  9. กรณีที่ประชุมยังไม่มีมติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  10. กรณีที่ประชุมมีความเห็นแย้งกันเป็นสองแนวทางและไม่สามารถหาข้อยุติได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  11. กรณีที่ประธานขอถอนระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตวัอยา่ง 9 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีความเห็นว่าเรื่องนี้ที่กระทบกับสิทธิและหน้าที่ของบุคลากรของบุคลากรจ านวนมาก
ควรศึกษาผลกระทบให้รอบด้าน  จึงมอบหมายให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะท างานไปศึกษาเรื่องนี้แล้วน าเสนอที่
ประชุมพิจารณาอีกคร้ังหนึ่ง 
 
 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 10 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ที่ประชุมพิจารณาโดยมีข้ออภิปรายอย่างกว้างขวางซึ่งสามารถสรุปสาระส าคัญได้สองแนวทางดังนี้   
 แนวทางที่หนึ่ง มีความเห็นว่า………  
 แนวทางที่สอง มีความเห็นว่า 
 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 11 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 เนื่องจากเรื่องนี้เป็นเรื่องละเอียดอ่อน ควรจะมีการศึกษาข้อมูลให้รอบด้าน ประธานจึงขอถอนวาระการประชุม
เรื่องนี้ไปก่อน 
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  12. กรณีที่ประธานขอเลื่อนการประชุมเรื่องนั้นไปพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไปเพราะหมดเวลาประชมุ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  13. กรณีที่มหาวิทยาลัยมีค าสั่งให้นักศึกษาพ้นสภาพการศึกษาไปแล้วเนื่องจากผลการศึกษาต่ ากว่า
เกณฑ์ท่ีก าหนด  แต่ปรากฏภายหลังว่าผลการศึกษาไม่อยู่ในเกณฑ์ท่ีจะพ้นสภาพ ในกรณีเช่นนี้จะให้
มหาวทิยาลยัมีค าสั่งให้คืนสภาพนักศึกษาหาได้ไม่ แต่ต้องเพิกถอนค าสั่งที่สั่งให้พ้นสภาพการนักศึกษาเน่ืองจาก
ค าสั่งนั้นไม่ชอบด้วยกฎหมายและและให้ถือว่านักศึกษาผู้นั้นไม่เคยพ้นสภาพมาก่อน21 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                           
21 มาตรา 50 และ 52 แห่งพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 

ตวัอยา่ง 12 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 ......................................................................................................................................................................... 
 เนื่องจากเวลาได้ล่วงเลยไปมากแล้ว ประธานจึงขอน าเรื่องนี้ไปพิจารณาในการประชุมครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 

 ตวัอยา่ง 13 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 .................................................................................................................................................................... 
......................................................................................................................................................................... 
 ส านักทะเบียนและประมวลผลได้เสนอรายชื่อและผลการศึกษาของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คณะ
บริหารธุรกิจ ในภาคการศึกษาที่ ๒ ปีการศึกษา 2558 ตั้งแต่วันที่ ๑๘ พฤษภาคม ๒๕๕๙ เพิ่มเติม จ านวน ๑ ราย 
คือ นางสาว ก. โดยมีข้อมูลประกอบการพิจารณาดังนี้ 
 ๑. นางสาว ก.ได้พ้นสถานภาพนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2558 ด้วยเหตุได้เคยลงทะเบียน
กระบวนวิชาเรียนและได้รับการโอนหรือเทียบโอนหน่วยกิตมาแล้วถึง 240 หน่วยกิต ส าหรับหลักสูตร 4 ปี ยังมีค่า
ล าดับขั้นสะสมเฉลี่ยทั้งหมดไม่ถึง 2.00  
 ๒. ต่อมาคณะศึกษาศาสตร์ได้เสนอขออนุมัติแก้ไขอักษรล าดับขั้นของกระบวนวิชา 057136 กีฬา สุขภาพ 
สมรรถภาพ และการพัฒนาคุณภาพชีวิต ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการ ศึกษา 2558 ของนักศึกษาจ านวน 192 ราย 
เนื่องจากกระบวนวิชาดังกล่าวเป็นการสอนร่วมโดยอาจารย์ 4 ท่าน ซึ่งได้มีการตกลงแบ่งหน้าที่ความความ
รับผิดชอบในแต่ละช่วงของเนื้อหา และได้มอบหมายให้อาจารย์ท่านหนึ่งเป็นผู้รวบรวมคะแนน แต่เนื่องจากเกิด
ความเข้าใจคลาดเคลื่อนเกี่ยวกับเกณฑ์การให้คะแนนในกรณีการขาดเรียนโดยมีใบลา และกรณีการทดสอบมวล
กระดูกและกล้ามเนื้อผิดพลาด เนื่องจากเครื่องสอบมวลกระดูกและกล้ามเนื้อช ารุด ประกอบกับได้บันทึกการให้
คะแนนกิจกรรมบนฐานคะแนนผิดพลาด โดยฐานการให้คะแนนกิจกรรมอยู่ที่ ๑๕ คะแนน แต่อาจารย์ผู้สอนได้ท า
การบันทึกคะแนนให้แก่นักศึกษาบนฐานคะแนน 1๐ คะแนน จึงท าให้คะแนนรวมของนักศึกษาผิดพลาด จ านวน 
319 คน และส่งผลให้นักศึกษาได้รับอักษรล าดับขั้นผิดพลาด จ านวน 192 ราย อาจารย์ผู้สอนจึงได้เสนอขอแก้ไข
อักษรล าดับขั้นกระบวนวิชาดังกล่าว และมหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้แก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึงส่งผลให้ นางสาว ก. 
ได้รับอนุมัติให้แก้ไขอักษรล าดับขั้น จากเดิม C+ เป็น B+  ท าให้มีค่าล าดับขั้นสะสมเฉลี่ยทั้งหมดเท่ากับ 2.00 จึง
ไม่อยู่ในเกณฑ์พ้นสถานภาพนักศึกษา  
 
   ๓.เนื่องจากค าสั่งให้นางสาว ก. พ้นสภาพนักศึกษา เป็นค าสั่งที่มิชอบด้วยกฎหมาย จึงให้เพิกถอนการพ้น
สภาพนักศึกษาของนางสาว ก. และให้ถือว่านางสาว ก. ไม่เคยพ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษามาตั้งแต่ต้น และให้
ด าเนินการประเมินผลการศึกษาใหม่ให้ถูกต้องต่อไป  ทั้งนี้ ตามมาตรา 50 และมาตรา 52 ของพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
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  14. กรณีที่ประชุมลงมติโดยการลงคะแนนลับ และเป็นการลงคะแนนในมติท่ีมีผลเกี่ยวกับสิทธิและ
หน้าท่ีของบุคคล บัตรลงคะแนนให้ท ารอยปรุเพื่อให้กรรมการพับบัตรตามรอยปรุเมื่อลงคะแนนแล้ว และอาจจะ
ให้บรรจุลงในซองปิดผนึกแล้วส่งให้เจ้าหน้าท่ี การนับคะแนนควรให้กรรมการเป็นผู้นับคะแนนต่อหน้าท่ีประชุม
ซึ่งสามารถมองเห็นการนับคะแนนได้ทุกมุม  แล้วบันทึกพฤติการณ์ในการลงคะแนนและการนับคะแนนไว้โดย
ละเอียด 

  กำรเขียนรำยงำนกำรประชุมลับ 
  รายงานการประชุมระเบียบวาระหนึ่งระเบียบวาระใดอาจเขียนเป็นรายงานการประชุมลับได้ 
  วิธีปฏิบัติ 
    1. ให้เขียนรายงานการประชุมตามวาระปกติก่อน 
  2. ในวาระที่เป็นเร่ืองลับ ให้เขียนเฉพาะชื่อเร่ืองไว้ เท่านั้น เช่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             
  3. ให้เขียนรายงานการประชุมอีกฉบับหนึ่ง โดยในหน้าแรกของรายงาน เขียนข้อความไว้ตอนบนสุด
กลางหน้ากระดาษว่า “รายงานการประชุมลับ”  แล้วจึงเขียนชื่อผู้มาประชุม ผู้ไม่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
เริ่มประชุมเวลา  แล้วจึงเขียนรายละเอียดของวาระประชุมท่ีเป็นเรื่องลับจบจบเรื่อง และสุดท้ายตามด้วยผู้จด
รายงานการประชุม และผู้ตรวจรายงานการประชุม (ถ้ามี) 

  ลักษณะของรำยงำนกำรประชุมที่ดี 
   1. เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น ไม่ตกหล่น 
   2. เท่ียงตรง เขียนรายงานการประชุมอย่างปราศจากอคติ ไม่ให้น้ าหนักความเห็นฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่งมากหรือน้อยเพราะความชอบหรือไม่ชอบของผู้เขียน 
   3. ชัดเจนและเข้าใจง่าย  แม้ผู้ไม่ได้เข้าประชุมก็สามารถอ่านเข้าใจได้ 
   4. ใช้ภาษาดี ใช้ภาษาท่ีสั้น กระชับ ตรงประเด็นและสุภาพ 

 
   ๓.เนื่องจากค าสั่งให้นางสาว ก. พ้นสภาพนักศึกษา เป็นค าสั่งที่มิชอบด้วยกฎหมาย จึงให้เพิกถอนการพ้น
สภาพนักศึกษาของนางสาว ก. และให้ถือว่านางสาว ก. ไม่เคยพ้นจากสภาพการเป็นนักศึกษามาตั้งแต่ต้น และให้
ด าเนินการประเมินผลการศึกษาใหม่ให้ถูกต้องต่อไป  ทั้งนี้ ตามมาตรา 50 และมาตรา 52 ของพระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 
 
 
 
 

 

ตวัอยา่ง 
รายงานการประชุม................... 

ครั้งที่............ 
เมื่อวันที่................... 
ณ .......................... 

