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ส่วนที่ 1  

บริบทของมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

 “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช” มีกำเนิดและพัฒนาจาก “โรงเรียนฝึกหัดครู
นครศรีธรรมราช” โดยเริ่มแรกในปี พ.ศ.2448 ตรงกับรัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัวได้มีการจัดตั้ง “โรงเรียนฝึกหัดครูเมืองนครศรีธรรมราช” ขึ้น โดยใช้กุฏิของพระวัดท่าโพธิ์
เป็นสถานที่เรียน ต่อมาเมื่อวันที่ 1 มกราคม พ.ศ.2500 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจัดตั้ง
โรงเรียนฝึกหัดครูนครศรีธรรมราช แต่เนื่องจากก่อสร้างอาคารเรียนไม่ทัน จึงเปิดทำการสอนชั่วคราว
ที่อาคารห้องสมุดประชาชนสนามหน้าเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช และในปี พ.ศ. 2502 เปิดสอน
จริงในสถานที่ ปั จจุบัน  ซึ่ งตั้ งอยู่บ ริ เวณ เชิ งเขามหาชัย  หมู่ ที่  4 ตำบลท่ างิ้ว  อำเภอเมือง
นครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช พ้ืนที่ประมาณ 300 ไร่ ห่างจากตัวเมืองนครศรีธรรมราช         
ไปทางทิศตะวันตกตามถนนนคร–นบพิตำ เป็นระยะทาง 13 กิโลเมตร ซึ่งเป็นสถานที่ที่พลเอกมังกร 
พรหมโยธี อดีตรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ได้มาสำรวจและตกลงใจ ที่จะจัดตั้งโรงเรียน
ฝึกหัดครูขึ้นมาใหม่ในจังหวัดนครศรีธรรมราช ก่อตั้งตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 9 
มกราคม 2500 โดยพลเอกมังกร พรหมโยธี รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการในรัฐบาล               
จอมพล ป.พิบูลสงคราม ได้ใช้เปิดสอนครั้งแรกเมื่อวันที่  17 พฤษภาคม 2500 ด้วยหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) เปิดรับนักเรียนมัธยมปีที่ 6 จาก 6 จังหวัดภาคใต้ตอนบน 
ประกอบด้วย จังหวัดกระบี่ พังงา ภูเก็ต ระนอง ชุมพร และนครศรีธรรมราช หลังจากเปิดสอนได้                   
12 ปี จึงได้รับการยกฐานะเป็น “วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราช” ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ    
เมื่อวันที่ 13 กุมภาพันธ์ 2512 ด้วยหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) ต่อมา
สามารถเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี  ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พุทธศักราช 2518                
และพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2538 ตามลำดับ เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ได้รับ
พระราชทานชื่อ “ราชภัฏ” แทนคำ “วิทยาลัยครู” พร้อม ๆ กับวิทยาลัยครูอ่ืน ๆ ทั่วประเทศ จากนั้น
จึงได้รับการตราพระราชบัญญัติเพ่ือกำกับควบคุมดูแลและพัฒนาสถาบันขึ้นชื่อว่า “พระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ” เมื่อพุทธศักราช 2538 ต่อมาได้มีการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติมใน พ.ศ.2547              
ในชื่อ “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547” ก ำหนดให้มีฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษาในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการทำหน้าที่เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น          
มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงเปิดสอนในระดับปริญญา ทำการวิจัย ให้บริการ
ทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุงพัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยี ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู
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และส่ งเสริม  วิทยฐานะครู  ปั จจุบั นสถาบันแห่ งนี้ จึ งมี ฐานะเป็ น  “มหาวิทยาลั ยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช” ปฏิบัติพันธกิจทางวิชาการ เช่นเดียวกับมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ในประเทศ                    
สามารถเปิดสอนทั้งระดับปริญญาตรีจนถึงระดับปริญญาเอกได้ ควบคู่ไปกับพันธกิจด้านการวิจัย 
พัฒนาท้องถิ่น เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นาชุมชนภายใต้ปรัชญา “ประทีปถิ่น ประเทืองไทย               
ก้าวไกลสู่สากล” 
 

เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

เอกลักษณ์ :  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นมหาวิทยาลัยเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น เน้นบริการ

วิชาการสืบสานทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 
อัตลักษณ์ :  
บัณฑิตมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นบัณฑิตนักคิด นักปฏิบัติ มีจิตสาธารณะ 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา :  
ประทีปถิ่น ประเทืองไทย ก้าวไกลสู่สากล 
 
วิสัยทัศน์ :  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช เป็นองค์กรอัจฉริยะ ที่ผลิตบัณฑิตให้มีอัตลักษณ์          

มีคุณภาพ มีสมรรถนะ เป็นสถาบันหลักเพ่ือพัฒนาชุมชนท้องถิ่นอย่างยั่งยืน สู่สากล 
 
พันธกิจ :  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มีพันธกิจที่สำคัญ ดังนี้  
1. ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดี เป็นพลเมืองดีในสังคม และมีสมรรถนะตามความ

ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
2. วิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้น

การบูรณาการเพ่ือนำไปใช้ประโยชน์ได้อย่างเป็นรูปธรรม  
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3. พัฒนาท้องถิ่นตามศักยภาพ สภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริงของชุมชน            
โดยการถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมนำแนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติ  

4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และเสริมสร้าง            
ความเข้มแข็งของผู้นำชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถในการบริหารงานเพ่ือประโยชน์              
ต่อส่วนรวม  

5. บริหารจัดการทรัพยากรภายในมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล                
พร้อมรองรับบริบทการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

ค่านิยม :  
NSTRU คือ จิตวิญญาณชาวราชภัฏนครศรีธรรมราช  
N = New Idea หมายถึง การคิดใหม่คิดชอบ คิดถูกต้อง กล้าคิด กล้าทำในสิ่งที่ชอบและ

ถูกต้อง  
S = Service Mind หมายถึง การบริการด้วยใจ บริการอย่างฉันท์มิตร ด้วยจิตสาธารณะ  
T = Teamwork หมายถึง การทำงานเป็นทีม ร่วมมือในการทำงาน  
R = Responsibility หมายถึง ความรับผิดชอบพร้อมรับการตรวจสอบทั้งในระดับองค์กร 

ท้องถิ่นและสังคม  
U = Universal หมายถึง สู่ความเป็นสากล 
 
วัฒนธรรมองค์กร :  
1. การสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้รับบริการ  
2. การมีคุณธรรม จริยธรรม และรับผิดชอบต่อสังคม  
3. การที่บุคลากรรักการเรียนรู้ ใฝ่รู้ สู้งาน และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  
4. การที่ทุกคนมีความรักในองค์กร และมีส่วนร่วมในการสร้างคุณภาพ  
5. การให้ความสำคัญแก่กระบวนการการทำงานทุกข้ันตอน 
 
สมรรถนะหลัก :  
การบูรณาการพันธกิจสู่ความเป็นเลิศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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ตราสัญลักษณ์ :  
ตรานี้มีห้าสี ด้านบนของตรามีอักษรข้อความว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช” 

ด้านล่างของตรามีอักษรข้อความว่า “NAKHON SI THAMMARAT RAJABHAT UNIVERSITY” 
 
 
 

 

 

 
 
 
ความหมายของสี  
1. สีน้ำเงิน แทนค่าสถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม “ราชภัฏ”  
2. สีเขียว แทนค่าแหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏแห่งนี้ ซึ่งอยู่ในพื้นที่สีเขียวและแวดล้อม

ด้วยธรรมชาติอันขจี  
3. สีทอง แทนค่าความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญาซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏใฝ่ฝันและมุ่งมั่น           

ไปให้ถึง  
4. สีส้ม แทนค่าความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกล ซึ่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ปฏิบัติการทำนุบำรุง ส่งเสริมเผยแพร่ และอนุรักษ์มาโดยตลอด  
5. สีขาว แทนค่าความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวหรือ

พระราชา 

สีประจำมหาวิทยาลัย : 
 

 
 

สีเหลือง หมายถึงพระพุทธศาสนา คือความเลื่อมใสศรัทธา และพร้อมจะปฏิบัติตาม
หลักธรรมนั้น ด้วยเหตุที่ตั้งอยู่ในพ้ืนที่จังหวัดนครศรีธรรมราช ซึ่งเป็นศูนย์กลางพระพุทธศาสนาลัทธิ
เถรวาทสายลังกาวงศ์ จึงได้ใช้สีเหลือเป็นสีประจำสถาบัน  

สีแดง หมายถึงความกล้าหาญ คือ กล้าคิด กล้านำ และ กล้าทำ 
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ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย :  
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช คือ ดอกนาคบุตร  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 ดอกนาคบุตร 
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ส่วนที่ 2 

บริบทของหน่วยงาน 
 

ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ตั้งอยู่

บริเวณเชิงเขามหาชัย หมู่ที่  4 ตำบลท่างิ้ว อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช ห่างจากตัวเมือง

นครศรีธรรมราช ตามถนนนคร-นบพิตำ เป็นระยะทาง 13 กิโลเมตร พัฒนาการของคณะและการเปิดสอน

หลักสูตรมีรายละเอียดตามลำดับดังนี้ 

1 มิถุนายน 2500 ก่อตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูนครศรีธรรมราช เปิดสอนระดับประกาศนียบัตร                  

วิชาการศึกษา (ป.กศ.)  

13 กุมภาพันธ 2512 เปลี่ยนจากโรงเรียนฝึกหัดครูนครศรีธรรมราช เป็นวิทยาลัยครูนครศรีธรรมราช

จัดการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. ชั้นสูง)  

ปีการศึกษา 2513 ก่อตั้งหมวดวิชาวิทยาศาสตร์ เปิดสอนวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมี ชีววิทยา            

และฟิสิกส์ในระดับ ป.กศ. และ ป.กศ. ชั้นสูง  

ปีการศึกษา 2517 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเป็น 1 ใน 7 แห่งที่เปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป

เพียงสาขาวิชาเดียว 

ก่อนปี พ.ศ.2518 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีฐานะเป็นหมวดวิชาวิทยาศาสตร์ เปิดสอน         

วิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมีชีววิทยา และฟิสิกส์ ในระดับ ปกศ.และ ปกศ.ชั้นสูง สำหรับวิชาเอกวิทยาศาสตร์ 

ทั่วไป เปิดสอนครั้งแรกปี 2513 ต่อมาปี พ.ศ. 2517 เปิดสอนระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณทิต วิชาเอก            

วิทยาศาสตร์ทั่วไป 

ปีการศึกษา 2518 มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 

2518 โดยที่วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชได้มีการแบ่งสายการบริหารทางวิชาการเป็นคณะวิชา คณะวิชา          

วิทยาศาสตร์ จึงจัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัตินี้มีหน้าที่ผลิตครูวิทยาศาสตร์ถึงระดับปริญญาตรีทำการวิจัย           

ส่งเสริมอบรมและเพ่ิมวิทยฐานะของครู อาจารย์และเจ้าหน้าที่บริหารการศึกษา ทํานุบํารุงศิลปะและ

วัฒนธรรมและให้บริการทางวิชาการแก่สังคมรวมทั้งมีการแบ่งสายงานบริหารในคณะวิชาเป็นสำนักงาน           

คณะวิชาและภาควิชา 9 ภาควิชา คือ เกษตรศาสตร์คณิตศาสตร์ คหกรรมศาสตร์ เคมี ชีววิทยา พลศึกษาและ

นันทนาการ ฟิสิกส์สุขศึกษา และอุตสาหกรรมศิลป์ ผู้บริหารในคณะเรียกว่าหัวหน้าคณะวิชา และหัวหน้า

ภาควิชา สาขาวิชาที่เปิดสอนเมื่อเริ่มตั้งคณะวิชา นอกจากระดับประกาศนียบัตร (ป.กศ.) แลว มีการเปิดสอน

ระดับประกาศนียบัตรขั้นสูง (ป.กศ.ชั้นสูง) วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป คณิตศาสตร์ สุขศึกษา พลศึกษา         
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เกษตรศาสตร์อุตสาหกรรมศิลป์ คหกรรมศาสตร์ และเปิดสอนระดับปริญญาตรี หลังอนุปริญญา คือ วิชาเอก

วิทยาศาสตร์ทั่วไป เปิดสอนวิชาเอกเกษตรศาสตร์เมื่อปีการศึกษา 2521 และในปี 2524 เปิดสอนระดับ

ปริญญาตรีหลักสูตร 4 ป วิชาเอกเกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ ชีววิทยาพลศึกษา ฟิสิกส์ และวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

ตั้งแต่ปีการศึกษา 2521 วิทยาลัยได้เปิดโครงการอบรมครูและบุคลากรประจําการ (อ.คป.)             

เพ่ือเป็นการส่งเสริมวิชาชีพและวิทยฐานะของครู อาจารย์ และเจ้าหน้าที่ทางการศึกษาตามหน้าที่ใน พ.ร.บ. 

วิทยาลัยครูร่วมกับจังหวัดนครศรีธรรมราช  

จนถึงปีการศึกษา 2529 คณะวิชาวิทยาศาสตร์ได้เปิดสอน อ.คป. สาขาวิชาวิชาการศึกษาหลักสูตร             

2 ปี หลังอนุปริญญาวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป 

ใน ปี  2 5 2 7  วิ ท ย าลั ย ค รู น ค รศ รี ธ ร ร ม ร าช ใน ฐ าน ะที่ ได้ รั บ ม อ บ ห ม าย ภ าระ ห น้ า ที่                         

จากกระทรวงศึกษาธิการใหเป็นวิทยาลัยชุมชนตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ ที่จะกระจายโอกาส         

ทางการศึกษาระดับสูงออกสู่ประชาชนและเร่งรัดจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาและสร้างกำลังคนที่มีความรู้

ความสามารถในสาขาวิชาวิชาชีพต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมในท้องถิ่นคณะวิชาวิทยาศาสตร์      

จึงได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรเทคนิคการอาชีพ (ป.ทอ.) วิชาเอกวิศวกรรมและการก่อสร้าง                

และในปีเดียวกันนี้ได้มีพระราชบัญญัติวิทยาลัยครูฉบับที่ 2 กำหนดให้วิทยาลัยครเูปิดสอนสาขาวิชาวิชาการอ่ืน

นอกจากสาขาวิชาวิชาการศึกษาได้ จึงโอนนักศึกษาวิทยาลัยชุมชนในวิทยาลัยครูเข้าเป็นนักศึกษาวิทยาลัยครู 

และปรับรายวิชาของหลักสูตรประกาศนียบัตรเทคนิคการอาชีพเข้ าเป็นหลักสูตรอนุปริญญา วิชาเอก         

พืชศาสตร์และวิชาเอกการก่อสร้าง  

ในปีการศึกษา 2528 และเปิดสอนวิชาเอกเซรามิกส์ขึ้นในปีนี้ด้วย และเมื่อมีการแบ่งภารกิจในการ

ผลิตบัณฑิตเป็นสาขาวิชาที่ชัดเจนขึ้น ภาควิชาพลศึกษาและนันทนาการจึงต้องย้ายไปสังกัดคณะวิชาครุศาสตร์          

ในปีการศึกษา 2528 ด้วยเช่นกัน 

ปีการศึกษา 2529 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชได้เปิดสอนหลักสูตรปริญญาตรี 2 ปี (หลังอนุปริญญา) 

คณะวิชาวิทยาศาสตร์ได้เปิดสอนวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป สุขศึกษา คหกรรม และอุตสาหกรรมศิลป์ 

วิทยาลัยได้เปิดรับนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจําการ (กศ.บป.) ซึ่งพัฒนามาจาก

โครงการ อ.คป. โดยเปิดสอนทั้งสาขาวิชาวิชาการศึกษาและสาขาวิชาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเปิดสอน

สาขาวิชาวิชาการศึกษาวิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป คหกรรมศาสตร์ อุตสาหกรรมศิลป์สุขศึกษา และสาขาวิชา

วิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี วิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตรระดับปริญญาตรีหลังอนุปริญญา และวิชาเอก

เซรามิกส์ ระดับอนุปริญญา 
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ปีการศึกษา 2531 คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี วิชาเอกการอาหาร และวิชาเอกเทคโนโลยีการเกษตร ระดับอนุปริญญา และวิชาเอกสุขศึกษาและ

วิชาเอกเกษตรศาสตร์ ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี  

ปีการศึกษา 2533 ได้ก่อตั้งภาควิชาคอมพิวเตอร์และเปิดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ ระดับ

อนุปริญญาเป็นปีแรก ต่อมาในปีการศึกษา 2537 ภาควิชาคอมพิวเตอร์เปิดสอนโปรแกรมวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ระดับปริญญาตรี หลักสูตร 4 ปี และเปิดสอนโปรแกรมวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา ระดับปริญญาตรี 

หลักสูตร 2 ปี (หลังอนุปริญญา) ในสาขาวิชาวิชาการศึกษาในปี 2539  

 ปีการศึกษา 2534 เปิดสอนโปรแกรมวิชาสุขศึกษาระดับอนุปริญญา  

 ปีการศึกษา 2536 เปิดสอนโปรแกรมวิชาเคมีปฏิบัติ และการเพาะเลี้ยงสัตวน้ำระดับอนุปริญญา 

 ปีการศึกษา 2538 วิทยาลัยครูนครศรีธรรมราชเปลี่ยนชื่อ เป็นสถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช         

ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏพุทธศักราช 2538 คณะวิชาเปลี่ยนชื่อ ใหม่เป็นคณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีผู้บริหารคณะมีตําแหนงเป็นคณบดคีณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

ปีการศึกษา 2539 ภาควิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมแยกไปตั้งคณะใหม่เป็นโครงการจัดตั้งคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรมแต่ยังได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินด้านการจัดการศึกษาวิทยาศาสตร์ร่วมกัน    

กับคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2542 สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราชได้ประกาศใหคณะวิชาบริหารแบบโปรแกรมวิชา

โดยยกเลิกภาควิชาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้จัดโครงสร้างการบริหารงานภายในคณะเป็นคณะ

กรรมการบริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีซึ่งประกอบด้วยคณบดีเป็นประธานกรรมการ รองคณบดี 

ตัวแทนสาขาวิชาจาก 8 สาขาวิชา คือ เคมีชีววิทยา ฟิสิกส์ คณิตศาสตร์และสถิติ วิทยาศาสตร์สุขภาพ            

คหกรรมศาสตร์ คอมพิวเตอร์เกษตรศาสตร์ เป็นกรรมการ รองคณบดีฝ่ายบริหารเป็นกรรมการและเลขานุการ 

ปีการศึกษา 2542 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ทำหน้าที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์           

12 โปรแกรมวิชาคือ ระดับปริญญาตรี มี 9 โปรแกรมวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์วิทยากรคอมพิวเตอร์                

สถิติประยุกต วิทยาวิทยาศาสตร์การกีฬา วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม เคมีชีววิทยาประยุกต์ คหกรรมศาสตร์

ทั่วไป วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหารระดับปริญญาตรี 2 ปี (หลังอนุปริญญา) มี 1 โปรแกรมวิชา คือ 

เทคโนโลยีการเกษตรและระดับอนุปริญญา มี 2 โปรแกรมวิชา คือ การเพาะเลี้ยงสัตวน้ำ และเคมีปฏิบัติ

นอกจากนี้ยังทำหน้าที่จัดการศึกษาสาขาวิชาวิชาการศึกษาร่วมกับคณะครุศาสตร์ จำนวน 7 โปรแกรมวิชา  

คือ คณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์ทั่วไป เคมี ฟิสิกส์ คหกรรมศาสตร์คอมพิวเตอร์ศึกษา และชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2545 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดโปรแกรมวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ             

เพ่ิมอีกหนึ่งโปรแกรมวิชา 
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ปีการศึกษา 2547 สถาบันราชภัฏได้สถาปนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดโปรแกรมวิชาฟิสิกส์              

และโปรแกรมวิชาสาธารณสุขชุมชน รวมเป็น 15 โปรแกรมวิชา 

และในปีการศึกษา 2549 กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศกฎกระทรวงให้คณะวิทยาศาสตร์           

และเทคโนโลยี มี 3 หน่วยงาน ได้แก่ สำนักงานคณบดี ภาควิชาวิทยาศาสตร์ และภาควิชาวิทยาศาสตร์           

ประยุกต ์ 

ปีการศึกษา 2550 ได้มีการปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต จำนวน 12 สาขาวิชา ได้แก่ 

สาขาวิชาสถิติประยุกต์ คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) เคมี วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 

วิทยาศาสตร์สุขภาพ (การสงเสริมสุขภาพเด็ก) วิทยาศาสตร์สิ่งแวดลอม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ และจุลชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2551 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนระดับมหาบัณฑิต หลักสูตร         

วิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาและเปิดหลักสูตรในระดับปริญญาตรีเพ่ิมอีก 1 หลักสูตร        

คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการพัฒนาทรัพยากรชีวภาพ 

ปีการศึกษา 2551 ถึง ปีการศึกษา 2552 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนระดับ

มหาบัณฑิต หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา และเปิดหลักสูตรในระดับ           

ปริญญาตรี 12 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาสถิติประยุกต์ คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) เคมี                 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร วิทยาศาสตร์สุขภาพ (การส่งเสริมสุขภาพเด็ก) วิทยาศาสตร์

สิ่งแวดล้อม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการพัฒนาทรัพยากร

ชีวภาพ และจุลชีววิทยา  

ปีการศึกษา 2554 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต           

ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 และสอดคลองกับมาตรฐานวิชาการ

และมาตรฐานวิชาชีพของแต่ละหลักสูตร หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (ปรับปรุง พ.ศ. 2554) มี 7 สาขาวิชา 

คือ เคมี ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม อาหารและโภชนาการ 

สถิติสารสนเทศศาสตร์และได้พัฒนาหลักสูตรใหม่ 1 หลักสูตร คือ หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา

สาธารณสุขศาสตร์ ในปการศึกษาเดียวกัน คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนระดับมหาบัณฑิต 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา และร่วมกับคณะครุศาสตร์เปิดสอน                     

หลักสูตรระดับมหาบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ ครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชา

คณิตศาสตร์ และเปิดหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาสถิติประยุกต์ อาหารและ
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โภชนาการ เคมี วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ 

จุลชีววิทยา และสาธารณสุขศาสตร์ 

ปีการศึกษา 2556 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ปรับปรุงหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต            

ให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ พ.ศ. 2554             

จำนวน 5 สาขาวิชา คือ ชีววิทยา ฟิสิกส์ เคมี คณิตศาสตร์ และเกษตรศาสตร์ และในปีการศึกษา 2556 คณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีได้เปิดสอนหลักสูตรในระดับปริญญาตรี 14 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมี            

สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาจุลชีววิทยา สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาเทคโนโลยี

สารสนเทศ สาขาวิชาสถิติสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาสถิติประยุกต์ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชา

สาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่ งแวดล้อม สาขาวิชา               

คหกรรมศาสตร์ (อาหารและโภชนาการ) และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหารและเปิดสอน

ระดับมหาบัณฑิต จำนวน 1 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา  

ปีการศึกษา 2557 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          

ในระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาสถิติสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาสถิติประยุกต์ 

สาขาวิชาคณิตศาสตร์ สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์  

สิ่งแวดลอม แต่หากหลักสูตรมีนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ไม่ถึง 10 คน มหาวิทยาลัยจะปิดการเปิดสอนในปีนี้ 

ปีการศึกษา 2558 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต            

ระดับปริญญาตรี จำนวน 11 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์ สาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชา

วิทยาการคอมพิวเตอร์ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ สาขาวิชาสถิติสารสนเทศศาสตร์ สาขาวิชาคณิตศาสตร์ 

สาขาวิชาสาธารณสุขศาสตร์ สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม และสาขาวิชา

เกษตรศาสตร์ และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา  

ปีการศึกษา 2559 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต ระดับ

ปริญญาตรี ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา 

เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ วิทยาการ

คอมพิวเตอร์ สาธารณสุขศาสตร สถิติสารสนเทศศาสตร์ และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชาคือ สาธารณสุขศาสตร์ 

สำหรับหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต ในปีการศึกษา 2556 ได้ปรับปรุงหลักสูตร และได้เปิดรับนักศึกษา 

แต่นักศึกษาที่เขาเรียนมีจำนวนน้อย ไม่เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยที่กำหนด จำนวนนักศึกษาต้อง 

ไม่น้อยกว่า 10 คน จึงเปิดทำการเรียนการสอนได้ มหาวิทยาลัยให้ทางหลักสูตรหยุดทำการเรียนการสอน         

กับนักศึกษาใหม่ ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 มีนักศึกษาเก่าที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา 1 คน ซึ่งผ่านการสอบ             
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ปากเปล่าและเผยแพร่วิทยานิพนธ์แล้ว กำลังอยู่ระหว่างการส่งเล่มวิทยานิพนธ์ฉบับสมบูรณ์ ทางหลักสูตร           

จึงได้ทำหนังสือขอปิดหลักสูตรและเป็นไปตามกลไกการปิดหลักสูตร โดยผ่าน ความเห็นชอบของ

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ซึ่งผลการพิจารณาให้ปิดหลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิตได ้ในปีการศึกษา 2559 

ปีการศึกษา 2560 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต            

ที่ผ่านตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 9 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ 

คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและ

โภชนาการ และสาธารณสุขศาสตร์  

ในปีการศึกษา 2561 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          

ที่ผ่านตามเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 2558 ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์

คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ สาธารณสุขศาสตร์  และภาคพิ เศษ มี  1 สาขาวิชา  คือ                

สาธารณสุขศาสตร์ นอกจากนี้ ได้ทำการพัฒนาหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรม

เทคโนโลยีชีวภาพ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี          

สร้างสรรค ์และหลักสูตรวิทยาศาสตรดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 

ในปีการศึกษา 2562 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต         

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยี

สารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ 

สาธารณสุขศาสตร์ และภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชาคือ สาธารณสุขศาสตร์ และเปิดสอนในระดับบัณฑิตศึกษา 

ประกอบด้วยหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 

และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 

ในปีการศึกษา 2563 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต           

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 11 สาขาวิชา ได้แก่ เกษตรศาสตร์ คณิตศาสตร์ เคมี ชีววิทยา เทคโนโลยี

สารสนเทศ ฟิสิกส์ วิทยาการคอมพิวเตอร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์การอาหารและโภชนาการ 

สาธารณสุขศาสตร์ และนวัตกรรมชีวภาพ ภาคพิเศษ มี 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ และเปิดสอน            

ในระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วยหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีสรางสรรค และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สร้างสรรค ์
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ในปีการศึกษา 2564 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต           

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ประกอบด้วย เกษตรศาสตร์ เคมี วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ ฟิสิกส์ สาธารณสุขศาสตร์ ชีววิทยา วิทยาศาสตร์

การอาหารและโภชนาการ ภาคพิเศษ จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ ระดับปริญญาโท             

จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโน โลยีสร้างสรรค์  ระดับปริญญาเอก                  

จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์  

ในปีการศึกษา 2565 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ประกอบด้วย เกษตรศาสตร์ เคมี วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 

วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล ฟิสิกส์ สาธารณสุขศาสตร์

ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร ภาคพิเศษ จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ ระดับ            

ปริญญาโท จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสร้างสรรค์ ระดับปริญญาเอก                   

จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 

ในปีการศึกษา 2566 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 10 สาขาวิชา ประกอบด้วย เกษตรศาสตร์ เคมี วิทยาศาสตร์สิ่งแวดลอม 

วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล ฟิสิกส์ สาธารณสุขศาสตร์

ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร ภาคพิเศษ จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ ระดับ           

ปริญญาโท จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ ระดับปริญญาเอก 

จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 

ในปีการศึกษา 2567 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้เปิดสอนหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต          

ภาคการศึกษาปกติ จำนวน 11 สาขาวิชา ประกอบด้วย เกษตรศาสตร์ เคมี วิทยาศาสตร์สิ่งแวดลอม 

วิทยาการคอมพิวเตอร์ คณิตศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล ฟิสิกส์อุปกรณ์การแพทย์   

สาธารณสุขศาสตร์ ชีววิทยา วิทยาการการประกอบอาหาร และวิทยาการการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยี

ดิจิทั ล  หลักสูตรครุศาสตรบัณ ฑิ ต  จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์  ภาคพิ เศษ                    

จำนวน 1 สาขาวิชา คือ สาธารณสุขศาสตร์ ระดับปริญญาโท จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์

และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ ระดับปริญญาเอก จำนวน 1 สาขาวิชา คือ นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

สร้างสรรค ์
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

ปรัชญา 

คิดเป็น เด่นนวัตกรรม นำเทคโนโลยี เพื่อการพัฒนาองค์กรและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 

วิสัยทัศน์ 

ผู้นำด้านการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เป็นเลิศงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม             

บนพื้นฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่นและสากลเพื่อการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 

 

พันธกิจ 

    1. ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี นวัตกรรม ให้มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดี เป็นพลเมืองดี           

ในสังคม มีสมรรถนะตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต และมีทักษะของการเท่าทันต่อการเปลี่ยนแปลงพร้อม

ตอบสนองต่อยุคชีวิตวิถีใหม่ 

             2. วิจัยสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมที่มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน และสามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้ 

             3. พัฒนาท้องถิ่นด้วยการบูรณาการศาสตร์ การถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี และน้อมนำ            

แนวพระราชดำริสู่การปฏิบัติ 

             4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น และเสริมสร้างความเข้มแข็ง

ของชุมชนให้สามารถพ่ึงตนเองได้ 

             5. บริหารจัดการทรัพยากรภายในคณะอย่างมีประสิทธิภาพด้วยหลักธรรมาภิบาล พร้อมรองรับ

บริบทการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน 

 

 ค่านิยมหลัก 

 SCT คือ จิตวิญญาณชาววิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
S = Science Thinking หมายถึง กระบวนการคิดอย่างวิทยาศาสตร์ 
C = Community Based Local Development หมายถึง การพัฒนาท้องถิ่นโดยใช้ชุมชนเป็นหลัก 
T = Technology and Innovation หมายถึง พัฒนาเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

 

สมรรถนะหลัก 

1. การมีแรงจูงใจมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) 

2. การบริการที่ดี (Service Mind) 

3. ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ (Organizational Awareness) 
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4. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม (Integrity) 

5. การทำงานเป็นทีม (Teamwork)เอกลักษณ ์

 

เอกลักษณ์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นคณะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เน้นบริการวิชาการ สืบสาน

ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 

อัตลักษณ์ 

บัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นบัณฑิตนักคิด นักปฏิบัติ มีจิตสาธารณะ 

 

วัฒนธรรมองค์กร 

1. การรักการเรียนรู้ ก้าวทันโลก และมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 

2. การสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมในการพัฒนาองค์กรที่มีคุณภาพ 

3. การใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่นและสากลเป็นฐานในการพัฒนา 

4. การมีคุณธรรม จริยธรรม รับผิดชอบต่อสังคม โลก และสิ่งแวดล้อม 

 

ตราสัญลักษณ์ 
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สีประจำคณะ 

 

 

ดอกไม้ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

      

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 ดอกทานตะวัน 
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โครงสร้างองค์กร 
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ส่วนที่ 3  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

การจัดการประชุมและการจดรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี ใช้หลักเกณฑ์ในการจดรายงานการประชุมตามระเบียบสำนั กนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                
งานสารบรรณ พ .ศ .2526 ข้อ 25 และข้อบั งคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชว่าด้วย
คณะกรรมการประจำคณะ พ.ศ.2566 

 
ความหมายของการประชุมและบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการประชุม 
 

 การประชุม คือ การที่บุคคลตั้งแต่ 2 คน ขึ้นไปมาพบกันอย่างเป็นทางการ เพื่อชี้แจงทำความ
เข้าใจหรือแสดงความคิดเห็น หรือหาข้อยุติ ทั้งนี้ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ซึ่งมีบุคคล                   
ที่เกี่ยวข้องในการประชุม ดังนี ้
 1. ประธาน คือ ผู้ทำหน้าที่ควบคุมการประชุมทั้งหมด โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
    1.1 ดำเนินการประชุมและควบคุมการประชุมให้ดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุ              
ตามวัตถุประสงคแ์ละเปดิโอกาสให้ผู้เข้าร่วมประชุมได้แสดงความคิดเห็น 
    1.2 จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมร่วมกับฝ่ายเลขานุการและติดต่อกำหนดการนัดหมาย
ประชุม 
    1.3 ดำเนินเปิดการประชุม และปิดการประชุม 
    1.4 ตัดสินช้ีขาดประเด็นปัญหาในที่ประชุม และสรุปมติที่ประชุม 
 2. กรรมการ คือ สมาชิกผู้ เข้าร่วมประชุม มีสิทธิแสดงความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 
ประกอบด้วย 
    2.1 ผู้ทรงคุณวุฒ ิจากบุคคลภายนอก จำนวน 3 คน 
    2.2 รองคณบดทีุกคน 
    2.3 ประธานหลักสูตร โดยคัดเลอืกกันเอง จำนวน 2 คน 
    2.4 อาจารย์ประจำหลักสูตร โดยคัดเลือกกันเอง จำนวน 3 คน 
 3. เลขานุการ คือ ผู้ทำหน้าที่จัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียมสถานที่ เอกสารการประชุม 
จดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งการอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
 4. ผู้ช่วยเลขานุการ คือ ผู้ทำหน้าที่ช่วยเลขานุการในจัดทำระเบียบวาระการประชุม เตรียม
สถานที่ เอกสารการประชุม จดบันทึกการประชุมและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งการอำนวย               
ความสะดวกต่าง ๆ 
 5. เจ้าหน้าที่จัดประชุม คือ ผู้ทำหน้าที่จัดเตรยีมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ สำหรับใช้ในการประชุม 
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การจัดเตรียมสถานที่ประชุม 
 

 การจัดเตรียมสถานที่ประชุมมีความสำคัญมากต่อการประชุม ฝ่ายเลขานุการมีหน้าที่เตรียม         
ความพร้อม เพื่อให้การประชุมดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์ การจัดสถานที่                     
อย่างเหมาะสม สามารถเอื้ออำนวยทำให้เกิดการสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ เริ่มตั้งแต่ก่อนการประชุม 
ระหว่างการประชุมและหลังการประชมุ 
 การจัดเตรียมการประชุม ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของการประชุม เช่น มีระเบียบวาระประชุม
อะไรบ้าง เพื่อจัดทำเอกสารประกอบการประชุม มีผู้เข้าร่วมประชุมคือใครบ้าง ทั้งนี้ เพื่อจัดห้องประชุม 
ให้เหมาะสม ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ เช่น โต๊ะ เก้าอี้ แสงสว่างไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง
ไมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ และจะต้องมีปฏิทินไว้ในห้องประชุมด้วยเพื่อใช้ทำการนัดหมาย            
การประชุมในครั้งถัดไป 
 
