
แนวปฏิบติัการสง่รา่ง
รายงานการประชุมสภา
มหาวทิยาลัย (ลับ)

ของสํานกังานสภามหาวิทยาลยัเชยีงใหม่

รวบรวมโดย... นายเกรียงไกร ใจโส



แนวปฏิบัติการส่งร่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย (ลับ) 
ของส านักงานสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

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

1. การจดรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
 สำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีแนวปฏิบัติในการจดรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย เป็น 2 ฉบับ ได้แก่ 

1. รายงานการประชุมปกติ 
2. รายงานการประชุมลับ 
ทั้งนี้ รายงานการประชุมทั้ง 2 ฉบับ จะเขียนอ้างอิงถึงกัน มิได้เขียนแยกต่างหากจากกัน กล่าวคือ รายงานการ

ประชุมปกติ จะจดบันทึกการประชุมทุกระเบียบวาระที่เสนอต่อที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยทั้งหมด แต่จะแยกเฉพาะ
ระเบียบวาระการประชุมลับ มาจดเป็นรายงานการประชุมลับ ดังตัวอย่างเช่น 

 
รายงานการประชุมปกติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
คร้ังที่ 7/2567 

เมื่อวันเสาร์ที่  3   สิงหาคม  2567 
ณ ห้องประชุมตะวัน กังวานพงศ์  ชั้น 4 อาคารยุทธศาสตร์   

 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
-------------------- 

ผู้มาประชุม 
  1. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้มาประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ 
20. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้ไม่มาประชุม (ลาประชุม/มีกจิธุระจ าเป็น) 
27. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
29. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
69. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  กกกกกกกกกกกกกกก 

เริ่มประชุมเวลา 09.01 น. 
 ประธานกล่าวเปิดประชุม................................................................................ 
 กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ฯลฯ          ฯลฯ 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง สืบเนื่อง/ค้างการพิจารณา 
 3.1 พิจารณาทบทวนผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ ครั้งที่ 1 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 3.2 พิจารณาทบทวนผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ ครั้งที่ 2 
   รายละเอียดอยู่ในรายงานการประชุมลับ 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่อง เสนอเพื่อพิจารณา 
 4.1 เรื่อง นโยบาย 
  4.1.1  แผนปฏิบัติงานระยะ ๔ ปี (26 มีนาคม 2567 – 25 มีนาคม 2571) ของคณบดีคณะการสื่อสารมวลชน 
   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ฯลฯ          ฯลฯ 
 
 
 
 



2 
 

รายงานการประชุมลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. การส่งร่างรายงานการประชุม 
 หลังเสร็จสิ้นการประชุมสภามหาวิทยาลัย ประมาณ 7 วันทำการ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยจะเสนอรายงานการ
ประชุมให้ผู้มีอำนาจและหน้าที่ในการพิจารณาตรวจ แก้ไข และให้ความเห็นชอบตามลำดับ หากได้รับความเห็นชอบแล้ว
จะจัดส่งร่างรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยดังกล่าว เพื่อให้กรรมการสภามหาวิทยาลัยทุกคนได้ตรวจพิจารณา/
แก้ไขรายงานการประชุมล่วงหน้าก่อนเสนอรับรองในการประชุมครั้งถัดไป โดยจะมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 1. จัดทำร่างรายงานการประชุมปกติ และร่างรายงานการประชุมลับ พร้อมแบบฟอร์มรับรองรายงานการประชุม
ตามจำนวนกรรมการสภามหาวิทยาลัย ทั้งนี้ สำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้จัดทำร่างรายงานการประชุมปกติและลับ
เฉพาะฉบับกระดาษเพียงอย่างเดียว มิได้จัดส่งเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้กรรมการสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งไม่ได้จัดส่งใน
ระบบ e-document ของมหาวิทยาลัย 
 2. แยกร่างรายงานการประชุมลับ ใส่ซองประทับตรา “ลับ” ไว้ต่างหาก โดยจะระบุหมายเลขท่ีมุมขวาด้านบนใน
หน้าแรกของร่างรายงานการประชุมลับและหน้าซองบรรจุร่างรายงานการประชุมลับ ทั้งนี้ การระบุหมายเลขเพ่ือเป็นการ
จัดเก็บข้อมูลว่า ได้จัดทำร่างรายงานการประชุมลับจำนวนกี่ฉบับและจัดส่งหมายเลขใดให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย

ลับ 
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

คร้ังที่ 7/2567 
เมื่อวันเสาร์ที่  3   สิงหาคม  2567 

ณ ห้องประชุมตะวัน กังวานพงศ์  ชั้น 4 อาคารยุทธศาสตร์   
 ส านักงานสภามหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

-------------------- 
ผู้มาประชุม 
  1. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้มาประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ 
20. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้ไม่มาประชุม (ลาประชุม/มีกจิธุระจ าเป็น) 
27. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
29. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  กกกกกกกกกกกกกกก 
ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
69. กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก  กกกกกกกกกกกกกกก 
 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่อง สืบเนื่อง/ค้างการพิจารณา 
 3.2 พิจารณาทบทวนผลการประเมินผลงานทางวิชาการของผู้เสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ ครั้งที่ 2 
  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ฯลฯ          ฯลฯ 
 

ลับ 
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ท่านใด หากมีกรณีเอกสารร่างรายงานการประชุมลับหายหรือหลุดออกไป จะสามารถตรวจสอบในเบื้องต้นได้ว่าหายหรือ
หลุดจากกรรมการสภามหาวิทยาลัยท่านใด พร้อมทั้งหน้าซองบรรจุร่างรายงานจะระบุว่า “หลังการประชุมเสร็จแล้วขอ
ความกรุณาคืนเอกสารลับทั้งหมดให้กับเจ้าหน้าที่ด้วย” 

 
ตัวอย่างการระบุหมายเลขในหน้าแรกของร่างรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตัวอย่างการระบุหมายเลขบนซองใส่ร่างรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

1 
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ตัวอย่างแบบรับรองรายงานการประชุม 
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 3. นำร่างรายงานการประชุมลับที่อยู่ในซองประทับตรา “ลับ” ตามข้อ 2 ใส่ในซองจดหมายทึบอีกชั้นหนึ่ง (รวม
กับร่างรายงานการประชุมปกติ) เพ่ือไม่ให้ผู้ใดหรือผู้ที่ไม่เก่ียวข้องรับทราบว่ามีเอกสารลับอยู่ในซองที่จัดส่งให้นี้ 
 4.  เมื่อกรรมการสภามหาวิทยาลัยตอบรับรอง/แก้ไขรายงานการประชุม  สำนักงานสภามหาวิทยาลัยก็จะจัดทำ
รายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัยฉบับจริง (หากมีการขอแก้ไขก็จะปรับแก้ไขตามที่กรรมการสภามหาวิทยาลัยขอ
แก้ไข) และจัดทำระเบียบวาระที่ 2 เพื่อเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณารับรองในการประชุมครั้งถัดไป 

 
ตัวอย่างระเบียบวาระที่ 2 กรณีมีกรรมการสภามหาวิทยาลัยขอแก้ไขรายงานการประชุม 
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ตัวอย่างระเบียบวาระที่ 2 กรณีไม่มีกรรมการสภามหาวิทยาลัยขอแก้ไขรายงานการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5. การดำเนินการเรื ่องลับให้ยึดตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ เป็นหลักในการปฏิบัติ 

 
 

เกรียงไกร  ใจโส 
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

ผู้รวบรวมแนวปฏิบัติ 
 