------------------------------------ 
 ......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 3.1.4  ถอดถอนหัวหน้าภาควิชาในคณะ.................         
   (รายละเอียดอยู่ในรายงานการประชุมลับ) 
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  กำรแจ้งมติที่ประชุม 
   1. ให้แจ้งมติท่ีประชุมให้ผู้ทีเกี่ยวข้องทราบโดยเร็ว อาจแจ้งทางโทรศัพท์ล่วงหน้าก็ได้ วิธีการ
แจ้งมติที่ประชุมควรแจ้งโดยตรงให้เจ้าของเรื่องทราบแล้วส าเนาให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบด้วย 
   2. กรณีท่ีเป็นการประชุมของคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน ซึ่งการประชุมแต่ละครั้งห่างกัน
มาก ควรจะรีบส่งร่างรายงานการประชุมให้พิจารณาก่อน ถ้ากรรมการมีข้อแก้ไข ผู้จดรายงานการประชุมจะได้
แก้ไขให้ถูกต้อง เพื่อประหยัดเวลาในการรับรองรายงานการประชุมในการประชุมครั้งต่อไป 
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บทส่งท้ำย  กำรตรวจสอบเอกสำรที่เสนอลงนำม 
 
 เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมสภามหาวิทยาลัยแต่ละครั้ง  หากมีระเบียบวาระเกี่ยวกับการแต่งตั้งการออก
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ซึ่งสภามหาวิทยาลัยมีมติอนุมัติแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะต้องเตรียมค าสั่ง  ประกาศ 
ระเบียบ หรือข้อบังคับท่ีผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว เพื่อเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม  
การเสนอลงนามอาจจะเสนอลงนามทันทีเมื่อเลิกประชุม  หรือจะเสนอลงนามหลังจากนั้นก็ได้แต่ไม่ควรให้เนิ่น
ช้า  หรืออย่างช้าท่ีสุดควรเสนอลงนามก่อนท่ีจะมีการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งต่อไป ส าหรับการตรวจสอบ
เอกสารท่ีเสนอลงนามมีข้อท่ีควรพิจารณา ดังนี้ 
 1. ค ำสั่ง  การตรวจสอบค าสั่งที่จะเสนอลงนาม ควรตรวจสอบในประเด็นต่อไปน้ี 
  1.1 ถ้าเป็นค าสั่งแต่งตั้งบุคคล ตามกฎหมาย หรือระเบียบข้อบังคับใด ให้ตรวจสอบการอ้างอ านาจ
ตามกฎหมายว่าครบถ้วนถูกต้องหรือไม่  เรียงล าดับการอ้างอ านาจของกฎหมายถูกต้องหรือไม่ (เรียงล าดับโดย
เร่ิมจากพระราชบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ มติที่ประชุม ไปตามล าดับ) 
  1.2 การอ้างมติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย ให้เขียนว่า “มติท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ใน
คราวประชุม ครั้งท่ี .../....เมื่อวันท่ี...............” ไม่ควรใช้ว่า “มติสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่” 
  1.3 ถ้าเป็นการแต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งแทนผู้ด ารงต าแหน่งครบวาระ หรือเป็นการแต่งตั้ง
บุคคลเดิมให้ด ารงต าแหน่งในวาระท่ีสอง ตรวจสอบให้แน่ชัดว่า ผู้ด ารงต าแหน่งคนเดิมหรือวาระเดิมครบวาระ
เมื่อใด ผู้ด ารงต าแหน่งแทนหรือด ารงต าแหน่งในวาระที่สองต้องด ารงต าแหน่งในวันถัดจากวันท่ีผู้ด ารงต าแหน่ง
คนเดิมครบวาระ (เช่น ผู้ด ารงต าแหน่งเดิมครบวาระวันที่ 31 สิงหาคม  ผู้ด ารงต าแหน่งแทนหรือด ารงต าแหน่ง
วาระท่ีสองจะเริ่มด ารงต าแหน่งตั้งแต่วันท่ี 1 กันยายน) ไม่ว่าวันท่ีด ารงต าแหน่งใหม่จะตรงกับวันหยุดราชการ
หรือวันหยุดนักขัตฤกษ์หรือไม่ก็ตาม 
  1.4 กรณีที่ต าแหน่งว่างลงและมีผู้รักษาการแทนอยู่แล้ว การแต่งตั้งผู้ด ารงต าแหน่งคนใหม่ควรให้มี
ผลทันทีตั้งแต่วันท่ีลงนามในค าสั่ง แต่ถ้าวันท่ีลงนามในค าสั่งตรงกับวันหยุดราชการหรือวันหยุดนักขัตฤกษ์  
ค าสั่งควรให้มีผลในวันแรกที่เปิดท าการหลังวันหยุดเพราะอาจมีกรณีท่ีผู้รักษาการแทนได้ลงนามในหนังสือของ
ส่วนงานหรือของมหาวิทยาลัยในวันก่อนวันหยุดและยังมิได้ออกเลขหนังสือ ก็จะได้ออกเลขหนังสือตามวันท่ีท่ี
ลงนามในหนังสือ  เพื่อมิให้หนังสือท่ีผู้รักษาการแทนได้ลงนามแล้วนั้นเสียไปหรือไม่มีผลตามกฎหมาย 
  1.5 ค าสั่งแต่งตั้งบุคคลท่ีมิใช่แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบริหาร เช่น แต่งตั้งบุคคลเป็นกรรมการ   
อาจให้มีผลตั้งแต่วันท่ีลงนามในค าสั่งได้แม้วันท่ีลงนามในค าสั่งจะตรงกับวันหยุด เพื่อให้ผู้ท่ีได้รับแต่งตั้ง
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ทันที 
  1.6 ตรวจสอบค าน าหน้านามของผู้ได้รับแต่งตั้งให้ถูกต้อง 
 2. ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับ การตรวจสอบประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีจะเสนอลงนาม   
ควรตรวจสอบในประเด็นต่อไปน้ี 
  2.1 ตรวจสอบว่าในเร่ืองนั้นกฎหมายให้อ านาจให้ท าเป็น ประกาศ หรือ ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
  2.2 ตรวจสอบว่าในเรื่องนั้นเมื่อออกประกาศ ระเบียบ หรือข้อบังคับแล้ว จะมีผลตามกฎหมาย
ทันทีหรือไม่ หรือจะต้องประกาศในราชกิจจานุเบกษา  ถ้าเป็นกรณีท่ีจะต้องประกาศในราชกิจจานุเบกษา ต้อง
ระบุในประกาศ ระเบียบ หรือข้อบังคับ ว่าให้มีผลตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
  2.3 กรณีสภามหาวิทยาลัยออกประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ท่ีเป็นการจ่ายเงิน  จะต้องไม่เป็นการ
จ่ายเงินให้แก่กรรมการสภามหาวิทยาลัย เพราะเป็นการไม่ชอบด้วยกฎหมาย  หากกรณีเป็นการจ่ายเงินให้แก่
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กรรมการสภามหาวิทยาลัยคนใดคนหน่ึง ต้องมิให้กรรมการผู้นั้นอยู่ในท่ีประชุม หรือถ้าอยู่ในท่ีประชุมด้วยต้อง
งดออกเสียงและให้ระบุในรายงานการประชุมว่ากรรมการผู้นั้นงดออกเสียง  ส าหรับกรณีของคณะกรรมการชุด
อื่นท่ีมีอ านาจออกประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินก็ถือปฏิบัติเช่นเดียวกัน คือ ไม่สามารถออกประกาศ
ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินให้แก่ตนเองได้ 
  2.4 กรณีการออกประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ นั้นเป็นการแก้ไขเพิ่มเติมประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ
เดิม ซึ่งจะต้องระบุในประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ฉบับใหม่ ว่าเป็น ฉบับท่ี... ขอให้ตรวจสอบให้ชัดเจนก่อนว่า
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีจะออกใหม่นี้เป็นฉบับที่เท่าใด 
  2.5 กรณีที่เป็นการปรับปรุงประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ โดยยกเลิกของเดิมท้ังหมด ให้ตรวจสอบดู
ว่าจ าเป็นต้องมีบทเฉพาะกาลรองรับในเรื่องใดหรือไม่ ถ้าไม่แน่ใจให้สอบถามเจ้าของเรื่องก่อน เพราะบางครั้ง
เจ้าของเรื่องลืมเขียนบทเฉพาะกาล 
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ผนวก 1 
 

 
ระเบียบวาระการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ครั้งที่ ๒/๒๕๕๕ 
วันเสาร์ที่ .....กุมภาพันธ์  ๒๕๕๕   

ณ  ห้องประชุมตะวัน กังวานพงศ์ ชั้น ๔ อาคารยุทธศาสตร์ 
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยเชียงใหม่  

--------------- 
 
เริ่มประชุมเวลา ๐๙.๐๐ น. 
ระเบียบวาระท่ี ๑ เรื่อง แจ้งให้ที่ประชุมทราบ   
  ๑.๑   เรื่องท่ีประธานแจ้ง             (ถ้ามี)  
 ๑.๒   เรื่องท่ีเลขานุการแจ้ง  
 ๑.๒.๑  ผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๑ มกราคม 
     ๒๕๕๕ 
 ๑.๒.๒  การจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก โดย Webometrics Rankings : Jan 2012  
              ๑.๒.๓  ผลแห่งค าวินิจฉัยเรื่องร้องทุกข์ของ…………………………. (ระเบียบวาระการประชุมลับ) 
 
ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่อง รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ .....มกราคม ๒๕๕๕  
ระเบียบวาระท่ี ๓ เรื่อง สืบเนื่อง / ค้างการพิจารณา        
 ๓.๑ การพิจารณาปรับเพิ่มอัตราเงินเดือน (ปรับตามมติ ครม.) พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหาร 
   วิชาการท่ีมิใช่คณาจารย์ประจ า  
ระเบียบวาระท่ี ๔ เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
 ๔.๑   เรื่อง นโยบาย    - ไม่มี - 
 ๔.๒   เรื่อง แต่งตั้งผู้บริหาร      
  ๔.๒.๑ แต่งตั้งคณบดีคณะ......................... 
 ๔.๓  เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา          
          ๔.๓.๑     อนุมัตริ่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .... 
  ๔.๓.๒  อนุมัติการปรับปรุงการแบ่งงานในส านักงานคณะวิจิตรศิลป์ 
  ๔.๓.๓  อนุมัติการเปลี่ยนชื่อศูนย์วิจัยเพื่อเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร คณะเกษตรศาสตร์ 
 ๔.๔   เรื่อง  เสนอเพื่อทักท้วง  
  ๔.๔.๑    อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตของสถาบันสมทบ หลักสูตรปรับปรุง  
     พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ระเบียบวาระท่ี ๕ เรื่อง อ่ืน ๆ            (ถ้ามี) 
 
เลิกประชุมเวลา ๑๒.๐๐ น. 