การเลือกห้องประชุม 
 
 การเลือกห้องประชุมที่รองรับจำนวนผู้เข้าร่วมการประชุมได้ทั้งหมด และตอบรับกับลักษณะ  
และประเภทของการประชุม รวมทั้ งเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน เช่น ไมโครโฟน 
โปรเจคเตอร์ โน้ตบุ๊ค เป็นต้น ตรวจตราความเรียบร้อยอีกครั้ง รวมทั้งทดสอบระบบของอุปกรณ์ต่าง ๆ                      
และการเชื่อมต่อสัญญาณอินเทอร์เน็ตให้พร้อมใช้งาน ไม่มีข้อขัดข้องใด ๆ เป็นห้องที่ผู้เข้าร่วมประชุม           
ทุกคนสามารถมองเห็นทั้งประธาน เลขานุการและรวมถึงผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ได้ยินเสียงซึ่งกันและกัน
ชัดเจน 
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การจัดโต๊ะประชุม 

การจัดโต๊ะประชุม เพื่ออำนวยการสะดวกในการใช้งาน จัดให้สอดคล้องกับการใช้งานจริง 
มีความสะดวก ปลอดภัย ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็น ประธาน กรรมการ เลขานุการ 
และผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ซึ่งการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี           
จะเลือกจัดแบบ U-shape ซ้อน 2 ชั้น 

ภาพที่ 3 การจัดห้องแบบ Boardroom 

ภาพที่ 3 การจัดแบบสี่เหลี่ยม 

เหมาะสำหรับการประชุมที่มีการระดมความคิด ถกเถียง หรือเน้นให้ทุกคนมีส่วนร่วม 

ในการประชุม โดยจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมไม่มากนัก ส่วนมากไม่เกิน 15 - 20 คน 
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ภาพที่ 4 การจัดแบบ  U-shape 

เป็นการจัดโต๊ะคล้ ายรูปตัว U เหมาะสำหรับผู้บรรยายที่ อยากจะใกล้ชิ ด กับผู้ฟั ง 
แบบ ถาม-ตอบ เพราะการจัดโต๊ะแบบลักษณะตัว U ผู้บรรยายสามารถเดินเข้าไปหาผู้ฟังและสอบถาม
พูดคุยได้อย่างทั่วถึง การจัดโต๊ะแบบ U–Shape เหมาะสำหรับการจัดประชุมแบบกลุ่มคนขนาดใหญ่ 
สามารถซ้อนโต๊ะได้อย่างน้อย 2 ชั้น และสามารถจุคนได้มากกว่าแบบ U-Shape ชั้นเดียว แถมยังมีพื้นที่
ตรงกลางไว้สามารถทำกิจกรรมได้อีกด้วย 
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การจัดทำระเบียบวาระการประชุม 

ระเบยีบวาระ หมายถึง ลําดับรายการที่กําหนดไว้เสนอต่อที่ประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง การจัดรวมเรื่องที่จะเสนอต่อที่ประชุมเป็นหมวดหมู่ 

เพือ่สะดวกต่อการประชุม 
รูปแบบของระเบียบวาระการประชุม 
ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เมื่อประธานกล่าวเปิดประชุมแล้ว 

หากไม่มี เรื่องแจ้งเพื่อทราบ ให้ เขียนว่าไม่มี  ระเบียบวาระที่  1 ไม่ต้องมีการลงมติ เพราะไม่ ใช่           
เรื่องพิจารณา แต่จะลงมตวิ่าที่ประชุมรับทราบ 

ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม ประธานจะเสนอให้ที่ประชุมพิจารณา
รายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา โดยอาจจะให้พิจารณาทีละหน้าในกรณีที่ไม่ได้ส่งเอกสารการประชุม
ล่วงหน้าหรือรวบยอดทั้ งฉบับในกรณี  ได้ส่งเอกสารการประชุมล่วงหน้า หากมีผู้ เสนอขอแก้ไข
ฝ่ายเลขานุการจะตองบันทึกขอความที่แกไขใหมอยางละเอียดและขอความใหมจะตองปรากฎในรายงาน
การประชุมครั้งถัดไปด้วย ระเบียบวาระที่  2 จะลงมติว่า “ที่ประชุมพิจารณาแล้วรับรองรายงาน             
การประชุมครั้งที่ …โดยไม่มีข้อแก้ไข (หรือมีการแก้ไข)” 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง เป็นเรื่องที่มีผู้ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมให้ไปดำเนินการ 
นำมารายงานต่อที่ประชุม จะลงมตปิระชุมรับทราบเหมือนระเบียบวาระที ่1 

ระเบียบวาระที่  4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา เป็นเรื่องที่ เป็นหัวใจสำคัญที่ต้องจัดให้มี
การประชุมขึ้น หัวข้อต่าง ๆ ที่นำมาพิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับ ชัดเจน เมื่อผู้เกี่ยวข้องอ่าน            
จะทราบทันทีว่าเป็นเรื่องใด ทำให้ประหยัด เวลาอ่าน สามารถอภิปรายได้ตรงประเด็น จะลงมติว่าอนุมัติ
หรือไม่ มอบหมายใครให้ทำอะไร เสร็จเมื่อใด อย่างไร 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ไม่ได้แจ้งให้ทราบล่วงหน้า ไม่ได้      
บรรจุไว้ในระเบียบวาระที่ 4 ประธานอาจจะนำมาพิจารณาในระเบียบวาระที่ 5 หรืออาจเป็นเรื่องเสนอ
เพิ่มเติมที่ไม่มีการลงมติก็ได้ 
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ภาพที่ 5 รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุม………………………………………… 
ครั้งที…่…………/25……………… 

ณ…………………………………………………………………….. 
……………………………………. 

ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องท่ีประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
1.1 ………………………………………………………… 

    1.2 ………………………………………………………… 
ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชมุครั้งที่ …………… 

    2.1 ………………………………………………………… 
    2.2 ………………………………………………………… 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากครั้งที…่………………. 
    3.1 ………………………………………………………… 
    3.2 ………………………………………………………… 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา 
      4.1 ………………………………………………………… 
    4.2 ………………………………………………………… 

ระเบียบวาระที ่5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
    5.1 ………………………………………………………… 

 5.2 ………………………………………………………… 

รูปแบบระเบียบวาระการประชุม 
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การเขียนหนังสือเชิญประชุม 

การประชุมแต่ละครั้งฝ่ายเลขานุการต้องมีหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญประชุมเพื่ อนัดหมาย 
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุม เพื่อจะได้ทราบว่า จะมีการประชุมวัน เวลา 
และสถานที่ใด มีระเบียบวาระการประชุมอะไรบ้าง เพื่อให้ผู้เข้าประชุมได้เตรียมตัวหาข้อมูลมานำเสนอ
ต่อที่ประชุม 

การเขียนหนังสือเชิญประชุม มีหลักการเขียนดังนี้ 
1. หนังสือเชิญประชุมควรส่งล่วงหน้าให้ผู้เข้าร่วมประชุมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน

ก่อนการประชุม เพื่อจะได้เตรียมตัวเข้าร่วมประชุม หรือหากมีธุระจะได้แจ้งให้คณะทราบ 
2. แจ้งเรื่องที่จะประชุม วัน เวลา สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบวาระการประชุมให้ชัดเจน
3. ใช้ภาษาที่ชัดเจน รัดกุม ได้ใจความ เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจความหมายได้ถูกต้อง
4. การเขียนหนังสือเชิญประชุม อาจจะเขียนระเบียบวาระการประชุมลงไปในหนังสือ

หรือแยกระเบียบวาระการประชุมอีกแผ่นก็ได ้
การเขียนหนังสือเชิญประชุม ในย่อหน้าแรกจะแจ้งว่าคณะต้องการนัดประชุมครั้งที่เท่าไหร่ 

วัน เวลา สถานที่ และแจ้งระเบียบวาระการประชุม และย่อหน้าสุดท้ายเชิญประชุมตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่กำหนด 

การจัดทำรายงานการประชุม 

1. ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 ให้ความหมาย
ของคำวา่ “รายงานการประชุม” ไว้ว่าการบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุมผู้เข้าร่วมประชุมและมติของ
การประชุม ไว้เปน็หลักฐาน ดังนี ้

    1.1 รายงานการประชุม ให้ลงชื่อคณะกรรมการที่ประชุม หรือการประชุมของคณะนั้น 
เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ…….. 

    1.2 ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่  ที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 ใหม่ เรียงไป
ตามลำดับ เช่น ครั้งที่ 1/2550 หรือจะลงครั้งที่ประชุมทั้งหมดของคณะที่ประชุมหรอืการประชุมนั้น ๆ 

    1.3 เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปีที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมด้วยตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของ
เดือนและตัวเลขของ ปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 10 มกราคม 2561 

 1.4 ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้ในการประชุม 
    1.5 ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการที่ มา  

เขา้ร่วมประชุม 
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    1.6 ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและหรือตำแหน่งของผู้ที่ไม่ได้มาประชุม พร้อมทั้งเหตุผล      
ที่ไม่สามารถมาเข้าร่วมประชุมครั้งนั้น ๆ ได ้

    1.7 ผู้เข้าร่วมประชุม ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ที่มาประชุม และหน่วยงานที่สังกัด  
    1.8 เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มการประชุม ทุกครั้ง 
    1.9 ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม โดยปกติให้เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุม 

กับมตหิรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่องประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
1.9.1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

   1.9.2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
   1.9.3 เรื่องสืบเนื่องจากครั้งที่แล้ว 
   1.9.4 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   1.9.5 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 

    1.10 เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาการเลิกประชุมทุกครั้ง 
    1.11 ผู้จดรายงานการประชุม ให้เลขานุการหรือผู้ซึ่งได้รับมอบหมายให้จดรายงาน            

การประชุมลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุลไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุม
ครั้งนั้นด้วย 

    ทั้งนี้ในการจัดทำรายงานการประชุม อาจมีการเพิ่มเติมรายละเอียด “ผู้ตรวจรายงาน         
การประชุม” ไว้ในรายงานการประชุม เพื่อเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ ง ซึ่ งเป็น             
การปฏิบัติงานสารบรรณที่นอกเหนือไปจากที่กำหนดไว้ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซึ่งในการจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จะมีการเพิ่มเติมในส่วนของผู้ตรวจรายงานการประชุม
ด้วย 
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ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 25 อธิบายรูปแบบ          
การประชุม แบบที่ 11 ท้ายระเบียบสำนักนายกฯ ดังนี ้

รายงานการประชุม……………………………. 
ครั้งที…่……………………….. 

เมื่อวันที่………………………………………………. 
ณ…………………………………………………………………. 

        ผู้มาประชุม 
              ผู้ไม่มาประชุม 
              ผู้เข้าร่วมประชุม 
              เริม่ประชุมเวลา 

(ข้อความ)………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
              เลกิประชุมเวลา…………………………………… 

(…………………………………………………………) 
 ผู้จดรายงานการประชุม 

   (…………………………………………………………) 
        ผู้ตรวจรายงานการประชุม 

       หมายเหต ุหากเรื่องที่มีหัวข้อเดียวไม่ต้องใส่เลขข้อ ให้ย่อหน้าเท่านัน้ 

ภาพที่ 6 รูปแบบรายงานการประชุม 

รูปแบบรายงานการประชุม 
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วิธีการจดรายงานการประชุม 

ขณะที่มีการประชุม เลขานุการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจะทำการจดบันทึกในระหว่าง             
การประชุมให้จดบันทึกที่ชัดเจนและรัดกุมเกี่ยวกับการอภิปรายและการตัดสินใจ ควรมุ่งเน้นไปที่
การจับประเด็นสำคัญการตัดสินใจ และรายการดำเนินการ แทนที่จะถอดความการประชุมทั้งหมด
แบบคำต่อคำ ตรวจสอบให้แน่ ใจว่า ได้ ใส่ชื่ อผู้พู ดหรือคำพูดที่ สำคัญ และรายการการกระทำ       
หรือการตัดสินใจใด ๆ และหลีกเลี่ยงการใช้คำย่อ หรือชวเลขที่ทำให้ผู้อื่นไม่เข้าใจ 

การจดรายงานการประชุมมีดวยกัน 3 วิธี คือ 
1. จดอย่างละเอียดทุกคําพูด  มักใชในการประชุมใหญ  ๆ ที่ มีความสําคัญมาก ๆ

เชน การประชุมรัฐสภาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เปนตน การจดละเอียดจะเปนหลักฐานที่ชัดเจน 
แตสิ้นเปลืองเวลามาก ทั้งผจูดและผูอาน ผจูดตองใชการถอดเทปเพ่ือใหไดทุกคําพูด 

2. จดอย่างย่อ เป็นการจดเฉพาะประเด็นสำคัญ ทั้งฝ่ายเสนอและฝ่ายค้าน ผู้จดจะสรุป
เนื้อหาให้กระชับอ่านง่าย ผู้อ่านจะสามารถเข้าใจเหตุการณ์หรือที่มาของการลงมติอย่างชันเจน 
วิธีนี้เป็นที่นิยมใช้กันทั่วไป แต่อาจจะอยากสำหรับผู้จด ซึ่งต้องใช้ความสามารถในการสรุป เรียบเรียง
เนือ้หาให้กระชับมีความครบถ้วนสมบูรณ์ 

3. จดแต่เหตุผลและมติของที่ประชุม วิธีนี้เป็นวิธีการจดรายงานการประชุมที่สั้นที่สุด
มีเฉพาะเหตุผลและมติ จะใช้ในการประชุมที่ไม่มีการอภิปรายมากนัก หรือมีระเบียบวาระมากจนผู้จด           
ไม่สามารถจดย่อการอภิปรายให้ครบถ้วน ผู้อ่านถ้าไม่เข้าประชุมจะไม่ทราบความคิดเห็นของผู้เข้าร่วม
ประชุมก่อนลงมต ิแต่วธิีที่ 3 น้ีเหมาะสำหรับนำไปเผยแพรใ่นหน่วยงานให้บุคคลไดร้ับทราบ 

การรับรองรายงานการประชุม 

1. รับรองในการประชุมครั้งนั้น ใช้สำหรับกรณีเรื่องเร่งด่วน ให้ประธานหรือเลขานุการของ
ที่ประชุมอ่านสรุปมติให้ที่ประชุมพิจารณารับรอง 

2. รับรองในการประชุมครัง้ต่อไป ประธานหรือเลขานุการ เสนอรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว
3. รับรองโดยการแจ้งเวียน ใช้ในกรณีที่ไม่มีการประชุมครั้งต่อไป หรือมีแต่ยังไม่ได้กำหนด

ระยะเวลาห่ างจากการประชุมครั้ งนั้ นมาก ให้ เลขานุการส่ งรายงานการประชุมไปให้บุคคล
ในคณะกรรมการพิจารณารับรองรายงานการประชุมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ประธานที่ประชุมก าหนดวันประชุมครั้งต่อไป 

ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบการใช้ห้องประชุม และ

จองห้องประชุม 

ฝ่ายเลขานุการจัดท าหนังสือเชิญประชุม 
พร้อมวาระการประชุมและประสานแจ้ง 

คณะกรรมการเบื้องต้น รวมถึงเชิญ     
ผู้สังเกตการณ์การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการส่งหนังสือเชิญประชุมให้

คณะกรรมการทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

คณบดีลงนาม

หนังสือเชิญ

ประชุม

  ไม่ลงนาม 

    ลงนาม 

เริ่มต้น 

ต่อ 
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ภาพที่ 7 Flow Chart ขั้นตอนการจัดประชุม 

ฝ่ายเลขานุการรวบรวมและจัดท าเอกสาร 

การประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 

ฝ่ายเลขานุการจัดส่งเอกสาร 

การประชุมให้คณะกรรมการเพ่ืออ่านล่วงหน้า 

ด าเนินการยืมเงินทดลองจ่ายในการจัดประชุม

จากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 

จัดเตรียมการประชุมตรวจสอบอุปกรณ์ 

เครื่องเสียง และสถานที่ประชุม 

ด าเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

หลังเสร็จสิ้นการประชุมจัดท าเอกสาร 

การเบิกจ่ายให้เรียบร้อย 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 1 ประธานที่ประชุมกำหนดวันประชุมครั้งต่อไป 

ประธานที่ประชุมกำหนดวันประชุมในครั้งต่อไป ตามปฏิทินประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งกำหนดไว้ปีละ 4 ครั้ง ตามปีปฏิทิน 

 
 
 

ภาพที่ 8 ปฏิทินประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ขั้นตอนที่ 2 ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบการใช้ห้องประชุม และจองห้องประชุม 

ฝ่ายเลขานุการจะทำการจองห้องประชุมของคณะ โดยการจัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ 

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะเลือกใช้ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นสถานที่จัด 

ประชุม โดยมีความจุไม่เกิน 40 คน สำหรับรองรับ จำนวนคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และ 

เทคโนโลยี จำนวน 14 คน และผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุม ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร 
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง จำนวน 15 คน ภายในห้องประชุมเป็นห้องท่ีผู้เข้าร่วมประชุมทุกคนสามารถมองเห็น 

และได้ยินเสียงอย่างชัดเจน มีเครื่องเสียง โปรเจคเตอร์และมีไมโครโฟนประจำที่นั่งคณะกรรมการทุกท่ีนั่ง 

ปฏิทินประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

ประจำปี พ.ศ.2567 
ครั้งที ่ วัน เดือน ปี 

1/2567 วันพุธที่ 20 มีนาคม 2567 เวลา 13.00 น. 