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

ตัวอย่างใบน าระเบียบวาระการประชุม 
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เรื่อง แจ้งให้ท่ีประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๑.๒.๑ 

ผลการปฏิบัติตามมติสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ครั้งท่ี ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๕ 
---------------- 

 
วาระท่ี ชื่อวาระและมติ หน่วยงาน/ 

ผู้รับผิดชอบ 
ผลการปฏิบัติ หมาย

เหตุ 
๑.๒.๒ รายงานสถานภาพทางการเงิน การหา 

ผลประโยชน์ และผลการด าเนินงานของ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ณ วันที่ ๓๑ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ 
มติ 
  รับทราบ โดยมีข้อเสนอแนะให้มหาวิทยาลัย
ท า Financial Forecast ในช่วง๑๐–๑๕ ปี
ข้างหน้า เนื่องจากงบบุคลากรเพิ่มขึ้นมาก 
ประมาณร้อยละ ๘๐ ของงบประมาณรายจ่าย
และจะเพ่ิมขึ้นไปเรื่อย ๆ หากโครงสร้างทาง
การเงินเป็นเช่นนี้การจะลงทุนเพื่อสร้างความ
เป็นเลิศจะต้องหางบประมาณจากแหล่งอื่น ซึ่ง
เป็นเรื่องที่ยากมาก จึงขอให้คิดทั้ง
งบด าเนินการและงบเพ่ือการพัฒนาคุณภาพ 
และถ้าจะให้มหาวิทยาลัยมีความม่ันคงทางการ
เงินและมีความสามารถในการแข่งขันจะต้อง
ด าเนินการอย่างไร ซึ่งจะเป็นประโยชน์ในการ
วางยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้สอด 
คล้องกัน ทั้งนี้ในการท า Financial Forecast 
ควรจะรวมถึงแผนการระดมทุนของมหาวิทยาลัย
ด้วย 

 
 
 
 
 
- กองคลัง 
- กองแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ได้แจ้งมติที่ประชุมสภา- 
มหาวิทยาลัยให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
ทราบแล้ว 
 
 
 

 

๑.๒.๓ รายงานการเงินของหน่วยงานในสังกัด 
ส่วนงานวิชาการและรายงานการเงินของ 
ส่วนงานวิชาการภายในมหาวิทยาลัย 
เพิ่มเติม 
มติ 
  รับทราบรายงานการเงินของศูนย์ 
ศรีพัฒน์ คณะแพทยศาสตร์ ตามท่ีเสนอ 

 
 
 
- กองคลัง 
- ศูนย์ศรีพัฒน ์
- คณะแพทย- 
   ศาสตร ์

 
 
 
 
ได้แจ้งมติที่ประชุมสภา-
มหาวิทยาลัยให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบแล้ว 
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วาระท่ี ชื่อวาระและมติ หน่วยงาน/ 
ผู้รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติ หมาย
เหตุ 

๓.๑ อนุมัติร่างระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับ 
นักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรบริหาร- 
ธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการตลาด 
แผน ก แบบ ก ๒ และแผน ข ภาคพิเศษ 
คณะบริหารธุรกิจ พ.ศ. .... 
มติ 
   อนุมัติร่างระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่า
ด้วยค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษา
ปริญญาโท หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการตลาด แผน ก แบบ ก ๒ และแผน 
ข ภาคพิเศษ คณะบริหารธุรกิจ พ.ศ. .... ตามท่ี
เสนอ 

 
 
 

- บัณฑิต- 
วิทยาลัย 
- คณะบริหาร 
ธุรกิจ 
- ส านักทะเบียน 
และประมวลผล 
- ส านักพัฒนา
คุณภาพการ 
ศึกษา  
- กองคลัง 
- กองแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
นายกสภามหาวิทยาลัย 
ลงนามในระเบียบแล้ว และได้
แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแล้ว 
 

 

๓.๒ ปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียนจาก  
การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม 
อัธยาศัยเข้าสู่การศึกษาในระบบ พ.ศ. 
๒๕๔๖ 
มติ 
  หลักคิดของการเทียบโอน เป็นการขอเทียบ
โอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ หรือ
การศึกษาตามอัธยาศัยของผู้ที่ ได้รับการ
คัดเลือกเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่ง
ตามท่ีก าหนดคุณสมบัติของผู้ขอเทียบโอนตาม
ข้อ ๓.๑ ของข้อบังคับฯ ว่าด้วยการเทียบโอน
ผลการเรียนฯ พ.ศ. ๒๕๔๖ ถูกต้องแล้ว แต่
เมื่อน ามาก าหนดเป็นคุณสมบัติของผู้ขอเทียบ
โอนในร่างบังคับใหม่ตามที่ก าหนดในข้อ ๒.๑ 
ที่ก าหนดว่าเป็นนักศึกษาระดับปริญญาตรีทุก
สาขาวิชาของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่     ท าให้
เกิดความสับสนระหว่างการเทียบโอนผลการ
เรียนกับการโอนย้ายสาขาวิชาซึ่งมีข้อบังคับ
ต่ า งหาก จึ งขอให้น าข้อบั งคับนี้ กลับ ไป
พิจารณาทบทวนใหม่ ในเรื่องคุณสมบัติของผู้
ขอเทียบโอน แล้วน าเสนอสภามหาวิทยาลัย
พิจารณาอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งน าหลักเกณฑ์
การโอนย้ายสาขาวิชาเสนอพร้อมกันด้วยและ
มีข้อเสนอแนะหลายประการ 
 

 
 
 

 
 
 
- ส านักทะเบียน 
และประมวลผล 
- ส านักพัฒนา
คุณภาพการ 
ศึกษา  

 
 
 
 
 
 
ได้แจ้งมติที่ประชุมสภา-
มหาวิทยาลัยให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบแล้ว 
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เรื่อง  แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
ระเบียบวาระท่ี ๑.๒.๒ 

การจัดอันดับมหาวิทยาลัยโลก โดย Webometrics Rankings : Jan 2012 
-------------- 

 
สรุปเรื่อง 
 ด้วย Webometrics Rankings ได้ด าเนินการจัดอันดับมหาวิทยาลัยเป็นประจ าทุกปี เริ่มตั้งแต่ปี 2004 
โดยประกาศผลปีละ ๒ ครั้ง ในเดือนมกราคม และกรกฎาคมของทุกปี บัดนี้ ได้มีการประกาศผลการจัด 
อันดับประจ าเดือนมกราคม ๒๕๕๕  เรียบร้อยแล้ว   โดยประกาศผลผ่านทางเว็บไซต์เมื่อวันเสาร์ที่ ๔  
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๕ ผลการจัดอันดับประจ าเดือนมกราคม ๒๕๕๕ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้รับการจัดอันดับที่สูงขึ้น
กว่าการจัดอันดับในเดือนมกราคม และกรกฎาคม ๒๕๕๔ ทั้งในส่วนของ World Rank และ 
Asia Rank ดังนี้ 

 มกราคม ๒๕๕๕ กรกฎาคม ๒๕๕๔ มกราคม ๒๕๕๔ 
World Rank 236 510 606 
Asia Rank 29 58 75 

 
  จึงขอแจ้งเพื่อทราบ ดูรายละเอียดสรุปผลการจัดอันดับ 

 
-------------------------------------------------------------------------- 
มติที่ประชุม 
 …………………………………………………………………………………………………............................................... 
………………………………………………………………………………………………………………..................................................... 
………………………………………………………………………………………………………………..................................................... 

-------------- 
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เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
ระเบียบวาระท่ี ๒ 

รับรองรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย ครั้งที่ ๑/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๕ 
-------------- 

สรุปเรื่อง  
 ตามที่เลขานุการสภามหาวิทยาลัยได้เสนอรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยครั้งที่  ๑/๒๕๕๕ 
เมื่อวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๕๕ เพ่ือให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยตรวจพิจารณา นั้น  

รายงานการประชุมไม่มีกรรมการท่านใดขอแก้ไข สานักงานสภามหาวิทยาลัยจึงขอน าเสนอ  
สภามหาวิทยาลัยให้การรับรองต่อไป  

จึงขอเสนอที่ประชุมรับรองรายงานการประชุม ดังมีรายละเอียดในไฟล์ระเบียบวาระการประชุม  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มติที่ประชุม  
…………………………………………………………………………………………………...............................................  
……………………………………………………………………………………………………………….............................................  
……………………………………………………………………………………………………………….............................................  

-------------- 
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เรื่อง ค้างการพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๓.๑  

การพิจารณาปรับเพิ่มอัตราเงินเดือน (ปรับตามมติ ครม.) พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ 
ที่มิใช่คณาจารย์ประจ า   

--------------- 
      
สรุปเรื่อง 
 (๑) ตามท่ีคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๑๖ สิงหาคม ๒๕๕๓ ได้มีมติให้ปรับบัญชีเงินเดือน 
ค่าจ้าง และค่าตอบแทนรายเดือนของบุคลากรภาครัฐ ในอัตราร้อยละ ๕ โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่ ๑ 
เมษายน ๒๕๕๔  
 (๒) สภามหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ ๙/๒๕๕๒ เมื่อวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๒ ได้พิจารณา  
ก าหนดอัตราเงินเดือนของหัวหน้าส่วนงานที่มิใช่คณาจารย์ประจ า (บุคคลภายนอก) แบบเหมาจ่ายไว้ดังนี้ 
   คณบดี/ผู้อ านวยการสถาบัน/ผู้อ านวยการส านัก ระดับ ๑ เงินเดือน  ............... บาท 
                ระดับ ๒ เงินเดือน       ............... บาท 
                ระดับ ๓ เงินเดือน ................. บาท 
                ระดับ ๔ เงินเดือน  ................ บาท 
 กองบริหารงานบุคคลขอเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณา 
 ๑. ข้อบังคับว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ข้อ ๗ ได้ก าหนดให้พนักงานมหาวิทยาลัย มี ๒ ประเภท คือ 
    (๑) พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า  
    (๒) พนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว 
  ข้อ ๘ พนักงานมหาวิทยาลัย แบ่งเป็น ๓ สาย คือ  
    (๑) พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ    
    (๒) พนักงานมหาวิทยาลัย สายบริหารวิชาการ  
    (๓) พนักงานมหาวิทยาลัย สายปฏิบัติการ  
  ข้อ ๑๐ พนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ได้แก่ ต าแหน่ง อธิการบดี รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี  หัวหน้าส่วนงาน  (คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก)  ผู้ช่วยคณบดี  และต าแหน่งอ่ืน 
ที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด  
 ๒. มหาวิทยาลัยได้มีการแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย สายบริหารวิชาการที่มิใช่คณาจารย์ประจ า 
(บุคคลภายนอก) ได้แก่  
  ๒.๑ คณบดี  ระดับ  ๑  เงินเดือน ...............  บาท  จ านวน ๑ ท่าน 
  ๒.๑ คณบดี  ระดับ  ๒  เงินเดือน ..............  บาท  จ านวน ๒ ท่าน  
  ๒.๒ คณบดี  ระดับ  ๓  เงินเดือน ............... บาท  จ านวน ๑ ท่าน  
  ๒.๓ คณบดี  ระดับ  ๔  เงินเดือน ..............  บาท           จ านวน ๑ ท่าน 
 ๓.  ปัจจุบันบุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ตามข้อ 2. ได้รับการเพ่ิมเงินเดือนเป็นร้อยละตามผล
การประเมินการปฏิบัติงาน ในปีงบประมาณ 2554 เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2553 แล้ว 

๔.  มหาวิทยาลัยได้มีการออกค าสั่งให้ปรับเงินเดือนและค่าจ้าง ของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ าและพนักงานมหาวิทยาลัยชั่วคราว ในอัตราร้อยละ 5 ตามมติคณะรัฐมนตรี 
เรียบร้อยแล้ว 
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 ๕. เนื่องจากการก าหนดอัตราเงินเดือนของพนักงานมหาวิทยาลัย สายบริหารวิชาการท่ีมิใช่
คณาจารย์ประจ า (บุคคลภายนอก) ดังกล่าวเป็นการก าหนดแบบเหมาจ่าย ซึ่งเป็นอัตราที่รวมทั้งเงินเดือนและ 
ค่าตอบแทนบริหารและค่าตอบแทนวิชาการ 
 ๖. จากมติคณะรัฐมนตรีดังกล่าวข้างต้น เป็นการให้ปรับเฉพาะอัตราเงินเดือน ซึ่งจากอัตราเงินเดือน
เหมาจ่ายตามท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนดดังกล่าว   กองบริหารงานบุคคลได้จัดท าข้อมูลรายละเอียดของ
ผู้บริหารแต่ละรายเพ่ือประกอบการพิจารณา ตามเอกสารแนบ 
  
 
ความเห็นคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  ที่ประชุม ก.บ. มหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 2/๒๕๕5 เมื่อวันที่ 9 กุมภาพันธ์ ๒๕๕5 พิจารณา
แล้วมีมติเห็นสมควรให้ปรับเพ่ิมอัตราเงินเดือนพนักงาน มหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการ ที่มิใช่คณาจารย์
ประจ า เพ่ิมขึ้นร้อยละ 5  เฉพาะในส่วนที่เป็นอัตราเงินเดือน  เพ่ือให้สอดคล้องกับมติคณะรัฐมนตรี ตั้งแต่วันที่ 
1 เมษายน 2554 เป็นต้นไป 
  
 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
       อนุมัติให้ปรับเงินเดือน (ตามมติ ครม.) ของพนักงานมหาวิทยาลัยสายบริหารวิชาการที่มิใช่
คณาจารย์ประจ าทุกต าแหน่ง เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ ๕  เฉพาะส่วนที่เป็นอัตราเงินเดือน ตั้งแต่วันที่           
๑ เมษายน ๒๕๕๔ 
   จึงขอเสนอที่ประชุมพิจารณา  
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มติที่ประชุม 
 …………………………………………………………………………………………………....................................... 
………………………………………………………………………………………………………………............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………............................................. 
 

------------ 
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เรื่อง  แต่งตั้งผู้บริหาร 
ระเบียบวาระท่ี ๔.๒.๑ 

แต่งตั้งคณบดีคณะ................................. 
----------------- 

 
สรุปเรื่อง 
 ตามท่ีสภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้ง รองศาสตราจารย์ ดร. ......................ให้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะ............
ตั้งแต่วันที่............................... เป็นต้นมา นั้น 
 บัดนี้  รองศาสตราจารย์ ดร..............................................ได้ด ารงต าแหน่งดังกล่าวมาครบวาระ ๔  ปี   เมื่อ
วันที่ ................................ แลว้ เพื่อให้การบริหารงานของคณะ.......................................... เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อยและมีผู้รับผิดชอบมหาวิทยาลัยจึงได้มีค าสั่งที่..........................แต่งตั้ง.............................................
รองอธิการบดี ให้รักษาการแทน ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นมา 
 สภามหาวิทยาลัยได้แต่งตั้งคณะกรรมการสรรหาเพ่ือด าเนินการสรรหาคณบดี..................................... 
 แล้ว คณะกรรมการเห็นสมควรเสนอชื่อ...................................................... ให้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะ
.................... 
 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 แต่งตั้ง.....................................ให้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะ.......................................ตามที่เสนอ 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่................................... เป็นต้นไป 
 จึงขอเสนอที่ประชุมพิจารณา ดังมีรายละเอียดในไฟล์ระเบียบวาระ 
 
--------------------------------------------------------------------------.------------------------------------------------------ 
มติที่ประชุม 
 ………………………………………………………………………………………………….............................................. 
………………………………………………………………………………………………………………................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………................................................ 

 
------------ 
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เรื่อง  เสนอพิจารณา 

ระเบียบวาระท่ี  ๔.๓.๑ 
อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .... 

------------- 
 
 ตามที่สภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้ด าริที่จะปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดีให้  
สอดคล้องและเหมาะสมกับการเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม่  
พ.ศ. ๒๕๕๑ โดยที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ ๘/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๐ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
ได้แต่งตั้งคณะกรรมการยกร่างข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี โดยมี..................... เป็นประธาน
กรรมการ ..................................เป็นกรรมการ   นั้น  เมื่อคณะกรรมการฯ ได้ยกร่างข้อบังคับว่าด้วยการสรร
หาอธิการบดีเรียบร้อยแล้ว  คณะกรรมการฯ  มีความประสงค์จะรับฟังข้อคิดเห็นจากบุคลากรของมหาวิทยาลัย
อย่างกว้างขวาง เพ่ือจะได้น าข้อคิดเห็นจากบุคลากรของมหาวิทยาลัยไปประมวลเพ่ือประกอบการพิจารณา  
ปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดีให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม่มาก
ยิ่งขึ้น    
  คณะกรรมการฯ จึงได้ขอความร่วมมือมหาวิทยาลัย ด าเนินการประชาสัมพันธ์ในสื่อของมหาวิทยาลัย  
ดังนี้  
  ๑. ลงในข่าวสาร มช. ในรอบสัปดาห์  
  ๒. น าเสนอทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยและเว็บไซต์ส านักงานสภามหาวิทยาลัย    
  ๓. อธิการบดีได้น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๗ กันยายน 
๒๕๕๔   โดยขอให้หัวหน้าส่วนงานน าเสนอคณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงานพิจารณา 
  ๔. ส านักงานสภามหาวิทยาลัยได้มีบันทึกลงวันที่ ๕ กันยายน ๒๕๕๔ ถึง หัวหน้าภาควิชา    
หัวหน้าส านักวิชา หัวหน้าศูนย์ ผู้อ านวยการศูนย์ หัวหน้าฝ่าย เลขานุการคณะ/สถาบัน/ส านัก ผู้อ านวยการ
ส านักงานมหาวิทยาลัย ผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ และผู้อ านวยการส านักงาน ในส านักงาน
มหาวิทยาลัย  จ านวนทั้งสิ้น ๑๙๑ หน่วยงาน  
    โดยขอให้ผู้สนใจที่จะให้ข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะ ส่งข้อคิดเห็นไปยังส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย จนถึงวันที่ ๑๙ กันยายน ๒๕๕๔  โดยจะส่งเป็นเอกสาร หรือเขียนข้อความในกระดานถามตอบ 
(เว็บบอร์ด)ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย ก็ได้ 
 ปรากฏว่าเมื่อครบก าหนดเวลามีผู้เสนอความเห็นมาค่อนข้างน้อยซึ่งส่วนใหญ่เป็นความเห็นเกี่ยวกับ
คุณสมบัติของผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ซึ่งไม่มีประเด็นใดท่ีแตกต่างจากร่างข้อบังคับฯ ของคณะ
กรรมการฯ อย่างมีนัยส าคัญ  
 คณะกรรมการยกร่างข้อบังคับว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี จึงขอเสนอร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
เชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .... เพ่ือสภามหาวิทยาลัยพิจารณา  โดยมีประเด็นส าคัญที่ได้มี
การปรับปรุงแก้ไขให้แตกต่างจากข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. ๒๕๕๐ 
แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ที่ใช้บังคับในปัจจุบัน ดังนี้ 