2/2567 วันพุธที่ 29 พฤษภาคม 2567 เวลา 13.00 น. 

3/2567 วันพุธที่ 7 สิงหาคม 2567 เวลา 13.00 น. 

4/2567 วันพุธที่ 6 พฤศจิกายน 2567 เวลา 13.00 น. 
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ขั้นตอนที่ 3 ฝ่ายเลขานุการจัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมวาระการประชุมและประสานแจ้ง
คณะกรรมการเบื้องต้น รวมถึงเชิญผู้สังเกตการณ์การประชุม 

ฝ่ายเลขานุการ จัดทำหนังสือเชิญประชุมเพ่ือนัดหมายคณะกรรมการ และจัดทำหนังสือเชิญเข้า
ร่วมสังเกตการณ์การประชุมเพ่ือนัดหมายผู้ช่วยคณบดี ประธานหลักสูตร และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมประชุมทราบวาระการประชุมว่ามีวาระอะไรบ้าง พร้อมประสานเบื้องต้นเกี่ยวกับกำหนดนัด
หมายวัน เวลา และสถานที่ประชุมให้คณะกรรมการทราบเบื้องต้น ซึ่งหนังสือเชิญประชุมจะบรรจุระเบียบ
วาระการประชุมไว้ด้วย มีรายละเอียดตามตัวอย่างภาพที่ 9 

มีข้ันตอนรายละเอียดดังนี้ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ช่วยเลขานุการ) สอบถามเรื่องที่จะบรรจุเป็นระเบียบวาระ

การประชุมจากรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ 
2. เมื่อได้รับเรื่องที่จะบรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป (ผู้ช่วยเลขานุการ) จะออกหนังสือเชิญประชุม โดยบรรจุเรื่องที่ได้รับจากรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ 
เป็นระเบียบวาระการประชุมด้วย 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ช่วยเลขานุการ) ส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการ
และผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมประชุมเตรียมตัว และหาข้อมูล
เพ่ิมเติมในเรื่องที่บรรจุเป็นระเบียบวาระการประชุม หรือหากท่านใดติดภารกิจจะสามารถแจ้งให้ประธาน
ทราบล่วงหน้าก่อนการประชุม 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ช่วยเลขานุการ) ประสานงานการจองที่พักสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ
และจองเครื่องบินโดยสารสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

ครั้งที่ 3/2566 
วันพุธที่ 30 สิงหาคม 2566 เวลา  13.00 น. 

ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ระเบียบวาระท่ี 1 :   เรือ่งที่แจ้งเพ่ือทราบ 
 1.1 เรื่องจากฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา 

1.1.1 กิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา ภาคการศึกษาที่ 1 
 ปีการศึกษา 2566 

1.1.2 รายงานกิจกรรมเทียนพรรษา 
 1.2 เรื่องจากฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

1.2.1 งานวิจัย 
1.2.2 งานบริการวิชาการ 
1.2.3 โครงการคลินิกเทคโนโลยี 

 1.3 เรื่องจากฝ่ายวางแผนและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.3.1 ปฏิทินการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
        ระดับคณะ (EdPEx) ปีการศึกษา 2565 

ระเบียบวาระท่ี 2 : เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 2/2566 

ระเบียบวาระท่ี 3 : เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ 2/2566 

ระเบียบวาระท่ี 4 : เรื่องท่ีพิจารณา 
  4.1 ให้ความเห็นชอบแผนเฉพาะด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
  4.2 รายงานผลการดำเนินงานระดับหลักสูตร ภาคการศึกษาที่ 

2/2565 
  4.3 ให้ความเห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา

นวัตกรรมวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ 
  (ปรับปรุง พ.ศ.2567) 
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(ต่อ) 

 4.4 ให้ความเห็นชอบหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรม
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567) 

  4.5 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำ 
หลักสูตร 

-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี
-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา
-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการการประกอบ
อาหาร

 4.6 ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
 ประจําปการศึกษา 2565 

ระเบียบวาระท่ี 5 : เรื่องอ่ืน ๆ 

ภาพที่ 9 ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบุคคลภายใน  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบุคคลภายใน 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทรศัพท์ ๐ – ๗๕๘๔ - ๕๕๓๓

ที ่  ควท.ว ๑๐๖/๒๕๖๖       วันที ่ ๗ สิงหาคม ๒๕๖๖

เรื่อง   ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖

เรียน  คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ผศ.อนุสรณ์  จิตมนัส) 

สิ่งที่ส่งมาด้วย        ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำ     
       คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖        จำนวน    ๑   ฉบับ

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จะจัด
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ ในวันพุธที่ ๓๐ สิงหาคม 
๒๕๖๖ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อาคาร ๓๐ ชั้น ๒) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช รายละเอียดตามระเบียบวาระ         
การประชุมดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ในการนี้  คณะจึงขอเรียนเชิญท่านซึ่งเป็นกรรมการเข้าร่วมประชุม ตามวัน เวลา 
และสถานที่ดังกล่าว

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน

 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวัลรัตน์  ศรีนวลปาน)
  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม สำหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

ที่ อว ๐๖๓๖(๕)/ว ๑๑๕                               คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลยัราชภัฏนครศรีธรรมราช 

   อำเภอเมือง  
   จังหวัดนครศรีธรรมราช  ๘๐๒๘๐ 

    ๔ สิงหาคม  ๒๕๖๖ 
เร่ือง  ขอเชิญประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ 

เรียน  นายศรีโรจน์  อนุตรเศรษฐ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำ 

    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖          จำนวน    ๑   ฉบับ 
ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จะจัด

ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ ในวันพุธที่ ๓๐ สิงหาคม 
๒๕๖๖ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (อาคาร ๓๐ ชั้น ๒) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  รายละเอียดตามระเบียบวาระ          
การประชุมดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ในการนี้ คณะจึงขอเรียนเชิญท่านซึ่งเป็นกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ เข้าร่วมประชุม ตามวัน 
เวลา และสถานที่ดังกล่าว  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาเข้าร่วมประชุม ขอขอบคุณยิ่งมา ณ โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 

   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวลัรัตน์  ศรีนวลปาน) 
      คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สำนักงานคณะวิทยาศาสตร์ฯ 
โทรศัพท์ ๐ – ๗๕๘๔ - ๕๕๓๓ /โทรสาร ๐ - ๗๕๓๗ – ๗๔๔๓ 
E-mail :   sct@nstru.ac.th, เว็บไซต์   www.sct.nstru.ac.th

ภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม สําหรับผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

mailto:sct@nstru.ac.th
http://www.sct.nstru.ac.th/
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ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมภายใน สำหรับผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุม 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทรศัพท ์๐ – ๗๕๘๔ - ๕๕๓๓

ที ่  ควท.ว ๑๐๗/๒๕๖๖       วันที ่๗ สิงหาคม ๒๕๖๖

เรื่อง   ขอเชิญเข้าสังเกตการณ์การประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
 ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ 

เรียน  ผู้ชว่ยคณบดีและประธานหลักสูตรทุกท่าน 
สิ่งที่ส่งมาด้วย    ระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการประจำ   

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖  จำนวน ๑ ฉบับ 

ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จะจัด
ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ ในวันพุธที่ ๓๐ 
สิงหาคม ๒๕๖๖ เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
(อาคาร ๓๐ ชั้น ๒) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช รายละเอียด
ตามระเบียบวาระการประชุมดังสิ่งที่ส่งมาด้วย 

ในการนี้  คณ ะจึ งขอเรียน เชิญท่ าน เข้ าร่วมสั งเกตการณ์ ในการประชุม
คณะกรรมการประจำคณะ ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว โดยสามารถตอบรับการเข้าร่วม
สังเกตการณ์ได้ผ่าน QR code ด้านล่าง ภายในวันที่ ๒๓ สิงหาคม ๒๕๖๖ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และเข้าร่วมสังเกตการณ์ตามวัน และเวลาดังกล่าว 

   (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวลัรัตน์  ศรีนวลปาน) 
       คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

https://forms.gle/qNYyYf8ixEiayRCE9 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุมภายใน สําหรับผู้เข้าร่วมสังเกตการณ์การประชุม 
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ขั้นตอนที่ 4 คณบดีลงนามหนังสือเชิญประชุม 
ฝ่ายเลขานุการจัดทำหนังสือเชิญประชุมเสนอคณบดีลงนาม ผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หากมีข้อแก้ไขจะส่งคืนให้ฝ่ายเลขานุการปรับแก้ แต่หากไม่มีการแก้ไข 
เมื่อคณบดีลงนามหนังสือเชิญประชุมแล้ว ฝ่ายเลขานุการจะดำเนินการจัดส่งหนังสือเชิญประชุม ให้
คณะกรรมการต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 ฝ่ายเลขานุการส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 
ฝ่ายเลขานุการจัดส่งหนังสือเชิญประชุมให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน 

และอาจจะแนบเอกสารการประชุมบางส่วนที่เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือให้คณะกรรมการได้ศึกษาข้อมูล
ล่วงหน้า โดยใช้วิธีการส่งไปรษณีย์ และเป็นฉบับไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ผ่านช่องทางแอพพลิเคชั่นออนไลน์ 

ขั้นตอนที่ 6 ฝ่ายเลขานุการรวบรวมและจัดทำเอกสารการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม 
       ฝ่ายเลขานุการ รวบรวมเอกสารการประชุมจากฝ่ายต่าง ๆ และดำเนินการจัดทำเอกสาร 

การประชุมตามระเบียบวาระการประชุมที่ได้กำหนดไว้เป็นรูปเล่มในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

ภาพที่ 13 เอกสารการประชุมในรูปแบบไฟลอ์ิเล็กทรอนิกส์
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ขั้นตอนที่ 7 ฝ่ายเลขานุการจัดส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการเพื่ออ่านล่วงหน้า 
ฝ่ายเลขานุการจัดส่งเอกสารการประชุมให้คณะกรรมการและผู้สังเกตการณ์การประชุม           

ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้แต่ละท่าน 

ขั้นตอนที่ 8 ดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุมจากฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 
ฝ่ายเลขานุการดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายสำหรับจ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าที่พักผู้ทรงคุณวุฒิ 

ค่าเดินทางผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าอาหารและอาหารว่าง โดยยืมก่อนล่วงหน้า 3 วันทำการ ตามแบบฟอร์มและ
ระเบียบทีม่หาวิทยาลัยกำหนด 
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ภาพที่ 14 แบบฟอร์มสัญญายืมเงิน 
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ขั้นตอนที่ 9 จัดเตรียมการประชุมตรวจสอบอุปกรณ์ เครื่องเสียง และสถานที่ประชุม 
      ฝ่ายเลขานุการจะทำการเตรียมการประชุมโดยตรวจสอบอุปกรณ์ เครื่องเสียงและสถานที่

ประชุม จัดเตรียมโต๊ะลงทะเบียน โต๊ะประชุม ป้ายรายชื่อกรรมการ 

ภาพที่ 15 การจัดสถานที่ประชุม 

ขั้นตอนที่ 10 ดำเนินการประชุมและจดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม 
    ระหว่างการประชุมฝ่ายเลขานุการจะทำหน้าที่จดทำบันทึกการประชุม และจัดทำรายงาน  

การประชุมหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
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ขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 

เริ่มการประชุม 

ผู้จดรายงานการประชุมเตรียมอุปกรณ์ 

กระดาษ/เครื่องบันทึกเสียง 

ประธานกล่าวเปิดการประชุม 

และด าเนินการประชุม 

ตามระเบียบวาระการประชุม 

จดรายงานการประชุมพร้อมบันทึกเสียง 

ด าเนินการประชุมตามระเบียบวาระ 

การประชุมเมื่อครบทุกวาระ 

จดเวลาปิดการประชุม 

ต่อ 
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ภาพที่ 16 Flow Chart แสดงขั้นตอนการจดรายงานการประชุม 

พิมพ์รายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุมเพ่ือรับรอง 

ในการประชุมครั้งต่อไป 

แก้ไข 

ไมแ่ก้ไข 

แก้ไข 

แก้ไขรายงานการประชุมตามมติที่ประชุม 
ไมแ่ก้ไข 

จัดเก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

ต่อ 

 เสนอหัวหน้าส านักงาน

ตรวจ
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คุณสมบัติของผู้ที่จดและจัดทำรายงานการประชุมที่ดี 

1. เป็นผู้ฟังที่ดี การจะจดและจัดทำรายงานการประชุมได้อย่างถูกต้อง ได้เนื้อหาครบถ้วน
ตรงประเด็น สามารถเก็บสาระสำคัญของเรื่องที่ประชุมได้ จะต้องเป็นผู้ฟังที่ดี จับประเด็นได้ รู้ประเด็น 
รู้เท่าทันกับเรื่องท่ีประชุมอยู่นั้น ฟังอย่างต่อเนื่องไม่ขาดตกบกพร่องในประเด็นต่าง ๆ ของเรื่องที่ประชุม 

2. เป็นผู้ทำการบ้านก่อนเข้าประชุม นี่เป็นเงื่อนไขที่สำคัญที่สุด การทำการบ้านก่อนเข้าประชุม
คือการอ่านเรื่องในระเบียบวาระประชุม อย่างน้อย 2 รอบ อ่านในลักษณะ ศึกษา ถึงเรื่องที่จะต้องประชุม
นั้นว่ามีประเด็นในการพิจารณาอย่างไร ข้อเท็จจริงเป็นอย่างไร มีข้อกฎหมายกำหนดแนวทางปฏิบัติ  
ไว้เพียงใดหรือไม่เคยมีกรณีตัวอย่างที่สามารถเทียบเคียงกับเรื่องที่นำเสนอครั้งนี้หรือไม่ การศึกษาหรือ 
การทำการบ้านล่วงหน้าก่อนเข้าประชุมจะช่วยทำให้เข้าใจเรื่องได้ง่ายและไม่ต้องออกแรงมากในการฟัง
หรือในการติดตาม และจะระลึกรู้ตลอดเวลาว่า ขณะนี้กำลังพูดจากันอยู่ในประเด็นที่จะต้องให้
ความสำคัญหรือไม่ด้วย 

3. เป็นผู้มีสมาธิดีตลอดการประชุม จะช่วยทำให้ เกิดความเข้าใจและติดตามเรื่องราว
ของการประชุมได้อย่างต่อเนื่อง 

4. เป็นผู้มีทักษะในการสรุปความที่ดี  ใช้ภาษาในการเรียบเรียงที่ดี  จึงจะทำให้รายงาน
การประชุมนั้นออกมาเป็นบันทึกรายงานที่ดีได้ 

เทคนิคการจดรายงานการประชุม 

1. อ่านเอกสารการประชุมล่วงหน้าเพื่อเป็นแนวทางในการสรุปมติที่ประชุม

2. จดรายงานการประชุมโดยใช้คำย่อ เพ่ือให้รวดเร็วในการจด เช่น อ . เป็นคำย่อแทน

อาจารย์ เป็นต้น 

3. ในการสรุปประเด็นการประชุม ต้องฟัง มีสมาธิ สังเคราะห์ เรียบเรียงภาษาได้ถูกต้องในการจด

รายงานการประชุมนั้น ต้องจับประเด็นสำคัญให้ได้ คือ ใคร ทำอะไร ที่ไหน เมื่อไร อย่างไร และผู้พูด

ต้องการสื่อความหมายอะไร เช่น แจ้ง ซักถาม เสนอแนะ เป็นต้น 

4. กรณีประธานที่ประชุมไม่ได้สรุปมิติที่ประชุม อาจจะขอความชัดเจนจากประธานในระเบียบ

วาระประชุมนั้น ๆ เพื่อให้ได้มติที่ถูกต้อง 
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รายละเอียดการจัดทำรายงานการประชุม 

การจัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช มีรูปแบบดังนี้ 

1. รายงานการประชุม ให้ลงชื่อการประชุมของคณะนั้น เช่น รายงานการประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

2. ครั้งที่ ให้ลงครั้งที่ประชุมเป็นรายปี โดยเริ่มครั้งแรกจากเลข 1 เรียนเป็นลำดับไปจนสิ้น
ปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ประชุม เมื่อขึ้นปีปฏิทินใหม่ให้เริ่มครั้งที่ 1 ใหม่ เรียงไปตามลำดับ 
เช่น ครั้งที่ 1/2567 

3. เมื่อ ให้ลงวัน เดือน ปี  ที่ประชุม โดยลงวันที่พร้อมตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน
และตัวเลขของปีพุทธศักราช เช่น เมื่อวันที่ 3 มกราคม 2567 

4. ณ ให้ลงชื่อสถานที่ที่ใช้เป็นที่ประชุม
5. ผู้มาประชุม ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งมาประชุม 
6. ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประจำคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พร้อมทั้งเหตุผลที่ไม่สามารถมาประชุม 
7. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงชื่อและตำแหน่งของผู้ที่มิได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประจำ

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีซึ่งได้เข้าร่วมประชุม 
8. เริ่มประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เริ่มประชุม
9. ข้อความ ให้บันทึกข้อความที่ประชุม เริ่มด้วยประธานกล่าวเปิดประชุมและเรื่องที่ประชุม

กับมติหรือข้อสรุปของที่ประชุมในแต่ละเรื่อง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
   ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องท่ีแจ้งเพื่อทราบ 
   ถ้าไม่มี ให้บันทึกว่า “ไม่มี” ถ้ามีให้บันทึกเป็นเรื่องลำดับที่ 1, 2, 3 ตามลำดับ เมื่อบันทึกหมด

ทุกเรื่องแล้วให้บันทึกมติว่า ที่ประชุมรับทราบ 
   ระเบียบวาระท่ี 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่แล้ว 
   กรณีเป็นการประชุมครั้งแรก จะไม่มีการรับรองรายงานการประชุม 
   กรณีไม่ใช่การประชุมครั้งแรก หากไม่มีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม           

โดยไม่มีการแก้ไข  หากมีการแก้ไข ให้สรุปมติว่า รับรองรายงานการประชุม โดยมีข้อแก้ไข ดังนี้ หน้าที่….
ระเบียบวาระท่ี….บรรทัดที่….จากเดิม “….ข้อความเดิม….” แก้ไขเป็น “….ข้อความใหม…่.” 
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   ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
    ได้แก่ เรื่องพิจารณาครั้งที่แล้วที่นำมารายงานผลการดำเนินงานต่อที่ประชุม 
   ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องท่ีพิจารณา 
    ระเบี ยบวาระนี้ เป็ นหั ว ใจของการประชุม  หากมีข้ อมูลมากต้องสรุปสาระสำคัญ

ให้คณะกรรมการอ่านด้วย ให้บันทึกมติที่ประชุมว่า ที่ประชุมมีมติอนุมัติ /เห็นชอบตามเสนอ 
หรือ ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ 1, 2, 3….ตามลำดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับและชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ 
เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้ใครทำอะไร กำหนดเวลาเสร็จสิ้นเมื่อใด อย่างไร 

   ระเบียบวาระท่ี 5 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
    เป็นเรื่องที่ประธานหรือกรรมการต้องการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ โดยไม่เกี่ยวข้องกับ

วัตถุประสงค์ของการประชุม หรือเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุไว้ในระเบียบวาระการประชุมได้ทัน อาจเป็น
เรื่องที่แจ้งเพ่ือทราบหรือเสนอเพ่ือพิจารณา ให้บันทึกมติที่ประชุมตามเรื่องที่เสนอ เช่น หากเป็น             
เรื่องเสนอเพ่ือทราบ ให้บันทึกมติเช่นเดียวกับระเบียบวาระท่ี 1  

10. เลิกประชุมเวลา ให้ลงเวลาที่เลิกประชุม
11. ผู้จดรายงานการประชุม ให้ผู้ช่วยเลขานุการลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล

ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 
12. ผู้ตรวจรายงานการประชุม ให้เลขานุการลงลายมือชื่อ พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อเต็มและนามสกุล

ไว้ใต้ลายมือชื่อในรายงานการประชุมครั้งนั้นด้วย 

การสรุปมติที่ประชุม 

หัวใจของการประชุมคือการลงมติ ซึ่งจะต้องนำไปปฏิบัติ การลงมติจะปรากฏในระเบียบ             
วาระที่ 4 และอาจมีเพ่ิมเติมในระเบียบวาระที่ 5 ทั้งนี้  ก่อนการลงมติ จะต้องบันทึกการอภิปราย             
แสดงความเห็นของสมาชิกอย่างครบถ้วนเสียก่อน ส่วนระเบียบวาระที่ 1 และ 3 ไม่มีการลงมติ เป็นเพียง
การรับทราบเท่านั้น 

ระเบียบวาระท่ี 1 และ 3 สรุปท้ายว่า 
    ที่ประชุมรับทราบ 
    ที่ประชุมรับทราบ โดยมีข้อสังเกตว่า…………. 
ระเบียบวาระท่ี 4 (และ 5 ถ้ามี) สรุปมติว่า 
    ที่ประชุมเห็นชอบ 
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   ที่ประชุมมีมติอนุมัติ 
   ที่ประชุมมีมติให้ (ใคร ทำอะไร อย่างไร ฯลฯ) 

ข้อผิดพลาดในการเขียนรายงานการประชุม 
การจดรายงานการประชุมควรปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ สำนักนายกรัฐนมตรี พ.ศ.2526 

ที่ได้กำหนดรูปแบบรายงานการประชุมไว้ ดังนี้ 
1. “รายงานการประชุม”   ไม่ใช้ “บันทึกการประชุม” 
2. “เม่ือวันที่”   ไม่ใช้ “วันที่” 
3. “ผู้มาประชุม/ไม่มาประชุม” ไม่ใช้ “ผู้เข้าประชุม/ผู้ไม่มาประชุม”
4. “ผู้เข้าร่วมประชุม” ไม่ใช้ “ผู้ร่วมประชุม” 
5. “เริ่มประชุม” ไม่ใช้ “เปิดประชุม” 
6. “เลิกประชุม” ไม่ใช้ “ปิดประชุม” 
7. “ผู้จดรายงานการประชุม”   ไม่ใช้ “ผู้บันทึกรายงานการประชุม”
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ตัวอย่างรายงานการประชุม 
ของคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

ครั้งที่ 3/2566 
วันพุธที่ 30 สิงหาคม 2566 เวลา  13.00 น. 

ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และออนไลน์ (Google Meet) 
----------------------------------------- 

ผู้มาประชุม 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชวัลรัตน์  ศรีนวลปาน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ฯ ประธานที่ประชุม
2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ขนิษฐา  กีรติภัทรกาญจน์   รองคณบดี กรรมการ 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤมล  มีบุญ    รองคณบดี กรรมการ 
 4. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุรีพร  ยืนนาน    รองคณบดี กรรมการ 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สาระ  บำรุงศรี    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
6. รองศาสตราจารย์นฤมล  อัศวเกศมณี    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
7. นายสุทัศน์  เหมทานนท์    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
8. นายศรีโรจน์  อนุตรเศรษฐ    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
9. นางสาวละมุญ  จินกระวี    ผู้ทรงคุณวุฒิ กรรมการ 
10. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วรรณชัย  พรหมเกิด    ผู้แทนประธานหลักสูตร กรรมการ 
11. ดร.สิทธิพร  เพชรทองขาว    ผู้แทนประธานหลักสูตร  กรรมการ 
12. ดร.สิริลักษณ์  สินธุพาชี    ผู้แทนอาจารย์ประจำหลักสูตร กรรมการ 
13. รองศาสตราจารย์ ดร.สุภาวดี  รามสูตร    ผู้แทนอาจารย์ประจำหลักสูตร กรรมการ 
14. นางสาวเตือนใจ  คชภูมิ    หัวหน้าสำนักงานคณบดีคณะ  

    วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เลขานุการ 
15. นางสาวปิยะพร  ชูช่วย  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ผู้ช่วยเลขานุการ 
16. นายสถาพร  ศรีเพชร        นักวิชาการโสตทัศนศึกษา เจ้าหน้าที่จัดประชุม 
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ผู้ไม่มาประชุม 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์อนุสรณ์  จิตมนัส        ผู้แทนอาจารย์ประจำหลักสูตร กรรมการ(ไปราชการ) 

ผู้เข้าร่วมประชุม 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อุไรวรรณ  วันทอง ผู้ช่วยคณบดี 
2. ดร.เยาวมาลย์  เขียวสอาด ผู้ช่วยคณบดี 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤมล  ขุนวีช่วย ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
4. ดร.จุฑาภรณ์  ลิ่มสุวรรณมณี ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต   

สาขาวิชาวิทยาการการประกอบอาหาร 
5. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ณัฎฐิณีย์  คงนวล ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต   

           สาขาวิชาคณิตศาสตร์  
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.วลัยภรณ์  ศรเกลี้ยง ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต

           สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ 
7. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ลัญจกร  จันทร์อุดม ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต    

           สาขาวิชาชีววิทยา 
8. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุนิษา  คิดใจเดียว ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต    

สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
นวัตกรรมดิจิทัล 

9. อาจารย์แน่งน้อย  แสงเสน่ห์ แทนประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต   
สาขาวิชาเคมี 

10. รองศาสตราจารย์ ดร.ประวิทย์  เนื่องมัจฉา ประธานหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต
สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และ 
เทคโนโลยีสร้างสรรค์ 
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เริ่มประชุม 
เวลา 13.00 น. 
เลขานุการตรวจนับจำนวนกรรมการเมื่อเห็นว่ากรรมการครบองค์ประชุมแล้ว  ประธานจึงกล่าว

เปิดการประชุมและดำเนินการประชุมตามระเบียบวาระการประชุม  ดังนี้  

ระเบียบวาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 

1.1 เรื่องจากฝ่ายวิชาการ กิจการนักศึกษา และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
 1.1.1 กิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2566 

ประธาน แจ้งกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา ภาคการศึกษาที่  1 ปีการศึกษา 2566 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมเตรียมสหกิจศึกษา ประกอบด้วย สาขาวิชาคณิตศาสตร์ วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
วิทยาการคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  สัปดาห์ที่ 1 วันพุธที่ 28 มิถุนายน 2566 
- Course outline ชี้แจงรายละเอียดกิจกรรมและกำหนดการ
สัปดาห์ที่ 2 วันพุธที่ 5 กรกฎาคม 2566
- หลักการ แนวคิด กระบวนการและระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับสหกิจศึกษาและการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์อำนวยโชค เวชกุล จากสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
  สัปดาห์ที่ 3 วันพุธที่ 12 กรกฎาคม 2566 

- การพัฒนาบุคลิกภาพ  มารยาทการเข้าสังคม และจริยธรรมในการทำงาน
โดย อาจารย์ทองพูล มุขรักษ์ จากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 สัปดาห์ที่ 4 วันพุธที่ 19 กรกฎาคม 2566 
- ระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการฝึกงานและการทำงาน

โดย อาจารย์ภานุวัฒน์  เพชรโชติ และอาจารย์ปรีชาพร เกตุแก้ว จากสาขาวิชานิติศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

สัปดาห์ที่ 5 วันพุธที่ 26 กรกฎาคม 2566 
- Presentation Pro การนำเสนออย่างมืออาชีพ โดย คุณฐปกร รัศมี นักแนะแนว

การศึกษาและอาชีพ 
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สัปดาห์ที่ 6 วันพุธที่ 9 สิงหาคม 2566 
- ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับหนังสือราชการ โดย คุณปิยะพร ชูช่วย เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
สัปดาห์ที่ 7 วันพุธที่ 16 สิงหาคม 2566 
- นักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ (นับชั่วโมงกิจกรรมโดยไม่มี

การจัดอบรม) 
สัปดาห์ที่ 8 วันพุธที่ 23 สิงหาคม 2566 
- การเขียนรายงานการวิจัย/ โครงการวิจัยสหกิจศึกษา/โครงการพิเศษ/ปัญหาพิเศษ/

โครงงาน โดย ดร.สุพพัต เมืองศรีนุ่น จากสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
การดำเนินการในข้ันตอนต่อไป เป็นการอบรมเตรียมสหกิจศึกษาในส่วนของสาขาวิชา 

ที่ประชุมรับทราบ 

 1.1.2 รายงานกิจกรรมเทียนพรรษา 

ประธาน แจ้งรายงานกิจกรรมเทียนพรรษา ระหว่างวันที่  25 - 31 กรกฎาคม 2566
ณ ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม และวัดวิทยาครูรังสรรค์ อำเภอเมือง วัดเขาปูน วัดสะบ้าย้อย อำเภอพรหมคีรี 
จังหวัดนครศรีธรรมราช รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 4 – 12 

ที่ประชุมรับทราบ 

    1.2 เรื่องจากฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
1.2.1 งานวิจัย 

     ประธาน แจ้งงานวิจัย มีกิจกรรมดังนี้ 
1. กิจกรรมอบรมการเขียนบทความวิจัย  เพ่ือตี พิมพ์ ระดับชาติหรือนานาชาติ

ในวันที่ 21 มิถุนายน 2566 ณ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
โดยได้รับเกียรติจาก รองศาสตราจารย์ ดร.สรรพสิทธิ์ กล่อมเกล้า สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
อาหาร คณะอุตสาหกรรมเกษตรและชีวภาพ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 
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2. กิจกรรมส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมระดับหลักสูตร เป็นการจัดสรรงบประมาณ
งานวิจัยของนักศึกษาเกี่ยวกับส่งเสริมการสร้างสรรค์นวัตกรรมระดับหลักสูตร 

       รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 13 – 16 

ที่ประชุมรับทราบ 

1.2.2 งานบริการวิชาการ 

  ประธาน แจ้งงานบริการวิชาการ มีกิจกรรมดังนี้ 
1. กิจกรรมสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติส่วนภูมิภาค ประจำปี พ.ศ. 2566 ระหว่างวันที่

16 – 18 สิงหาคม 2566 ในหัวข้อ"วิทยาศาสตร์เพื่อชีวิต สิ่งแวดล้อมและสังคม BCG" 
2. โครงการยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครศรีธรรมราช ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
     2.1 กิจกรรมจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ถอดบทเรียนระดับภูมิภาค/ประเทศ 

ในวัน พุธที่  19 กรกฎาคม 2566 ณ  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช 

     2.2 กิจกรรมพัฒนาบุคลากรในการวางแผนพัฒนาพื้นท่ีในระดับตำบล 
ในวันเสาร์ที่ 17 มิถุนายน 2566 อบรมเชิงปฏิบัติการทำแผนเชิงพ้ืนที่ระดับ

ตำบล อำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ องค์การบริหารส่วนตำบลทอนหงส์ อำเภอพรหมคีรี 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ในวันอาทิตย์ที่ 18 มิถุนายน 2566 อบรมเชิงปฏิบัติการทำแผนเชิงพ้ืนที่ระดับ
ตำบลอำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ วิสาหกิจชุมชนกลุ่มแปลงใหญ่มังคุดทอนหงส์ อำเภอ
พรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 ในวันเสาร์ที่ 24 มิถุนายน 2566 อบรมเชิงปฏิบัติการทำแผนเชิงพ้ืนที่ระดับ
ตำบล อำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ กลุ่มออมทรัพย์เพื่อการผลิตบ้านดอนฆ้อ ตำบลนาเรียง 
อำเภอ          พรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ในวันอังคารที่ 11 กรกฎาคม 2566 อบรมเชิงปฏิบัติการทำแผนเชิงพ้ืนที่ระดับ
ตำบลอำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ ที่ทำการศาลาหมู่บ้าน หมู่ที่ 5 บ้านปลายอวน อำเภอ
พรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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2.3 กิจกรรมการพัฒนากิจกรรมการท่องเที่ยวเชิงสร้างสรรค์  อำเภอพรหมคีรี 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ในวันอังคารที่  20 มิถุนายน 2566 ได้ดำเนินกิจกรรมเส้นทางศึกษาป่า
ธรรมชาติ            พรหมคีรี พ้ืนที่อำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ บ้านวังลุง ตำบลทอนหงส์ 
อำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ในวันเสาร์ ที่ 1 กรกฎาคม 2566 ได้ดำเนินกิจกรรมย่อยเส้นทางศึกษาป่า
ธรรมชาติพรหมคีรี พ้ืนที่อำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช ณ ตำบลพรหมโลก อำเภอพรหมคีรี 
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

ในวันอังคารที่ 18 กรกฎาคม 2566 ได้ดำเนินกิจกรรมย่อยนาข้าวที่นาเรียง
เพ่ือการท่องเที่ยวเชิงเกษตรและวิถีพรหมคีรี  ณ โคกหนองนา หมู่ที่ 8 ตำบลนาเรียง อำเภอพรหมคีรี
จังหวัดนครศรีธรรมราช 

2.4 กิจกรรมการยกระดับผลิตภัณฑ์อาหาร ได้มีการลงพ้ืนที่ เพ่ือให้ความรู้
ผู้ประกอบการและเกษตรกรในพ้ืนที่  จังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง“การวิเคราะห์คุณภาพอาหาร
ผลิตภัณฑ์และบรรจุภัณฑ์” 

       2.5 กิจกรรมการพัฒนาศูนย์การเรียนรู้เพ่ือการท่องเที่ยวอำเภอพรหมคีรี  จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

จัดทำป้ายสื่อของฟาร์มแพะ สวนคุณปู่ฟาร์มเพ่ือการท่องเที่ยวอำเภอพรหมคีรี 
จังหวัดนครศรีธรรมราช (สวนคุณปู่ฟาร์ม 102/2 ม.4 ตำบลบ้านเกาะ อำเภอพรหมคีรี  จังหวัด
นครศรีธรรมราช) เป็นแหล่งให้ความรู้ด้านการเกษตร การเลี้ยงแพะ การทำสวนผลไม้ การปลูกหญ้า 
การทำหญ้าหมักและการทำปุ๋ยพืชสด เป็นต้น 

จัดทำป้ายสื่อสมุนไพร ให้กับทางวัดพรหมโลก ตำบลพรหมโลก อำเภอ            
พรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือการท่องเที่ยวอำเภอพรหมคีรี จังหวัดนครศรีธรรมราช เป็นสถานที่
ให้การรักษาผู้ป่วยที่ถูกงูพิษกัด 