1. ปรับปรุงแก้ไขคุณสมบัติของผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี โดยก าหนดให้มีคุณสมบัติทั่วไป  
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง และลักษณะต้องห้าม  เช่นเดียวกับต าแหน่งหัวหน้าส่วนงาน 
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 ๒. ปรับปรุงองค์ประกอบของคณะกรรมการสรรหาให้มีขนาดเล็กลง  จากเดิม มี ๑๒ คน  เหลือ ๗ คน 
เพ่ือให้มีความคล่องตัวและเหมาะสมกับการท าหน้าที่ในการสรรหาผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย  โดย
กรรมการสรรหา จ านวน ๖ คน เป็นกรรมการสภามหาวิทยาลัย ส่วนกรรมการอีก ๑ คน เป็นบุคคลภายนอก  
คือ  เลขาธิการ กกอ. หรือ รองเลขาธิการ กกอ. ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือให้การสรรหาเป็นไปด้วยความโปร่งใส
มากยิ่งขึ้น 
 ๓. ปรับปรุงวิธีการได้มาซึ่งรายชื่อผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ซึ่งเดิมได้มาจากการเสนอชื่อทาง
เดียว แต่ในร่างข้อบังคับใหม่ ได้เปิดโอกาสให้มีการสมัคร และการเสนอชื่อ เพื่อให้มีช่องทางท่ีกว้างขวางยิ่งขึ้น 
 ๔. ปรับปรุงวิธีการเสนอชื่อ จากเดิม ที่ให้ผู้มีสิทธิเสนอชื่อใช้สิทธิเสนอชื่อ ณ หน่วยเสนอชื่อท่ีตนสังกัด 
แล้วให้หน่วยเสนอชื่อรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการสรรหา เป็น ให้คณะ สถาบัน ส านัก ส านักงาน
มหาวิทยาลัย จัดให้มีการเสนอชื่อ แล้วให้คณะกรรมการบริหารประจ าส่วนงานหรือที่ประชุมหัวหน้าหน่วยงาน
ในส านักงานมหาวิทยาลัยแล้วแต่กรณี กลั่นกรองให้เหลือหน่วยงานละ ๓ ชื่อเพ่ือน าเสนอต่อคณะกรรมการ 
สรรหา เพ่ือให้ได้รายชื่อผู้ที่เหมาะสมมากยิ่งขึ้น เพราะการที่ให้ผู้มีสิทธิเสนอชื่อใช้สิทธิเสนอชื่อโดยไม่มีการ
กลั่นกรองเบื้องต้น บางครั้งมีชื่อบุคคลที่ไม่เหมาะสมเสนอไปด้วย 
 ๕. ปรับปรุงคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเสนอชื่อ   จากเดิมที่ให้บุคลากรประจ า  ได้แก่  ข้าราชการ  
พนักงานมหาวิทยาลัยประจ า และลูกจ้างประจ า มีสิทธิเสนอชื่อ เป็น ให้ผู้ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยทั้งหมด 
(ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัยทั้งประจ าและชั่วคราว และลูกจ้าง) ที่มีคุณวุฒิปริญญาตรีมีสิทธิเสนอชื่อได้ 
 ๖. ปรับปรุงกระบวนการสรรหา ให้เป็นการสรรหาบุคคลที่มีคุณสมบัติเหมาะสมเพ่ือมาท าหน้าที่ 
เป็นผู้บริหารงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ พันธกิจ และเป้าหมาย ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด โดย 
 ๖.๑ ก่อนที่จะด าเนินการสรรหาอธิการบดี ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาก าหนดนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ พันธกิจ และเป้าหมาย ที่จะให้ผู้ที่สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดีด าเนินการในระยะเวลาสี่ปี
ข้างหน้า ซึ่งคณะกรรมการสรรหาจะต้องประกาศให้ทราบทั่วกัน เพ่ือให้ผู้สมัครและผู้มีสิทธิเสนอชื่อจะได้ใช้เป็น
ทั้งแนวทางในการเสนอชื่อผู้ที่เหมาะสมที่จะมาท าหน้าที่อธิการบดีในวาระ ๔ ปีข้างหน้า และเป็นกรอบให้ผู้
สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดีใช้เป็นแนวทางในการจัดท าวิสัยทัศน์ เป้าหมาย และแผนการด าเนินงานให้
สอดคล้องกับนโยบายของสภามหาวิทยาลัย   
 ๖.๒  ให้คณะกรรมการสรรหาก าหนดหลักเกณฑ์ ขั้นตอน วิธีการ และก าหนดการในการ 
สรรหาอธิการบดี โดยน าทิศทางการบริหารของมหาวิทยาลัยตามข้อคิดเห็นของสภามหาวิทยาลัย และ
คุณสมบัติของผู้สมควรด ารงต าแหน่งอธิการบดี ประกาศให้ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย บุคคลทั่วไป และ ผู้มี
สิทธิเสนอชื่อทราบเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ก่อนที่จะให้มีการสมัครและการเสนอชื่อ 
 ๖.๓ ก าหนดวิธีการกลั่นกรองรายชื่อ โดยจัดท าบัญชีรายชื่อที่ได้รับการเสนอชื่อแล้วให้ตรวจ 
สอบคุณสมบัติทั่วไป คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง ลักษณะต้องห้าม ตามท่ีก าหนดในข้อ ๕ ก่อน  แล้วจึงท าการ
ประมวลประวัติ ผลงานและความเหมาะสมต่าง ๆ ในเชิงวิเคราะห์ แล้วท าบัญชีขั้นต้น จากนั้นจึงคัดเลือก
รายชื่อที่มีประวัติและผลงานดี ไว้จ านวนหนึ่ง เพ่ือสืบค้นข้อมูลส่วนตัวโดยละเอียดแล้วกลั่นกรองให้เหลือไม่
น้อยกว่า ๑๐ ชื่อเพ่ือท าการทาบทามเป็นลายลักษณ์อักษร    
 ๖.๔ ให้คณะกรรมการสรรหาเชิญผู้ที่ตอบรับการทาบทามมาสัมภาษณ์พร้อมกับแสดงวิสัยทัศน์ 
และแผนการด าเนินการด าเนินงานในการบริหารมหาวิทยาลัย ที่จะสามารถท าให้บรรลุเป้าหมายตามที่สภา- 
มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ 
 



81  การจัดท าระเบียบวาระการประชุมและการเขียนรายงานการประชุม 

 
   ๖.๕ หลังจากการสัมภาษณ์ ให้คณะกรรมการสรรหาท าการกลั่นกรอง รายชื่อผู้ที่มาเข้ารับ 
การสัมภาษณ์ โดยให้น าน้ าหนักสัมพัทธ์ของคุณสมบัติทั่วไปที่คณะกรรมการสรรหาได้ก าหนดไว้ก่อนแล้ว มา
ประกอบการพิจารณาร่วมกับคุณลักษณะอื่น ๆ ของผู้ที่มาเข้ารับการสัมภาษณ์ ได้แก่  ระดับความคิดวินิจฉัย 
ความใจกว้างในการรับฟังความคิดเห็น ความรู้ ความสามารถในการบริหารการเงินของมหาวิทยาลัย   และให้ 
 
คณะกรรมการสรรหากลั่นกรองให้เหลือ จ านวน ๒ ชื่อ (เดิมไม่เกิน ๓ ชื่อ) เพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือให้สภามหาวิทยาลัยสามารถใช้ดุลยพินิจได้ว่าสมควรเลือกบุคคลใดให้ด ารงต าแหน่งอธิการบดี เว้นแต่
กรณีเม่ือพิจารณากลั่นกรองแล้วปรากฏว่ามีผู้ที่มีคุณสมบัติโดดเด่นเหนือกว่าผู้อ่ืนอย่างชัดเจน อาจเสนอชื่อ
เดียวก็ได้ 
   ๖.๖ สภามหาวิทยาลัยอาจเชิญผู้ที่คณะกรรมการสรรหาเสนอชื่อ มาแสดงวิสัยทัศน์ นโยบาย 
และแนวทางการบริหารต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อประกอบการตัดสินใจของสภามหาวิทยาลัยก็ได้ 
 ๗. ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้แล้วเสร็จไม่น้อยกว่า ๙๐ วัน (เดิม ๖๐ วัน) ก่อนสิ้นสุดวาระ
ของผู้ด ารงต าแหน่งอธิการบดีอยู่ในขณะนั้น  เพ่ือให้มีเวลาเพียงพอที่จะน าความกราบบังคมทูลเพ่ือทรงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ แต่งตั้งอธิการบดีคนใหม่แล้วเสร็จก่อนที่อธิการบดีขณะนั้นจะครบวาระการด ารงต าแหน่ง 
 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .... ดังมีร่าง
ข้อบังคับ  และตารางเปรียบเทียบข้อบังคับฉบับปัจจุบันกับร่างข้อบังคับใหม่ แนบระเบียบวาระการ
ประชุม 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มติที่ประชุม 
 …………………………………………………………………………………………………....................................... 
………………………………………………………………………………………………………………................................................ 
………………………………………………………………………………………………………………................................................ 

-------------- 
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เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๔.๓.๒ 

อนุมัติการปรับปรุงการแบ่งงานในส านักงานคณะวิจิตรศลิป์ 
-------------- 

 
สรุปเรื่อง 
 ด้วยกองแผนงานรายงานว่า คณะวิจิตรศิลป์ได้เสนอขอแบ่ง งานนโยบายและแผนและประกัน 
คุณภาพการศึกษา ในส านักงานคณะวิจิตรศิลป์เพ่ิมเติม เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการวางแผน ด้าน 
งบประมาณ และการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 ๑. ปัจจุบันโครงสร้างการแบ่งงานในส านักงานคณะวิจิตรศิลป์ได้รับการแบ่งงานตามประกาศมหาวิทยาลัย การ
แบ่งงานในส านักงานส่วนงานวิชาการและส านักงานส่วนอ่ืน ลงวันที่ ๑๖ กรกฎาคม๒๕๕๓ ประกอบด้วย 4 งาน 
คือ 
  ๑) งานบริหารทั่วไป 
  ๒) งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
   ๓) งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
  ๔) งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
 โดยภาระของงานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษาที่เสนอขอเพ่ิมเติม ได้รวมอยู่ใน 
งานบริหารทั่วไป 
 ๒. การรวม งานนโยบายและแผนและการประกันคุณภาพการศึกษา  อยู่ในงานบริหารทั่วไปนั้น กระทบต่อการ
ปฏิบัติงานด้านแผน / งบประมาณและการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเต็ม
ประสิทธิภาพ เนื่องจากภายใต้งานบริหารทั่วไปใช้บุคลากรร่วมรับผิดชอบในภาพรวมที่เป็นภารกิจในงานบริหาร
ทั่วไปครอบคลุมงานด้านธุรการ  ด้านบริหารบุคคล  ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทางการศึกษา และการ
ประชาสัมพันธ์  ท าให้ภาระงานด้านแผน/งบประมาณและการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะถูกกระทบ ซึ่ง
งานด้านแผน / งบประมาณ / การประกันคุณภาพการศึกษา / การประเมินผล เป็นการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์และ
มีความส าคัญต่อการตัดสินใจของผู้บริหารคณะ  จึงมีความจ าเป็นในการขอแยกงานนโยบายและแผนและประกัน
คุณภาพการศึกษา ออกจากงานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการวางแผนพัฒนา การบริหารจัดการด้าน
งบประมาณ การวางแผนอัตราก าลัง   การประกันคุณภาพการศึกษา และการประเมินผลของคณะบรรลุตาม
เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๓. ภารกิจ งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา ครอบคลุม 
  - ด้านนโยบายและแผน 
  - ด้านงบประมาณ 
  - ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 
  - ด้านการประเมินผล 
 อัตราก าลังที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ใช้การเกลี่ยอัตรามาจากงานบริหารทั่วไป จ านวน 3 อัตรา 
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยเรื่องการแบ่งงานในส านักงานคณะต่าง ๆ ซึ่งได้มีประกาศเป็นที่เรียบร้อยไปแล้วนั้น 
ส่วนงานที่เป็นคณะสามารถก าหนดงานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา เป็นงานเฉพาะที่แยกจาก
งานบริหารทั่วไปได้  การขอแบ่ง “งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา”  ของคณะวิจิตรศิลป์ อยู่ใน
หลักเกณฑ์ท่ีสามารถด าเนินการได้ โครงสร้างใหม่ในการแบ่งงานในส านักงานคณะวิจิตรศิลป์ จะประกอบด้วยงาน
ทั้งสิ้น จ านวน 5 งาน ดังนี้ 
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 (๑) งานบริหารทั่วไป 
 (๒) งานการเงิน การคลังและพัสดุ 
 (๓)งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
 (๔) งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
 (๕) งานบริหารงานวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
 

ความเห็นคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 ๑. คณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะวิจิตรศิลป์ในคราวประชุมเมื่อวันที่ ๓๑ ตุลาคม ๒๕๕๔ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
 ๒. คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) ในคราวประชุมครั้งที่ ๒๑/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๓ 
ธันวาคม ๒๕๕๔ พิจารณาให้ความเห็นชอบการปรับปรุงการแบ่งงานเพ่ิมเติมในส านักงานคณะวิจิตรศิลป์
ตามท่ีเสนอ 
 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 อนุมัติการปรับปรุงการแบ่งงานในส านักงานคณะวิจิตรศลิป์ ตามที่เสนอ 
 จึงขอเสนอที่ประชุมพิจารณา  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
มติที่ประชุม 
 …………………………………………………………………………………………………............................................... 
……………………………………………………………………………………………………………….............................................
........………………………………………………………………………………………………………………..................................... 

-------------- 
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เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระท่ี ๔.๓.๓ 

อนุมัติการเปลี่ยนชื่อศูนย์วิจัยเพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตร คณะเกษตรศาสตร์ 
-------------- 

 
สรุปเรื่อง 
 ด้วยกองแผนงานรายงานว่า คณะเกษตรศาสตร์ประสงค์ขอเปลี่ยนชื่อ ศูนย์วิจัยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร 
(Multiple Cropping Center) เป็น ศูนย์วิจัยระบบทรัพยากรเกษตร (Center for Agricultural Resource 
System Research)  สรุปข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 1. ศูนย์วิจัยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร (The Multiple Cropping Center) เริ่มก่อตั้งโดยคณะรัฐมนตรีได้รับ
หลักการให้กระทรวงเกษตรและสหกรณ์เป็นเจ้าของ “โครงการศูนย์วิจัยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร” และให้คณะ
เกษตรศาสตร์มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นผู้ด าเนินงาน  ต่อมาเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2512 คณะรัฐมนตรีมีมติให้
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่เป็นเจ้าของโครงการแทนกระทรวงเกษตรฯ โดยได้รับงบประมาณสนับสนุนจากรัฐบาลไทยและ
มูลนิธิฟอร์ด ปัจจุบันศูนย์ฯ ได้รับการจัดตั้งเป็นหน่วยงานสังกัดคณะเกษตรศาสตร์ ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 2. ศูนย์วิจัยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร มีพัฒนาการในการด าเนินงานมา 4 ระยะเวลาที่ส าคัญ คือ 
........................................................................................................................................................................................... 

3. กรอบแนวทางการด าเนินงานภายใต้การเป็น “ศูนย์วิจัยระบบทรัพยากรเกษตร” ได้ก าหนดดังนี้ 
  3.1 วิสัยทัศน์ : ........................................................................................................ 
  3.2 พันธกิจ : ด าเนินงานโดย 2 หน่วยวิจัยย่อย ประกอบด้วย 1) หน่วยวิจัยระบบเกษตรที่ยั่งยืน               
2) หน่วยวิจัยระบบสนับสนุนการตัดสินใจเพ่ือการวางแผนและพัฒนาการเกษตร มีพันธกิจ ดังนี้ 
............................................................................................................................................................................................. 
  ๓.๓ วัตถุประสงค์   
............................................................................................................................................................................................. 
  ๓.๔ แนวทางการด าเนินงาน  
............................................................................................................................................................................................. 
      3.5    ความเชี่ยวชาญของศูนย์ฯ  :  
............................................................................................................................................................................................. 
 
ความเห็นคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  ๑. คณะกรรมการอ านวยการประจ าคณะเกษตรศาสตร์ ในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๒  
กันยายน ๒๕๕๔ พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว   
  ๒. คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่  ๒๑/๒๕๕๔ เมื่อวันที่ ๒๓  
ธันวาคม ๒๕๕๔ พิจารณาให้ความเห็นชอบการเปลี่ยนชื่อศูนย์วิจัยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตร ตามที่เสนอ 
  
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 อนุมัติการปรับเปลี่ยนชื่อ “ศูนย์วิจัยเพื่อเพิ่มผลผลิตทางการเกษตร” เป็น “ศูนย์วิจัยระบบ 
ทรัพยากรเกษตร” ตามที่เสนอ 
 จึงขอเสนอที่ประชุมพิจารณา   ดูรายละเอียดเอกสารประกอบการพิจารณา 
  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
มติที่ประชุม 
 ………………………………………………………………………………………………….............................................. 
……………………………………………………………………………………………………………….................................................. 
……………………………………………………………………………………………………………….................................................. 

-------------- 
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เรื่อง เสนอเพื่อทักท้วง 
ระเบียบวาระท่ี ๔.๔.๑ 

อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิตของสถาบันสมทบ  
หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ------------------ 
              
สรุปเรื่อง 

 ด้วยวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครล าปาง วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี เชียงใหม่ และวิทยาลัย
พยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา เสนอขอปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  ตั้งแต่ภาคการศึกษาที่ 1 ปี
การศึกษา 2555 เป็นต้นไป โดยมีการปรับเนื้อหาของหลักสูตรให้ทันสมัย สอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2548 กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 และสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาหลักสูตร มาตรฐานคุณวุฒิระดับ
ปริญญาตรี สาขาพยาบาลศาสตร์ ของสภาการพยาบาล โดยหลักสูตรของวิทยาลัยพยาบาลทั้ง 3 แห่ง มี
โครงสร้างหลักสูตรเหมือนกัน ดังนี้ 

ตารางเปรียบเทียบโครงสร้างหลักสูตรของสถาบันสมทบ  
หมวดวิชา โครงสรา้งหลักสูตรเดิม 

 พ.ศ. 2552 
โครงสรา้งหลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ. 2555 
1. หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 30 

    - กลุ่มวิชาภาษาและการสื่อสาร 12 15 
    - กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และ   
        สังคมศาสตร์ 

12 7 

    - กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์   
        คณิตศาสตร์ และเทคโนโลย ี

4 6 

    -  กลุ่มวิชาการเรียนรู้ผ่านกิจกรรม 2 2 
2. หมวดวิชาเฉพาะ 108 108 
  -  กลุ่มวิชาพ้ืนฐานวิชาชีพ 36 29 
  -  กลุ่มวิชาชีพ 72 79 
3 หมวดวิชาเลือกเสรี 6 6 
จ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร 144 144 
 
ความเห็นคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง   
      1. คณะกรรมการประจ าสถาบันสมทบของคณะพยาบาลศาสตร์ในคราวประชุมครั้งที่ 2/2554 เมื่อ
วันที่ 3 พฤศจิกายน 2554 และในคราวแจ้งเวียนเมื่อวันที่ 16 ธันวาคม 2554 พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แล้ว  
      2.  คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ 1/2555   วันที่ 10 มกราคม 2555  
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
    3.  สภาวิชาการมหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ ๑/2555 เมื่อวันที่ 13 มกราคม 2555 
พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
ประเด็นเพื่อพิจารณา 
 อนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ของวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี นครล าปาง 
วิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี เชียงใหม่ และวิทยาลัยพยาบาลบรมราชชนนี  พะเยา ตามที่เสนอ  
         จึงขอเสนอที่ประชุมพิจารณา 