ร้านอาหารบ้านไม้หอม หมู่ที่ 3 ตำบลบ้านเกาะ อำเภอพรหมคีรี จังหวัด
นครศรีธรรมราช พบว่าในพ้ืนที่มีการปลูกดอกดาหลาไว้ในบริเวณบ้าน สวน และมีวางขายในตลาดชุมชน
อีกด้วย ปริมาณดอกหลา ในพ้ืนที่ เพียงพอจะนำมาพัฒนาเป็นชาสมุนไพรดอกดาหลา อีกจำนวน 
1 ผลิตภัณฑ์ 

3. โครงการเสริมสร้างสมรรถนะภาคีเครือข่ายและบูรณาการพันธกิจเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่นและการวางแผนพัฒนาเชิงพ้ืนที่  (โครงการที่  7) ประจำปีงบประมาณ พ .ศ. 2566 กิจกรรม            
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การพัฒนาและบริหารจัดการทรัพยากรชุมชนในพ้ืนที่อำเภอชะอวด ในวันเสาร์ที่  15 กรกฎาคม 2566 
ได้ลงพ้ืนที่ถ่ายทำสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว ณ วิสาหกิจชุมชนแปรผลิตภัณฑ์และท่องเที่ยวชุมชน  
คนกับพร ุตำบลเคร็ง อำเภอชะอวด จังหวัดนครศรีธรรมราช 

4. งานบริการนอกงบประมาณ  (ค่ายวิทยาศาสตร์  ) ในวันที่  7 สิ งหาคม 2566
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร .นฤมล มีบุญ รองคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้ร่วมประชุม          
กับตัวแทนสาขาวิชาชีววิทยา สาขาวิชาคณิตศาสตร์ และสาขาวิชาสิ่งแวดล้อม เพ่ือเป็นแนวทาง
ดำเนินงานค่ายวิทยาศาสตร์โรงเรียนบ้านส้อง อำเภอเวียงสระ จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยจะมีการจัด
กิจกรรมค่ายวิทยาศาสตร์ ในวันที่ 31 สิงหาคม 2566 

รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 17 – 56 

ที่ประชุมรับทราบ 

1.2.3 โครงการคลินิกเทคโนโลยี 

    ประธาน แจ้งโครงการคลินิกเทคโนโลยี ดังนี้ 
1.รายงานผลดำเนินงานโครงการบริการให้คำปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยี

เพ่ือการพัฒนาการผลิต ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 ภายใต้ แพลตฟอร์มบริการให้คำปรึกษาและ
ข้อมู ล เทคโน โลยี  (Technology Consulting Service : TCS) ได้ รั บการสนั บสนุ น งบประมาณ           
จากกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จำนวน 252,500 บาท 

2. พิธีมอบประกาศเกียรติคุณหน่วยงานขับเคลื่อน “การพัฒนาศักยภาพจังหวัด
ด้วยวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม” คลินิกเทคโนโลยีเครือข่ายที่มีผลประเมินระดับดีเด่น ภายใต้
แพลตฟอร์มบริการให้คำปรึกษาและข้อมูลเทคโนโลยี (TSC) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2565 
โดยโครงการบริการให้คำปรึกษาและบริการข้อมูลเทคโนโลยีเพ่ือการพัฒนาการผลิต  คลินิกเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ได้รับประกาศเกียรติคุณระดับดีเด่น ทั้งประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 และ 2565 

3. ขอเชิญส่งข้อเสนอโครงการ (Project Brief) ภายใต้คลินิกเทคโนโลยี  ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ.2567 สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) 
โดยกองส่งเสริมและประสานเพ่ือประโยชน์ทางวิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม (กปว.) ประกาศเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการเบื้องต้น (Project Brief) ประจำปี 2567 "ภายใต้โครงการส่งเสริมการนำ วทน.เพ่ือเพ่ิม
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ศักยภาพการผลิตและเศรษฐกิจชุมชน  “ ขอเชิญบุคลากรส่งข้อเสนอโครงการ (Project Brief) โดย
ข้อเสนอโครงการจะต้องอยู่ภายใต้ Value Chain (VC) โดยมีห่วงโซ่อุปทาน หรือ Value Chain : VC 
ต่อไปนี้ 

01 ท่องเที่ยวเชิงสุขภาพ 
02 ท่องเที่ยงสร้างสรรค์เชิงอนุรักษ์ 
03 พืชพ้ืนถิ่น เป้าหมาย : ขม้ินชัน/ พริกไทย/ ดอกดาหลา/ กระท่อม/ เห็ดแครง 
04 ผลไม ้เป้าหมาย : มังคุด/ ทุเรียน/ จำปาดะ/ สละ/ ส้มโอ/ ลองกอง/ โกโก/้ กาแฟ 
05 ปศุสัตว์ เป้าหมาย : โค/ แพะ/ ไก่เบตง/ ไก่เบขลา 
06 ประมง เป้าหมาย : กุ้ง/ ปู/ ปลา (ปลาสวยงาม/ ปลากะพง/ สาหร่าย/ ปลิงทะเล ) 
07 ปาล์มน้ำมัน เป้าหมาย : น้ำมันปาล์มแดง 

รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 57 – 63 

ที่ประชุมรับทราบ 

1.3 เรื่องจากฝ่ายวางแผนและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   1.3.1 ปฏิทินการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ (EdPEx) 

 ปีการศึกษา 2565 

            ประธาน แจ้งปฏิทินการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
(EdPEx) ปีการศึกษา 2565 รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 64 – 69 

ที่ประชุมรับทราบ 
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          ระเบียบวาระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุมครั้งที่ 2/2566 และรายงานการประชุมนัด
พิเศษ 

       ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุรีพร  ยืนนาน กรรมการ(รองคณบดี) นำเสนอรายงาน
การประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ 2/2566 เมื่อวันจันทร์ที่ 8 
พฤษภาคม 2566 เวลา 13.00 น. ณ ห้องประชุม 1 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รายละเอียดตาม
เอกสารการประชุมหน้าที่ 70 – 76 และรายงานการประชุมนัดพิเศษ เมื่อวันอังคารที่ 15 สิงหาคม 2566 
เวลา 13.00 น. ผ่านระบบออนไลน์ รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 77 - 79 

มติที่ประชุม : รับรองรายงานการประชุม ครั้งที่ 2/2566 และรายงานการประชุม             
นัดพิเศษโดยไม่มีข้อแก้ไข  

      ระเบียบวาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่ 2/2566 

     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุรีพร  ยืนนาน กรรมการ(รองคณบดี) นำเสนอรายงานผล
การดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ครั้งที่ 2/2566 
รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่ 80 

มติที่ประชุม : รับทราบรายงานผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที ่2/2566 

ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องที่พิจารณา 

4.1 ให้ความเห็นชอบแผนเฉพาะด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุรีพร  ยืนนาน กรรมการ(รองคณบดี) นำเสนอ 
แผนเฉพาะด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ได้แก่ 

1. แผนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา
2. แผนพัฒนานักศึกษาด้านภาษาอังกฤษ
3. แผนพัฒนานักศึกษาด้านดิจิทัล
4. แผนบูรณาการการเรียนการสอนกับการทำงาน
5. แผนด้านทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย
6. แผนการวิจัยและนวัตกรรม
7. แผนบริการวิชาการ
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8. แผนกลยุทธ์ทางการเงิน
9. แผนการพัฒนาบุคลากร

10. แผนการจัดการความรู้
11. แผนบริหารความเสี่ยง

     คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
ความเสี่ยงการวิจัย เสี่ยงที่สุดคือการที่อาจารย์ไม่ได้รับทุนวิจัย คณะควรวางแผนว่า          

จะทำอย่างไรให้อาจารย์ได้ทุนวิจัยจากส่วนงานต่าง ๆ ทุกคน  

มติที่ประชุม : เห็นชอบแผนเฉพาะด้าน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 โดยให้รับข้อสังเกต
และข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการไปพิจารณา 

  4.2 รายงานผลการดำเนินงานระดับหลักสูตร ภาคการศึกษาที่ 2/2565 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จุรีพร  ยืนนาน กรรมการ(รองคณบดี) รายงานผลการดำเนินงาน
ระดับหลักสูตร ภาคการศึกษาท่ี 2/2565 รายละเอียดตามเอกสารการประชุมหน้าที่  116 – 147 

คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. สาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม ควรจะส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเป็นผู้ประเมิน

คาร์บอนเครดิต เพ่ือสามารถให้บริการชุมชนได้ในอนาคต 
2. คณะควรมีกระบวนการให้นักวิจัยสามารถทราบได้ว่านักวิจัยสาขาใดควรเขียน

โครงการวิจัยเกี่ยวกับด้านใด และสามารถร่วมเขียนโครงการขอสนับสนุนงบประมาณงานวิจัยร่วมกันได้ 

มติที่ประชุม : ที่ประชุมรับทราบและให้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ        
ไปพิจารณา 

4.3 พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567)   

ดร.สิริลักษณ์  สินธุพาชี อาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ นำเสนอหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
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นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์  (ปรับปรุง พ.ศ.2567) รายละเอียดตามเอกสาร
ประกอบการประชุมวาระที่ 4.3 

คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่ 53 รายวิชาเกษตรอัจฉริยะ หลักสูตรจะเน้น

ทางด้านพืช ควรเลือกให้หลากหลายศาสตร์ เป็นเกษตรทุกด้านจะดีกว่า รวมถึงรายวิชาเทคโนโลยี             
การเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชก็เช่นเดียวกัน 

2. ควรเพ่ิมรายวิชาที่เกี่ยวข้องกับการตลาด การจัดการฟาร์ม เกษตรอัจฉริยะ กฎหมาย
ที่จำเป็นทางด้านการเกษตร 

3. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่ 54 รายวิชาการเกษตรอินทรีย์ ในยุคปัจจุบัน
เกิดข้ึนได้ยากควรเปลี่ยนเป็นชื่อรายวิชาเกษตรปลอดภัยจากสารเคมี 

4. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่ 56 รายวิชานวัตกรรมการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำพ้ืนถิ่น
เนื้อหาจะเฉพาะเจาะจง หากปรับเป็นสัตว์น้ำที่สำคัญทางเศรษฐกิจ จะทำให้เนื้อหากว้างมากขึ้นและ
สามารถที่จะนำสัตว์น้ำในยุคปัจจุบันที่มีมูลค่า เพ่ือบรรยายให้นักศึกษาฟังได้ง่ายขึ้น 

5. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่ 57 รายวิชานวัตกรรมการรักษาโรคสัตว์น้ำ
คล้ายกับรายวิชานวัตกรรมการจัดการสุขภาพสัตว์น้ำ ควรปรับให้เหลือวิชาเดียว นำคำอธิบายรายวิชา              
ไปผนวกกัน เพราะเป็นวิชาที่เหมือนกัน 

6. ควรมีรายวิชาการตลาดสัตว์น้ำ ผู้ประกอบฟาร์มการเกษตรและการตลาด
ในยุคดิจิตอล 

 7. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่  61 กลุ่มวิชานวัตกรรมเทคโนโลยีชีวภาพ
และเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม ควรเพิ่มในส่วนของรายวิชาที่เก่ียวข้องกับ “Zero Waste” ด้วย 

มติที่ประชุม : เห็นชอบหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรม
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567) โดยให้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
จากที่ประชุมไปพิจารณาปรับปรุงแก้ไข  
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  4.4 พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็นชอบหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
นวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567)  

รองศาสตราจารย์ ดร .ประวิทย์  เนื่องมัจฉา ประธานหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์  นำเสนอหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชานวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567) รายละเอียดตามเอกสาร
ประกอบการประชุมวาระที่ 4.4 

 คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
1. เอกสารประกอบการประชุมหน้าที่ 42 กลุ่มวิชานวัตกรรมเกษตรและอาหาร

มีรายวิชานวัตกรรมสาหร่าย รายวิชาดังกล่าวควรอยู่ในกลุ่มวิชานวัตกรรมทรัพยากรประมงและ            
การเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำหรือไม่และรายวิชานวัตกรรมสาหร่าย เนื้อหาเป็นอย่างไร หากใช้ชื่อเป็นรายวิชา
เทคโนโลยีและนวัตกรรมการเพาะเลี้ยงสาหร่าย หรือการใช้ประโยชน์จากสาหร่าย น่าจะเป็นชื่อวิชาได้
ดีกว่า 

2. คำอธิบายของรายวิชานวัตกรรมสาหร่าย ไม่ควรเป็นคำอธิบายรายวิชาของการเรียน
ระดับปริญญาเอก แต่ควรจะเป็นความรู้ พ้ืนฐานของการศึกษาระดับปริญญาตรี  ในส่วนเนื้อหา             
ของระดับปริญญาเอก ระดับปริญญาโท ควรเป็นการประยุกต์เกี่ยวกับสาหร่าย และสร้างนวัตกรรม 
เช่น ผลิตเป็นเครื่องสำอาง เป็นต้น และสามารถนำมาอยู่ในกลุ่มวิชานวัตกรรมเกษตรและอาหาร 
หรือกลุ่มวิชานวัตกรรมทรัพยากรประมงและการเพาะเลี้ยงสัตว์น้ำได้  

มติที่ประชุม  : เห็นชอบหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณ ฑิต  สาขาวิชานวัตกรรม
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสร้างสรรค์ (ปรับปรุง พ.ศ.2567) โดยให้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ
จากที่ประชุมไปพิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
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4.5 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี (ปรับปรุง พ.ศ.2565)

-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา (ปรับปรุง พ.ศ.2565)

-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการการประกอบอาหาร

(ปรับปรุง พ.ศ.2565) 

  ประธาน นำเสนอการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ประจำหลักสูตร จำนวน 3 หลักสูตร ดังนี้ 
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี
ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร ดังนี้

1) นางรุ่งนภา พิมเสน ตำแหน่ง ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เดิมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี ปรับเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตร 

2) นางสาวแน่งน้อย แสงเสน่ห์ ตำแหน่ง อาจารย์ เดิมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

และอาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี ปรับเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตร 

3) นางสาวอานันท์นิตย์ คุ่ยยกสุย เดิมเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต

สาขาวิชาเคมี ปรับเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

4) นายมยูร หลำสุบ ตำแหน่งอาจารย์ เดิมเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตร

บัณฑิต สาขาวิชา เคมี ปรับเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร ดังนี้

1) นางสุภาวดี รามสูตร ตำแหน่ง รองศาสตราจารย์ เดิมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบ

หลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา ปรับเป็นอาจารย์ประจำ

หลักสูตร 

2) นางสาววิไลวรรณ ไชยศร ตำแหน่ง อาจารย์ เดิมเป็นอาจารย์ประจำหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตสาขาวิชาชีววิทยา ปรับเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 

3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการการประกอบอาหาร

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและประจำหลักสูตรดังนี้
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1) นางวันดี แก้วสุวรรณ เดิมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำ

หลักสูตร ปรับออก เนื่องจาก เกษียณอายุราชการ 

2) นางสาวปุญญาเพชร เดชเพชรธรักษ์ เพ่ิมเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ

อาจารย์ประจำหลักสูตร 

คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 

-ไม่มี-

มติที่ประชุม : ให้ความเห็นชอบการเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
อาจารย์ประจำหลักสูตร จำนวน 3 หลักสูตร 

-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเคมี (ปรับปรุง พ.ศ.2565)
-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาชีววิทยา (ปรับปรุง พ.ศ.2565)
-หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการการประกอบอาหาร

(ปรับปรุง พ.ศ.2565) 

4.6 ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ประจำปีการศึกษา 
2565 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร .จุรีพร  ยืนนาน กรรมการ(รองคณบดี) นำเสนอผล             
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ประจำปีการศึกษา 2565 รายละเอียดตามเอกสาร
การประชุมหน้าที่ 190 – 239 

 คณะกรรมการมีข้อสังเกตและข้อเสนอแนะดังนี้ 
 คณะมีคะแนนความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตในระดับดีมาก สามารถนำข้อมูลที่ได้

จากการสอบถามผู้ใช้บัณฑิต ว่ามีระดับความพึงพอใจต่อบัณฑิตของคณะด้านใดบ้าง ซึ่งสามารถนำมาใช้
ในการปรับปรุงหลักสูตรของทุกหลักสูตรได้เป็นอย่างดี 

มติที่ประชุม : ที่ประชุมรับทราบให้รับข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไป
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
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ปิดประชุม 

เมื่อเห็นว่าไม่มีผู้ใดเสนอความเห็นเพ่ิมเติม ประกอบกับสมควรแก่เวลา ประธานจึงกล่าวปิดการ

ประชุม เวลา 16.30 น. 