------------------------- 
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ผนวก 2 
 

รูปแบบของรายงานการประชุม 
รายงานการประชุมมเีนื้อหา ประกอบดว้ย 

 1. ชื่อคณะที่ประชุม หรือชือ่การประชมุนัน้ เช่น รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 2. ครั้งที ่ให้ลงครั้งทีป่ระชมุ มี ๓ วธิี ที่สามารถเลอืกปฏบิัติได้ คือ  

        2.1 ลงครั้งที่ทีป่ระชุมเปน็รายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียงเปน็ล าดบัไปจนสิ้นปี
ปฏิทิน ทบัเลขปีพุทธศกัราชที่ประชมุเมื่อขึ้นปีปฏิทนิใหม่ให้เริม่ครัง้ที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามล าดบั เช่น 
ครั้งที ่1/2553 , 2/2553 (หน่วยงานสว่นใหญ่ใชว้ิธนีี้) 

 2.2 ลงจ านวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุม หรือการประชมุนัน้ประกอบกับครั้ง  
ท่ีท่ีประชมุเปน็รายปี เช่น ครั้งที่ 12 - 1/2553 , 12-2/2553  

      2.๓ ลงจ านวนครั้งทีป่ระชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมโดยนับตั้งแตเ่ริ่มมีการประชมุ
คณะกรรมการนั้น   เช่น ครัง้ที่ ๗๗๔ (มีสภามหาวทิยาลยับางแห่งใชว้ิธนีี้) 

 3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ป ีทีป่ระชมุ เชน่ เมื่อวันที ่27 มกราคม 25๕4 

 4. ณ ให้ลงสถานทีป่ระชุม เช่น  ณ หอ้งประชมุ ม.ล.ปิ่น มาลากุล ส านักงานมหาวิทยาลัย 

5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผูไ้ดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะที่ประชมุซึง่มาประชุมในกรณีที่ผู้
มาประชุมแทน ให้ลงชื่อผู้มาประชุมแทน และลงวา่มาประชมุแทนผู้ใดหรือต าแหนง่ใด 
    ในกรณีที่เปน็ผู้ได้รบัการแต่งตั้งเป็นผูแ้ทนหนว่ยงานให้ระบุว่าเปน็ผู้แทนของหน่วยงานใด พร้อม
ต าแหนง่ในคณะที่ประชมุ 
 
6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือต าแหน่งของผู้ที่ไดร้ับการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชุม ซึ่งมิได้มา
ประชมุพร้อมทัง้เหตุผล (ถ้ามี) 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชือ่และหรือต าแหน่งของผู้ที่มไิด้รบัการแต่งตั้งเป็นคณะทีป่ระชมุ ซึ่งได้เข้า
ร่วมประชุม (ถ้าม)ี 

 8.  เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริม่ประชุมจริง มิใช่เวลานัดหมาย 
 9.  ข้อความหรอืเรื่องต่าง ๆ ที่เสนออยู่ในวาระการประชุม ให้บนัทึกข้อความทีป่ระชุม โดยปกติให้

เริ่มต้นด้วยประธานกล่าวเปดิประชุมและเรื่องที่ประชุม กับมติหรอืข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง
ตามล าดับ 

 10. เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาทีเ่ลิกประชมุ 
     11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ลงชื่อผู้จดและผูต้รวจรายงานการประชมุครัง้นัน้ 
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ตัวอย่างรูปแบบรายงานการประชุม  
 
(1)   รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
(2)                  ครั้งที่ …………./2551 
(3)                             เมื่อวันที่ ………………………………. 
(4)        ณ ………………………………………….. 

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

(5) ผู้มาประชุม 
 1. ศาสตราจารย ์……………………   นายกสภามหาวิทยาลัย ประธานที่ประชุม 
 2. นาย ………………………………..  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิ     
 3  รองศาสตราจารย ์………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้ด ารงต าแหน่งรองอธิการบดี 
 4.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์.................. กรรมการประเภทคณาจารย์ประจ า    
 4. รองศาสตราจารย…์………………  รองอธิการบดี เลขานกุารสภามหาวิทยาลัย 
 
(6) ผู้ไม่มาประชุม (มีภารกจิจ าเป็น) 
 6. นาย …………………………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
 7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ………………       กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ประจ า 
(7) ผู้เข้าร่วมประชุม   (ปกติจะเป็นเจา้หน้าที่หรือผู้ทีไ่ด้รับเชิญใหม้าชีแ้จงเรื่องทีห่น่วยงานต่าง ๆ เปน็เจ้าของ
เรื่องต่อทีประชมุ) 
 8. นาย …………………………………………หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
 (8) เริ่มประชุมเวลา ………………………… น. 
(9) (เน้ือเรื่อง)  ประธานกลา่วเปดิประชมุ แล้วด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระดังต่อไปนี้ 
       ระเบียบวาระที่ 1 เรือ่ง  แจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
         1.1 เรือ่ง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ . 
     ประธาน แจ้งว่า  (ในกรณีที่ไม่มีเอกสารให้สรุปความส าคัญตามที่ประธานแจ้ง) 
        ที่ประชุมรับทราบ   
 1.2  เรื่อง เลขานุการแจ้ง     
 1.2.2 (หัวขอ้เรือ่งตามวาระการประชุม)   
  เลขานกุารเสนอว่า (คดัลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม เวน้แตถ่้าเนื้อเรือ่งตามระเบียบ
วาระการประชุมยาวมาก หรือมีเอกสารแนบรายละเอียดต่างหาก ให้สรุปเฉพาะสาระส าคญัในลักษณะการย่อ
ความ) 
  ที่ประชุมรับทราบ 
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 ๑.๒.๓  ผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์  
   (รายละเอียดในรายงานการประชุมลับ) 
 
        ระเบียบวาระท่ี 2  เรื่อง  รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ ……../25…….. 
 ประธานไดเ้สนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองรายงานการประชมุ ครั้งที ่…../25….. เมื่อวนัที่ ………. 
เดือน …… 
…………………………….. พ.ศ. …. 
 ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงานการประชุม     (หรือ)  
 ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติให้แก้ไข ดังน้ี 
 1. หน้า 1 ให้แก้ไขข้อความบรรทัดท่ี …… ข้อความเดิม “……………………………..” แก้เป็น
“………………………………” 
 
 ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง  สบืเนื่อง  
 อธิการบดี หรือ รองอธิการบดีฝ่าย......... เสนอวา่ (ถ้าเป็นเรือ่งที่มอียู่ในระเบียบวาระการประชุม
แล้ว ให้คดัลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม การเขียนรายงานการประชมุในระเบียบวาระนีม้ักใช้
ข้อความเริ่มต้นว่า “สืบเนื่องจากการประชุม ครั้งที่…..  เมื่อวนัที่…..”  หรือ “อนุสนธิจากการประชมุ ครั้ง
ท่ี……. เมือ่วนัที่……”   หรือ “ตามที่ทีป่ระชุมในการประชุม ครั้งที่…… เมื่อวนัที่…. ได้มอบหมาย…..” 
 ส่วนการเขียนมติที่ประชมุ ในกรณีทีเ่ป็นเรื่องสืบเนื่องทีน่ าเสนอเพื่อทราบก็เขียนมตทิี่ประชมุวา่ 
“ที่ประชุมรับทราบ” เช่นเดียวกบัเรื่องแจง้ให้ที่ประชมุทราบ  แต่ถา้เปน็เรือ่งสืบเนือ่งที่น าเสนอเพื่อพิจารณา
อนุมตัิ หรือแตง่ตัง้ หรือทักท้วง ก็ให้เขียนมติที่ประชมุเช่นเดียวกบัเรื่องพิจารณานัน้ ๆ เชน่ 
 “ที่ประชุมพิจารณาแลว้มีมติอนุมัติตามที่เสนอ”   หรอื 
 “ที่ประชุมพิจารณาแลว้เหน็สมควรให้คณะกรรมการสรรหาหัวหน้าภาควิชา….ไปด าเนินการ
สรรหาใหม”่ 