(นางสาวปิยะพร  ชูช่วย) 
 ผู้จดบันทึกการประชุม 

(นางสาวเตือนใจ  คชภูมิ) 
  ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
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ขั้นตอนที่ 11 หลังเสร็จสิ้นการประชุมจัดทำเอกสารการเบิกจ่ายให้เรียบร้อย 

      ฝ่ายเลขานุการสรุปบัญชีค่าใช้จ่าย ดำเนินการจัดทำชุดเบิกส่งไปยังฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย 

ซึ่งจะประกอบไปด้วย ค่าเดินทางผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าที่พักผู้ทรงคุณวุฒิ ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหารกลางวัน 

อาหารว่าง และค่าแผ่นถ่ายเอกสารประชุม โดยยึดการเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

นครศรีธรรมราช เรื่อง การจ่ายเบี้ยประชุมและค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม พ.ศ.2567 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัตเิบิกค่าเบี้ยประชุม 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทรศัพท์ ๐๗๕-๘๔๕๕๓๓

ที ่  ควท.   /๒๕๖๖  วันที ่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๖๖

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๔/๒๕๖๖

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๔/๒๕๖๖ เมื่อวันที่  ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เวลา ๐๙:๓๐ น. 
ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นั้น 

บัดนี้ การประชุมดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว คณะจึงขอเบิกค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ
ประจำคณะ จำนวน ๑๐ ,๕๕๐ บาท (หนึ่งหมื่นห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน) จากงบประมาณเงินรายได้ 
ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนา
ศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต ผลผลิตผู้สำเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โครงการพัฒนา
ระบบบริห ารจัดการมหาวิทยาลั ยสู่ ค วาม เป็ น เลิ ศ  กิ จกรรมประชุ มกรรมการประจำคณ ะ 
รหัส งน.๓๐-๐๒๒๒-๐๔ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 (นางสาวปิยะพร  ชูช่วย) 
      ผูช้่วยเลขานุการ 

ภาพที่ 17 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าเบี้ยประชุม 



64 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัตเิบิกค่าอาหารกลางวัน และอาหารว่าง 

บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทรศัพท์ ๐๗๕-๘๔๕๕๓๓

ที ่  ควท.    /๒๕๖๖ วันที ่ ๙ พฤศจิกายน ๒๕๖๖

เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง

เรียน  คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

ตามที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้จัดประชุมคณะกรรมการประจำคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ครั้งที่ ๔/๒๕๖๖ เมื่อวันที่  ๑ พฤศจิกายน ๒๕๖๖ เวลา ๐๙:๓๐ น. 
ณ ห้องประชุม KM คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี นั้น 

บัดนี้ การประชุมดังกล่าวได้เสร็จสิ้นลงแล้ว คณะจึงขอเบิกค่ากลางวันและอาหารว่าง                 
จำนวน ๑ มือ จำนวน ๓๑ คน ๆ ละ ๑๘๐ บาท รวมจำนวน ๕,๕๘๐ บาท ขอเบิกเพียง ๕,๕๐๐ บาท 
(ห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) จากงบประมาณเงินรายได้ ในส่วนของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ แผนงานยุทธศาสตร์พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต ผลผลิตผู้สำเร็จ
การศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยสู่ความ              
เป็นเลิศ กิจกรรมประชุมกรรมการประจำคณะ รหัส งน.๓๐-๐๒๒๒-๐๔ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 (นางสาวปิยะพร  ชูช่วย) 
      ผูช้่วยเลขานุการ 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน และอาหารว่าง 
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คำชี้แจง 1. กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจดัทำใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเริม่ต้นและสิ้นสุด

การ เดินทางของแต่ละบคุคลแตกต่างกัน ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตา่งกันของบุคคลนั้นในช่อง

หมายเหต ุ

 2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคล ให้ผู้ขอรับเงินเป็นผูล้งลายมอืช่ือผู้รับเงินและวันเดือนปีท่ีรับเงิน กรณีที่มี 

การยืมเงิน ให้ระบุวันท่ีมี่ได้รับเงินยืม เลขท่ีสัญญายืมและวันท่ีอนุมตัิเงินยืมด้วย 

 3. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรวมเปน็หมู่คณะ ผู้ขอรับเงินมิต้องลงลายมือช่ือในช่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้มีสิทธิ 

แต่ละคน 

               ลงลายมือช่ือผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนท่ี 2) 

 

ภาพที่ 19 ใบขออนุมัติเบิกค่าเดินทางสำหรับผู้ทรงคุณวุฒิ 
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ปัญหาและอุปสรรค 
ในฐานะผู้จัดทำคู่มือที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดประชุมและจัดทำรายงานการประชุม

คณะกรรมการประจำคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ซึ่งเริ่มตั้งแต่ข้ันตอนการเตรียมการก่อนการประชุม 
ขั้นตอนดำเนินการประชุมและขั้นตอนหลังเสร็จสิ้นการประชุม ผู้จัดทำคู่มือได้สรุปปัญหาและอุปสรรค           
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค 
1. การเชิญประชุม ในการประชุมบางครั้ง มีการกำหนดวันประชุมที่กระชั้นชิด  วาระ         

การประชุมเร่งด่วน ทำให้การดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญประชุม          
น้อยกว่า 5 วัน และต้องเร่งจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

2. การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมและเอกสารการประชุม

ผู้จัดทำเอกสารประชุมจะต้องประสานผู้ที่ประสงค์นำเรื่องวาระ             
การประชุมพร้อมเอกสารเข้าประชุมส่งประกอบเข้าวาระเพ่ือปิดเล่ม           
ได้ช้าและอาจเกินเวลา 

3. การบันทึกการประชุม การอภิปรายในเรื่องที่ ไม่ได้เกี่ยวข้องโดยตรง ทำให้ผู้จดรายงาน          
การประชุมไม่สามารถจับประเด็นใจความสำคัญ และจัดทำรายงาน    
การประชุมที่ตรงประเด็นได ้

4. ก าร จั ด ท ำ ร าย ง าน ก า ร
ประชุม

การประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติในแต่ละเรื่องที่ชัดเจน ทำให้          
ในบางครั้งผู้จดรายงานการประชุมพิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน 
ไม่ครบถ้วน 

แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค 

1. การเชิญประชุม ใน การป ระชุ มบ างค รั้ ง  มี ก าร
กำหนดวันประชุมที่ กระชั้ นชิด 
วาระการประชุมเร่งด่วน ทำให้การ
ด ำ เนิ น ก ารจั ดท ำห นั งสื อ เชิ ญ

ก ำ ห น ด ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะก รรม ก ารป ระจ ำค ณ ะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีใน
รอบป ี
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ขั้นตอน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและ
อุปสรรค 

ประชุมน้อยกว่า 5 วัน และต้องเร่ง
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

2. การจัดทำระเบียบวาระ
การประชุมและเอกสารการ
ประชุม

ผู้ จั ดทำเอกสารประชุมจะต้อง
ประสานผู้ที่ประสงค์นำเรื่องวาระ
การป ระชุ มพ ร้อม เอกสาร เข้ า
ประชุมส่งประกอบเข้าวาระเพ่ือปิด
เล่มได้ช้าและอาจเกินเวลา 

กำหนดระยะเวลาที่ชัดเจนในการ
ส่งวาระการประชุมพร้อมเอกสาร
เข้าประชุม หากล่วงเลยเวลาจะ
ขอนำเสนอในครั้งต่อไป 

3. การบันทึกการประชุม ก า รอ ภิ ป ร า ย ใน เรื่ อ งที่ ไม่ ได้
เกี่ ย ว ข้ อ ง โด ยต รง  ท ำ ให้ ผู้ จ ด
รายงานการประชุมไม่สามารถจับ
ประเด็นใจความสำคัญ และจัดทำ
รายงานการประชุมที่ตรงประเด็น
ได ้

ผู้จดรายงานการประชุมต้องมี
ส ม าธิ  ตั้ ง ใจ ฟั ง  จั บ ป ระ เด็ น 
และจดประเด็นสำคัญ พร้อมกับ
ตรวจทาน 
กับเครื่องบันทึกเสียง 

4. การจั ดท ำราย งาน การ
ประชุม

การประชุมบางครั้งไม่มีการสรุปมติ
ใน แต่ ล ะ เรื่ อ งที่ ชั ด เจน  ท ำ ให้           
ในบางครั้ง ผู้จดรายงานการประชุม
พิมพ์มติของที่ประชุมคลาดเคลื่อน 
ไม่ครบถ้วน 

เมื่อเสร็จสิ้นแต่วาระการประชุม 
ขอให้ที่ประชุมสรุปมติที่ประชุม
ก่อนขึ้นระเบียบวาระการประชุม
ต่อไป 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1. ควรศึกษาเทคนิคการเขียนรายงานการประชุม และตัวอย่างการเขียนรายงานการประชุม

จากหลาย ๆ ที่ประชุม เพ่ือนำไปปรับใช้ในการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 
2. หากมีการยกเลิกหรือเลื่อนการประชุมควรประสานแจ้งคณะกรรมการให้ทราบล่วงหน้า

และส่งหนังสือยกเลิกหรือเลื่อนการประชุมตามไปอีกครั้ง 
3. ผู้จดรายงานการประชุมควรเป็นนักฟังที่ดี มีสมาธิในการฟัง เพ่ือจะได้จดรายงานการประชุม

ได้อย่างถูกต้อง ตรงประเด็น 



ภาคผนวก 



หนา   ๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.  ๒๕๒๖ 

โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  ๒๕๐๖  
เสียใหมใหเหมาะสมย่ิงข้ึน  คณะรัฐมนตรีจึงวางระเบียบไว  ดังตอไปนี้ 

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

พ.ศ.  ๒๕๑๖ 
บรรดาระเบียบ  ขอบังคับ  มติของคณะรัฐมนตรี  และคําส่ังอื่นใด  ในสวนที่กําหนดไวแลว 

ในระเบียบนี้  หรือซ่ึงขัด  หรือแยงกับระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนี้แทน  เวนแตกรณีที่กลาวในขอ  ๕ 
ขอ ๔ ระเบียบนี้ใหใชบังคับแกสวนราชการ 
สวนราชการใดมีความจําเปนที่จะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากที่ไดกําหนดไว 

ในระเบียบนี้ใหขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
ขอ ๕ ในกรณีที่กฎหมาย  หรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ  กําหนดวิธี

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

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

ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
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หนา   ๒ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

“คณะกรรมการ”  หมายความวา  คณะบุคคลที่ไดรับมอบหมายจากทางราชการใหปฏิบัติงาน
ในเรื่องใด ๆ  และใหหมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ  คณะทํางาน  หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกัน 

ขอ ๗ คําอธิบายซ่ึงกําหนดไวทายระเบียบ  ใหถือวาเปนสวนประกอบที่ใชในงานสารบรรณ  
และใหใชเปนแนวทางในการปฏิบัติ 

ขอ ๘ ใหปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบนี้  และใหมีอํานาจตีความและ
วินิจฉัยปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้  รวมทั้งการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวกและจัดทําคําอธิบาย  
กับใหมีหนาที่ดําเนินการฝกอบรมเกี่ยวกับงานสารบรรณ 

การตีความ  การวินิจฉัยปญหา  และการแกไขเพิ่มเติมภาคผนวก  และคําอธิบายตามวรรคหนึ่ง  
ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีจะขอความเห็นจากคณะกรรมการพิจารณาปรับปรุงและพัฒนาระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรีเพื่อประกอบการพิจารณาก็ได 

หมวด  ๑ 
ชนิดของหนังสือ 

ขอ ๙ หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก 
  ๙.๑ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
  ๙.๒ หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
  ๙.๓ หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง

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

สวนที่  ๑ 
หนังสือภายนอก 

ขอ ๑๑ หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ
เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมถึีงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือ
ที่มีถึงบุคคลภายนอก  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๑.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๑.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อสวนราชการ  สถานที่ราชการ  หรือ
คณะกรรมการซึ่งเปนเจาของหนังสือนั้น  และโดยปกติใหลงที่ต้ังไวดวย 

  ๑๑.๓ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 

  ๑๑.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๑.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

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

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

  ๑๑.๘ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ 

  ๑๑.๙ คําลงทาย  ใหใชคําลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 

  ๑๑.๑๐ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ  และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของ
ลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ  ตามรายละเอียดที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๓ 

  ๑๑.๑๑ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของเจาของหนังสือ 
  ๑๑.๑๒ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง  หรือทบวง  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมลงมา  ใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของเร่ืองเพียงระดับกองหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ 

  ๑๑.๑๓ โทร.  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน
ที่ออกหนังสือและหมายเลขภายในตูสาขา  (ถามี)  ไวดวย 

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

สวนที่  ๒ 
หนังสือภายใน 

ขอ ๑๒ หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  
เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ  และ
ใหจัดทําตามแบบที่  ๒  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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  ๑๒.๑ สวนราชการ  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
โดยมีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับกรมข้ึนไป  ใหลงชื่อ
สวนราชการเจาของเร่ืองทั้งระดับกรมและกอง  ถาสวนราชการที่ออกหนังสืออยูในระดับตํ่ากวากรมลงมา  
ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ืองเพียงระดับกอง  หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท  (ถามี) 

  ๑๒.๒ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว
ในภาคผนวก  ๑  ทับเลขทะเบียนหนังสือสง  สําหรับหนังสือของคณะกรรมการใหกําหนดรหัสตัวพยัญชนะ
เพิ่มข้ึนไดตามความจําเปน 

  ๑๒.๓ วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่ออกหนังสือ 

  ๑๒.๔ เร่ือง  ใหลงเร่ืองยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่
เปนหนังสือตอเนื่อง  โดยปกติใหลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

  ๑๒.๕ คําข้ึนตน  ใหใชคําข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคําข้ึนตน  
สรรพนาม  และคําลงทาย  ที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒  แลวลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไมเกี่ยวกับตําแหนงหนาที่ 

  ๑๒.๖ ขอความ  ใหลงสาระสําคัญของเร่ืองใหชัดเจนและเขาใจงาย  หากมีความประสงค
หลายประการใหแยกเปนขอ ๆ  ในกรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีส่ิงที่สงมาดวย   
ใหระบุไวในขอนี้ 

  ๑๒.๗ ลงชื่อและตําแหนง  ใหปฏิบัติตามขอ  ๑๑.๑๐  และขอ  ๑๑.๑๑  โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดใดประสงคจะกําหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะ  

เพื่อใชตามความเหมาะสมก็ใหกระทําได 

สวนที่  ๓ 
หนังสือประทับตรา 

ขอ ๑๓ หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง  หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตรา 
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หนังสือประทับตราใหใชไดทั้งระหวางสวนราชการกับสวนราชการ  และระหวางสวนราชการ
กับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก 

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

หนังสือประทับตรา 
ขอ ๑๔ หนังสือประทับตรา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๓  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๑๔.๑ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเร่ือง  ตามที่กําหนดไว

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

และใหผูรับผิดชอบลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
  ๑๔.๖ วัน  เดือน  ป  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๗ สวนราชการเจาของเร่ือง  ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงาน

ที่ออกหนังสือ 
  ๑๔.๘ โทร.  หรือที่ต้ัง  ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเร่ือง  และ

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

ขอ ๑๕ หนังสือส่ังการ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไว
โดยเฉพาะ 

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

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

จนสิ้นปปฏิทินทับเลขปพุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๓ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๔ ขอความ  ใหอางเหตุที่ออกคําส่ัง  และอางถึงอํานาจที่ใหออกคําส่ัง  (ถามี)  

ไวดวย  แลวจึงลงขอความที่ส่ัง  และวันใชบังคับ 
  ๑๖.๕ ส่ัง  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป

พุทธศักราชที่ออกคําส่ัง 
  ๑๖.๖ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกคําส่ัง  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว

ใตลายมือชื่อ 
  ๑๖.๗ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกคําส่ัง 
ขอ ๑๗ ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรือไมก็ได  เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา  ใชกระดาษตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๕  
ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๑๗.๑ ระเบียบ  ใหลงชื่อสวนราชการที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๒ วาดวย  ใหลงชื่อของระเบียบ 
  ๑๗.๓ ฉบับที่  ถาเปนระเบียบที่กลาวถึงเปนคร้ังแรกในเรื่องนั้น  ไมตองลงวา 

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนระเบียบเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปน  ฉบับที่  ๒  และท่ีถัด ๆ  
ไปตามลําดับ 
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เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

  ๑๗.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
  ๑๗.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอ  เพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกระเบียบ  

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกระเบียบ  (ถามี) 
  ๑๗.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชเปนระเบียบเปนขอ ๆ  โดยใหขอ  ๑  เปนชื่อระเบียบ  

ขอ  ๒  เปนวันใชบังคับกําหนดวาใหใชบังคับต้ังแตเมื่อใด  และขอสุดทาย  เปนขอผูรักษาการ  ระเบียบใด
ถามีมากขอหรือหลายเร่ือง  จะแบงเปนหมวดก็ได  โดยใหยายขอผูรักษาการไปเปนขอสุดทายกอนที่จะข้ึน
หมวด  ๑ 

  ๑๗.๗ ประกาศ  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของป
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

  ๑๗.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกระเบียบ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๗.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกระเบียบ 
ขอ ๑๘ ขอบังคับ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

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

เปนฉบับที่เทาใด  แตถาเปนขอบังคับเร่ืองเดียวกันที่มีการแกไขเพิ่มเติมใหลงเปนฉบับที่  ๒  และทีถั่ด  ๆ ไป
ตามลําดับ 

  ๑๘.๔ พ.ศ.  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราชที่ออกขอบังคับ 
  ๑๘.๕ ขอความ  ใหอางเหตุผลโดยยอเพื่อแสดงถึงความมุงหมายที่ตองออกขอบังคับ

และอางถึงกฎหมายที่ใหอํานาจออกขอบังคับ 
  ๑๘.๖ ขอ  ใหเรียงขอความที่จะใชบังคับเปนขอ ๆ  โดยให  ขอ  ๑  เปนชื่อขอบังคับ  