 ระเบียบวาระ 4. เรื่อง  เสนอเพ่ือพิจารณา 

            4.1  เรื่อง นโยบาย  
       (การเสนอเรื่องเข้าสู่ทีป่ระชมุ ฝ่ายเลขานุการหรอืผู้จัดประชุมควรจะจดัท าระเบียบวาระ โดย
ชี้ประเดน็ให้ชดัเจน พร้อมเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาดว้ย) 
 4.2 เรือ่ง   แต่งต้ัง  
       4.2.๑ แต่งต้ังคณบดีคณะ………..    
          รองอธิการบดีฝ่าย...... ประธานคณะกรรมการสรรหาเสนอว่า (คัดลอกเนื้อเรื่อง
ตามระเบียบวาระการประชุม)   
            ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ัง…………ข้าราชการพลเรือนในมหาวิทยาลัย 
ต าแหน่ง…….ระดับ…..ภาควิชา………………….คณะ……………….ให้ด ารงต าแหน่งคณบดีคณะ………….ตามที่
เสนอ 
    ทั้งน้ีต้ังแต่วันท่ี …………………เป็นต้นไป   
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  4.2.๒  แต่งต้ังกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัย   
            อธิการบดีเสนอว่า (หรือแถลงว่า) (คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม)  
           ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ังบุคคลดังมีรายนามดังกล่าวข้างต้นให้ด ารง
ต าแหน่งคณะกรรมการวิชาการตามที่เสนอ 
            ทั้งน้ีต้ังแต่วันท่ี …………………เป็นต้นไป 
  ถ้าเป็นกรณีที่แตง่ตัง้แทนต าแหนง่ที่วา่งและด ารงต าแหน่งไมพ่ร้อมกันอาจเขียนมติที่ประชุม 
ดังนี้ 
             ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติแต่งต้ังบุคคลดังมีรายนามดังกล่าวข้างต้นให้ด ารง
ต าแหน่งกรรมการวิชาการแทนต าแหน่งที่ว่างตามที่เสนอ 
                  ทั้งน้ีหมายเลข 1 และ 2 ต้ังแต่วันที่ …………………ส่วนหมายเลข 3 ต้ังแต่
วันท่ี…………………เป็นต้นไป 
 ๔.๓ เรื่อง  เสนอเพื่อพิจารณา 
  ๔.๓.๑ อนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการสรรหาอธิการบดี  
   พ.ศ. ...... 
           ผู้ช่วยศาสตราจารย์...................ประธานคณะกรรมการปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการ
สรรหาอธิการบดีเสนอว่า (คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระการประชุม)  
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .....ตามที่เสนอ 
   ถ้าเป็นกรณีมีมติอนุมัติโดยให้แก้ไขถ้อยค าในร่างข้อบังคับก่อนน าเสนอนายกสภา
ลงนามอาจเขียนมติที่ประชุมดังนี้ 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติร่างข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วย
การสรรหาอธิการบดี พ.ศ. .....โดยให้ปรับถ้อยค าในบทนิยาม.... หรือ   ปรับสาระและถ้อยค าในข้อ...
ตามข้อเสนอแนะของประชุม แล้วให้น าเสนอนายกสภามหาวิทยาลัยลงนามต่อไป 
  ๔.๓.๒ ปรับปรุงการแบ่งหน่วยงานในคณะ 
   รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและพัฒนา เสนอว่า(คัดลอกเนื้อเรื่องตามระเบียบวาระ
การประชุม) 
   ที่ประชุมพิจารณาแล้วมีมติอนุมัติการปรับปรุงการแบ่งหน่วยงานในคณะ
..............ตามท่ีเสนอ 
 4.๔ เรือ่ง เสนอเพ่ือทักท้วง 
   ๔.๔.๑ การปรับปรุงหลักสตูร…………………………    
         ด้วยคณะ... (คัดลอกเนือ้เรื่องตามระเบียบวาระการประชมุโดยไมต่้องระบุผู้เสนอ
เพราะในทางปฏิบตัิไม่ได้น าเสนอด้วยวาจา)  
        ที่ประชุมพิจารณาแล้ว มีมติอนุมัติการปรับปรุงหลักสูตรดังกล่าวตามท่ีเสนอโดยมี
ข้อเสนอแนะดังน้ี (ถ้ามขี้อเสนอแนะด้วยดังตัวอย่างขา้งล่างนี้) 
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  “ที่ประชุมพิจารณาแลว้มีมติอนุมัตกิารปรับปรุงหลกัสตูรบัญชีบัณฑิต ตามทีเ่สนอ 
และให้น าเสนอทบวงมหาวทิยาลัยเพ่ือทราบต่อไป โดยมีข้อเสนอแนะว่า เน่ืองจากปัจจุบันมีกฎหมายพิเศษ
ที่เกี่ยวข้องกับภาคธุรกิจอีกหลายฉบับนอกเหนือจากกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ซึง่นักบัญชีควรจะทราบ 
เช่น กฎหมายทีเ่กีย่วกับคณะกรรมการก ากับหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรัพย์ (ก.ล.ต.) กฎหมายเกี่ยวกับ
องค์การเพื่อการปฏิรูประบบสถาบันการเงิน (ปรส.) กฎหมายเกี่ยวกับบรรษัทบรหิารสินทรัพยไ์ทย (บสท.) 
ซึ่งนักศึกษาควรจะได้ทราบถึงบทบาทหน้าที่ขององค์กรเหลา่นี้ ซ่ึงเป็นองค์กรของรัฐที่ใช้ดลุยพินิจโดยอิสระ
ตามทีก่ฎหมายก าหนด ถึงแม้ว่าในหลักสูตรจะไม่ไดก้ าหนดให้นักศึกษาเรยีนกระบวนวิชาเกี่ยวกับเรื่องน้ีก็
ตาม แต่ก็อาจจะสอดแทรกเรื่องเหล่าน้ีไว้ได้ในกระบวนวิชาสัมมนา โดยเชิญวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก
มาบรรยาย” 
 5. ระเบียบวาระเรื่อง  อื่น ๆ (ถ้าม)ี 
 เรื่อง อื่น ๆ หมายถึงเรื่องทีม่ิไดบ้รรจไุว้ในระเบียบวาระการประชมุ แตม่ีความจ าเปน็รีบด่วนที่เสนอขอ
เพิ่มเติมระเบียบวาระการพิจารณา หรือกรรมการมีขอ้เสนอแนะหรือสอบถามเรือ่งใดเรื่องหนึ่งทีม่ีข้อสงสัย หรือ
เสนอขอให้น าเรื่องใดเรื่องหนึ่งจัดท าเปน็วาระเข้ามาพิจารณาในโอกาสต่อไป 
 อาจเขียนดังนี ้
 “นาย ก ......กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒเิสนอว่า........................(สรุปสาระเท่าที่จ าเป็น  
ถ้าผูเ้สนออา้งระเบยีบหรือข้อบังคับ หรือสาระไม่ตรงกับข้อเท็จจริง ฝา่ยเลขานุการต้องตรวจสอบและเขียน
รายงานการประชุมให้ตรงกับข้อเท็จจริง) 
(1๐)  เลิกประชุมเวลา ………………………………. น. 
 
 
(1๑)                     (นาย …………………)                         (………………………………) 
    หัวหน้าส านกังานสภามหาวิทยาลัย    รองอธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
         ผู้จดรายงานการประชุม                       ผู้ตรวจรายงานการประชมุ 
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ผนวก 3 

 

ลับ 
รายงานการประชุมลับ 

รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
                  ครั้งที่ …………./2551 
                             เมื่อวันที่ ………………………………. 
        ณ ………………………………………….. 

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

 ผู้มาประชุม 
 1. ศาสตราจารย ์……………………   นายกสภามหาวิทยาลัย ประธานที่ประชุม 
 2. นาย ………………………………..  กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒ ิ     
 3  รองศาสตราจารย ์………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยจากผู้ด ารงต าแหน่ง 
      รองอธิการบด ี
 4.  ผู้ชว่ยศาสตราจารย์.................. กรรมการประเภทคณาจารย์ประจ า    
 4. รองศาสตราจารย…์………………  รองอธิการบดี เลขานกุารสภามหาวิทยาลัย 
 
ผู้ไม่มาประชุม (มีภารกิจจ าเป็น) 
 6. นาย …………………………………… กรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
 7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ………………       กรรมการสภามหาวิทยาลัยประเภทคณาจารย์ประจ า                          
 
 ๑.๒.๓  ผลการวินิจฉัยของคณะกรรมการอุทธรณ์ร้องทุกข์  
  ประธานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์เสนอว่าตามท่ีนาย .........................                      
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ต าแหน่ง................ สังกัดภาควิชา........  ได้ยื่นเรื่องร้องทุกข์ฉบับลงวันที่ 
๒๔ มกราคม ๒๕๕๒ เพ่ือขอความเป็นธรรมต่อประธานคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ (ก.อ.ร.) โดยกล่าวอ้าง
ว่าได้ถูก นาย..ในฐานะเป็นผู้บังคับบัญชากลั่นแกล้ง และมีพฤติกรรมไม่เหมาะสม นั้น 
  ก.อ.ร. ในคราวประชุมครั้งที่ ........เมื่อวันที่ .................................ได้พิจารณาเรื่อง 
ร้องทุกข์ดังกล่าว และมีค าวินิจฉัยสรุปได้ดังนี้ 
  ๑. การประเมินบุคลากรของภาควิชา โดยคณะกรรมการที่คณะ ได้ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ร้องทุกข์ใหม่โดยชอบด้วยกฎหมายและข้อบังคับแล้ว และผลของการประเมินยังคงไม่ได้รับการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน การน าเอาเหตุที่ผู้อ่ืนปฏิบัติโดยไม่ถูกต้องมากล่าวอ้างเพ่ือให้ตนพ้นผิดหรือได้รับ
ความชอบธรรมเป็นการไม่ถูกต้อง ข้ออ้างของผู้ร้องทุกข์ดังกล่าวจึงฟังไม่ข้ึน 
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  ๒. กรณีท่ีคู่กรณีในการร้องทุกข์ได้รายงานคณบดีว่า ผู้ร้องทุกข์ได้ทอดทิ้งหน้าที่ เป็นการปฏิบัติที่ชอบ
ด้วยกฎหมายแล้ว 
 ๓. กรณีเจ้าหน้าที่อ่ืนในภาควิชาละทิ้งหน้าที่และท างานผิดพลาดบ่อยครั้ง แต่ได้รับการประเมินอยู่ใน
ระดับดีมาก จะน ามากล่าวอ้างเพ่ือให้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนเหมือนกับเจ้าหน้าที่ผู้นั้นด้วยเป็นการไม่
ถูกต้อง เห็นว่าคู่กรณีในการร้องทุกข์ได้ปฏิบัติต่อผู้ร้องทุกข์เป็นธรรมแล้ว 
 ค าร้องทุกข์ฟังไม่ขึ้น ให้ยกค าร้องทุกข์ 
 ทั้งนีข้้อ ๑๕ วรรคสอง แห่งข้อบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยคณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
พ.ศ. ๒๕๕๑ ก าหนดว่า “เมื่อ ก.อ.ร. ได้พิจารณาวินิจฉัยเป็นประการใดแล้ว ให้อธิการบดี  สั่งการหรือด าเนินการ
เพ่ือให้เป็นไปตามมติ ก.อ.ร. และรายงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ มติของ ก.อ.ร. ให้ถือเป็นที่สุด” 
 อธิการบดีพิจารณาแล้วมีข้อสั่งการให้แจ้งคณบดีคณะ..............เพ่ือด าเนินการต่อไป และเห็นควรให้
น าเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่อทราบต่อไป 
 ที่ประชุมรับทราบ 
 
   
           หวัหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย            รองอธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
                ผู้จดรายงานการประชุม                       ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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