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

  ๑๘.๘ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกขอบังคับ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไว
ใตลายมือชื่อ 

  ๑๘.๙ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูออกขอบังคับ 

สวนที่  ๕ 
หนังสือประชาสัมพันธ 

ขอ ๑๙ หนังสือประชาสัมพันธ  ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบนี้  เวนแตจะมีกฎหมาย
กําหนดแบบไวโดยเฉพาะ 

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

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

ปพุทธศักราชที่ออกประกาศ 
  ๒๐.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อผูออกประกาศ  และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อ

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

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

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

ปพุทธศักราชที่ออกแถลงการณ 
ขอ ๒๒ ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  ใหจัดทํา 

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

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

ปพุทธศักราชที่ออกขาว 

สวนที่  ๖ 
หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

ขอ ๒๓ หนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ
ทําข้ึนนอกจากที่กลาวมาแลวขางตน  หรือหนังสือที่หนวยงานอื่นใดซ่ึงมิใชสวนราชการ  หรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  ๔  ชนิด  คือ  
หนังสือรับรอง  รายงานการประชุม  บันทึก  และหนังสืออื่น 
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ขอ ๒๔ หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  
หรือหนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยทั่วไปไมจําเพาะเจาะจง  ใชกระดาษ
ตราครุฑ  และใหจัดทําตามแบบที่  ๑๐  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

  ๒๔.๑ เลขที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแตเลข  ๑  เรียงเปน
ลําดับไปจนถึงส้ินปปฏิทิน  ทับเลขปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง  หรือลงเลขที่ของหนังสือทั่วไป
ตามแบบหนังสือภายนอกอยางหนึ่งอยางใด 

  ๒๔.๒ สวนราชการเจาของหนังสือ  ใหลงชื่อของสวนราชการซึ่งเปนเจาของ
หนังสือนั้น  และจะลงสถานที่ต้ังของสวนราชการเจาของหนังสือดวยก็ได 

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

  ๒๔.๔ ใหไว  ณ  วันที่  ใหลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของ 
ปพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

  ๒๔.๕ ลงชื่อ  ใหลงลายมือชื่อหัวหนาสวนราชการผูออกหนังสือ  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย
และพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อ 

๒๔.๖ ตําแหนง  ใหลงตําแหนงของผูลงลายมือชื่อในหนังสือ 
  ๒๔.๗ รูปถายและลายมือชื่อผูไดรับการรับรอง  ในกรณีที่การรับรองเปนเร่ืองสําคัญ

ที่ออกใหแกบุคคลใหติดรูปถายของผูที่ไดรับการรับรอง  ขนาด  ๔ × ๖  เซนติเมตร  หนาตรง  ไมสวมหมวก  
ประทับตราชื่อสวนราชการที่ออกหนังสือบนขอบลางดานขวาของรูปถายคาบตอลงบนแผนกระดาษ  
และใหผูนั้นลงลายมือชื่อไวใตรูปถายพรอมทั้งพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือชื่อไวใตลายมือชื่อดวย 

ขอ ๒๕ รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุม  
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๑  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

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

ซ่ึงมาประชุม  ในกรณีที่มีผูมาประชุมแทนใหลงชื่อผูมาประชุมแทน  และลงวามาประชุมแทนผูใดหรือ
ตําแหนงใด 

๒๕.๖ ผูไมมาประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่ไดรับแตงต้ังเปนคณะ 
ที่ประชุม  ซ่ึงมิไดมาประชุมพรอมทั้งเหตุผล  (ถามี) 

  ๒๕.๗ ผูเขารวมประชุม  ใหลงชื่อและหรือตําแหนงของผูที่มิไดรับการแตงต้ัง 
เปนคณะที่ประชุม  ซ่ึงไดเขารวมประชุม  (ถามี) 

๒๕.๘ เร่ิมประชุมเวลา  ใหลงเวลาที่เร่ิมประชุม 
  ๒๕.๙ ขอความ  ใหบันทึกขอความที่ประชุม  โดยปกติใหเร่ิมตนดวยประธาน

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

ส่ังการแกผูใตบังคับบัญชา  หรือขอความที่เจาหนาที่  หรือหนวยงานระดับตํ่ากวาสวนราชการระดับกรม
ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  โดยปกติใหใชกระดาษบันทึกขอความ  และใหมีหัวขอดังตอไปนี้ 

  ๒๖.๑ ชื่อหรือตําแหนงที่บันทึกถึง  โดยใชคําข้ึนตนตามที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๒ 
  ๒๖.๒ สาระสําคัญของเร่ือง  ใหลงใจความของเรื่องที่บันทึก  ถามีเอกสารประกอบ

ก็ใหระบุไวดวย 
  ๒๖.๓ ชื่อและตําแหนง  ใหลงลายมือชื่อและตําแหนงของผูบันทึก  และในกรณีที่

ไมใชกระดาษบันทึกขอความ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่บันทึกไวดวย 
การบันทึกตอเนื่อง  โดยปกติใหผูบันทึกระบุคําข้ึนตน  ใจความบันทึก  และลงชื่อเชนเดียวกับ 

ที่ไดกลาวไวขางตน  และใหลงวัน  เดือน  ป  กํากับใตลายมือชื่อผูบันทึก  หากไมมีความเห็นใดเพิ่มเติม
ใหลงชื่อและวัน  เดือน  ป  กํากับเทานั้น 

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

สวนที่  ๗ 
บทเบ็ดเตล็ด 

ขอ ๒๘ หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการ 
ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  ๓  ประเภท  คือ 

๒๘.๑ ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 
๒๘.๒ ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
๒๘.๓ ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติ  เทาที่จะทําได 

ใหระบุชั้นความเร็วดวยตัวอักษรสีแดงขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพโปง  ๓๒  พอยท  ใหเห็นไดชัด
บนหนังสือและบนซอง  ตามที่กําหนดไวในแบบที่  ๑  แบบที่  ๒  แบบที่  ๓  และแบบที่  ๑๕  ทายระเบียบ  
โดยใหระบุคําวา  ดวนที่สุด  ดวนมาก  หรือดวน  สําหรับหนังสือตามขอ  ๒๘.๑  ขอ  ๒๘.๒  และขอ  ๒๘.๓  
แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ตองการใหหนังสือสงถึงผูรับภายในเวลาที่กําหนด  ใหระบุคําวา  ดวนภายใน  แลวลงวัน  
เดือน  ป  และกําหนดเวลาที่ตองการใหหนังสือนั้นไปถึงผูรับ  กับใหเจาหนาที่สงถึงผูรับซ่ึงระบุบนหนาซอง
ภายในเวลาที่กําหนด 

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

การสงขอความทางเครื่องมือส่ือสารซ่ึงไมมีหลักฐานปรากฏชัดแจง  เชน  ทางโทรศัพท  วิทยุส่ือสาร  
วิทยุกระจายเสียง  หรือวิทยุโทรทัศน  เปนตน  ใหผูสงและผูรับบันทึกขอความไวเปนหลักฐาน 

82



หนา   ๑๔ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

ขอ ๓๐ หนังสือที่จัดทําข้ึนโดยปกติใหมีสําเนาคูฉบับเก็บไวที่ตนเร่ือง  ๑  ฉบับ  และใหมสํีาเนา 
เก็บไวที่หนวยงานสารบรรณกลาง  ๑  ฉบับ 

สําเนาคูฉบับใหผูลงชื่อลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอ  และใหผูราง  ผูพิมพ  และผูตรวจ 
ลงลายมือชื่อ  หรือลายมือชื่อยอไวที่ขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

ขอ ๓๑ หนังสือที่เจาของหนังสือเห็นวามีสวนราชการอื่นที่เก่ียวของควรไดรับทราบดวย  
โดยปกติใหสงสําเนาไปใหทราบโดยทําเปนหนังสือประทับตรา 

สําเนาหนังสือนี้ใหมีคํารับรองวา  สําเนาถูกตอง  โดยใหเจาหนาที่ต้ังแตระดับ  ๒  หรือเทียบเทาข้ึนไป
ซ่ึงเปนเจาของเร่ืองลงลายมือชื่อรับรอง  พรอมทั้งลงชื่อตัวบรรจง  และตําแหนงที่ขอบลางของหนังสือ 

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

เมื่อผูรับไดรับหนังสือเวียนแลวเห็นวาเร่ืองนั้นจะตองใหหนวยงาน  หรือบุคคลในบังคับบัญชา
ในระดับตาง ๆ   ไดรับทราบดวย  ก็ใหมีหนาที่จัดทําสําเนา  หรือจัดสงใหหนวยงาน  หรือบุคคลเหลานั้นโดยเร็ว 

ขอ ๓๓ สรรพนามที่ใชในหนังสือ  ใหใชตามฐานะแหงความสัมพันธระหวางเจาของ
หนังสือและผูรับหนังสือตามภาคผนวก  ๒ 

ขอ ๓๔ หนังสือภาษาตางประเทศ  ใหใชกระดาษตราครุฑ 
หนังสือที่เปนภาษาอังกฤษ  ใหทําตามแบบที่กําหนดไวในภาคผนวก  ๔ 
สําหรับหนังสือที่เปนภาษาอื่น ๆ  ซ่ึงมิใชภาษาอังกฤษ  ใหเปนไปตามประเพณีนิยม 

หมวด  ๒ 
การรับและสงหนังสือ 

สวนที่  ๑ 
การรับหนังสือ 

ขอ ๓๕ หนังสือรับ  คือ  หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก  ใหเจาหนาที่ของหนวยงาน 
สารบรรณกลางปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
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ขอ ๓๖ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง  และให
ผูเปดซองตรวจเอกสาร  หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการเจาของเร่ือง  หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ  
เพื่อดําเนินการใหถูกตอง  หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน  แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป 

ขอ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตามแบบที่  ๑๒  ทายระเบียบ  ที่มุมบนดานขวาของหนังสือ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๓๗.๑ เลขรับ  ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 
๓๗.๒ วันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
๓๗.๓ เวลา  ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

ขอ ๓๘ ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่  ๑๓  ทายระเบียบ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

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

ตลอดปปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 
๓๘.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปของหนังสือที่รับเขามา 

  ๓๘.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล 
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

๓๘.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

๓๘.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุปเร่ืองยอ 
๓๘.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 

ขอ ๓๙ จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ  โดยใหลงชื่อ
หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชอง  การปฏิบัติ  ถามีชื่อบุคคล  หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ  
ใหลงชื่อหรือตําแหนงไวดวย 
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หนา   ๑๖ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการตามวรรคหนึ่ง   
จะสงโดยใชสมุดสงหนังสือตามขอ  ๔๘  หรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน  เดือน  ปที่รับหนังสือ 
ไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้  จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไม  ใหเปนไปตามที่หัวหนา
สวนราชการกําหนด 

ถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเร่ืองในหนวยงานนั้นเองจนถึงข้ันไดตอบหนังสือไปแลว   
ใหลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 

ขอ ๔๐ การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงาน
สารบรรณกลางแลว  ใหปฏิบัติตามวิธีการที่กลาวขางตนโดยอนุโลม 

สวนที่  ๒ 
การสงหนังสือ 

ขอ ๔๑ หนังสือสง  คือ  หนังสือที่สงออกไปภายนอก  ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวในสวนนี้ 
ขอ ๔๒ ใหเจาของเร่ืองตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  รวมทั้งส่ิงที่จะสงไปดวยใหครบถวน  

แลวสงเร่ืองใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 
ขอ ๔๓ เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเร่ืองแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๔๓.๑ ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่  ๑๔  ทายระเบียบ

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

ที่ลงทะเบียน 
๔๓.๑.๒ เลขทะเบียนสง  ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับ

ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน 
๔๓.๑.๓ ที่  ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ  และเลขประจําของสวนราชการเจาของเร่ือง

ในหนังสือที่จะสงออก  ถาไมมีที่ดังกลาว  ชองนี้จะวาง 
๔๓.๑.๔ ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 
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หนา   ๑๗ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 ๔๓.๑.๕ จาก  ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ  หรือชื่อสวนราชการ  หรือ
ชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

 ๔๓.๑.๖ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  
หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

๔๓.๑.๗ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

๔๓.๑.๘ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับนั้น 
๔๓.๑.๙ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 

  ๔๓.๒ ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปในหนังสือที่จะสงออกทั้งในตนฉบับ  และสําเนาคูฉบับ  
ใหตรงกับเลขทะเบียนสง  และวัน  เดือน  ปในทะเบียนหนังสือสงตามขอ  ๔๓.๑.๒  และขอ  ๔๓.๑.๔ 

ขอ ๔๔ กอนบรรจุซอง  ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบรอย 
ของหนังสือตลอดจนส่ิงที่สงไปดวยอีกคร้ังหนึ่ง  แลวปดผนึก 

หนังสือที่ไมมีความสําคัญมากนัก  อาจสงไปโดยวิธีพับยึดติดดวยแถบกาว  กาว  เย็บดวยลวด  
หรือวิธีอื่นแทนการบรรจุซอง 

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

แหงประเทศไทยกําหนด 
การสงหนังสือซ่ึงมิใชเปนการสงโดยทางไปรษณีย  เมื่อสงหนังสือใหผูรับแลว  ผูสงตองใหผูรับ

ลงชื่อรับในสมุดสงหนังสือ  หรือใบรับ  แลวแตกรณี  ถาเปนใบรับใหนําใบรับนั้นมาผนึกติดไวที่สําเนาคูฉบับ 
ขอ ๔๗ หนังสือที่ไดลงทะเบียนสง  ในกรณีที่เปนการตอบหนังสือซ่ึงรับเขามาใหลงทะเบียน 

วาหนังสือนั้นไดตอบตามหนังสือรับที่เทาใด  วัน  เดือน  ปใด 
ขอ ๔๘ สมุดสงหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๔๘.๑ เลขทะเบียน  ใหลงเลขทะเบียนหนังสือสง 
๔๘.๒ จาก  ใหลงตําแหนง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคลที่เปนเจาของหนังสือ 
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หนา   ๑๘ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

  ๔๘.๓ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

๔๘.๔ หนวยรับ  ใหลงชื่อสวนราชการที่รับหนังสือ 
๔๘.๕ ผูรับ  ใหผูรับหนังสือลงชื่อที่สามารถอานออกได 
๔๘.๖ วันและเวลา  ใหผูรับหนังสือลงวัน  เดือน  ป  และเวลาที่รับหนังสือ 
๔๘.๗ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 

ขอ ๔๙ ใบรับหนังสือ  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๔๙.๑ ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

  ๔๙.๒ ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อสวนราชการ  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่ไมมีตําแหนง 

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

สวนที่  ๓ 
บทเบ็ดเตล็ด 

ขอ ๕๐ เพื่อใหการรับและสงหนังสือดําเนินไปโดยสะดวกเรียบรอยและรวดเร็ว  สวนราชการ
จะกําหนดหนาที่ของผูปฏิบัติตลอดจนแนวทางปฏิบัตินั้นไวดวยก็ได  ทั้งนี้  ใหมีการสํารวจทะเบียนหนงัสือ
รับเปนประจําวาหนังสือตามทะเบียนรับนั้นไดมีการปฏิบัติไปแลวเพียงใด  และใหมีการติดตามเร่ืองดวย  
ในการนี้สวนราชการใดเห็นสมควรจะจัดใหมีบัตรตรวจคนสําหรับหนังสือรับและหนังสือสงเพื่อความสะดวก
ในการคนหาก็ไดตามความเหมาะสม 

ขอ ๕๑ บัตรตรวจคน  ใหจัดทําตามแบบที่  ๑๘  ทายระเบียบ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๕๑.๑ เร่ือง  รหัส  ใหลงเร่ืองและรหัสตามหมวดหมูของหนังสือ 
๕๑.๒ เลขทะเบียนรับ  ใหลงเลขทะเบียนตามที่ปรากฏในทะเบียนหนังสือรับ 
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หนา   ๑๙ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

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

เร่ืองอะไร 
๕๑.๖ การปฏิบัติ  ใหบันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือนั้นเพื่อใหทราบวาสงไปที่ใด  

เมื่อใด 

หมวด  ๓ 
การเก็บรักษา  ยืม  และทําลายหนังสือ 

สวนที่  ๑ 
การเก็บรักษา 

ขอ ๕๒ การเก็บหนังสือแบงออกเปน  การเก็บระหวางปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  
และการเก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ 

ขอ ๕๓ การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จใหอยูในความรับผิดชอบ
ของเจาของเร่ืองโดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 

ขอ ๕๔ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  และ
ไมมีอะไรที่จะตองปฏิบัติตอไปอีก  ใหเจาหนาที่ของเจาของเร่ืองปฏิบัติดังนี้ 

  ๕๔.๑ จัดทําบัญชีหนังสือสงเกบ็ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ  
และสําเนาคูฉบับสําหรับเจาของเร่ืองและหนวยเก็บ  เก็บไวอยางละฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

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

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
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หนา   ๒๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

 ๕๔.๑.๕ อายุการเก็บหนังสือ  ใหลงวัน  เดือน  ปที่จะเก็บถึง  ในกรณีใหเก็บไว
ตลอดไป  ใหลงคําวา  หามทําลาย 

๕๔.๑.๖ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
  ๕๔.๒ สงหนังสือและเรื่องปฏิบัติทั้งปวงที่เก่ียวของกับหนังสือนั้น  พรอมทั้งบัญชี

หนังสือสงเก็บไปใหหนวยเก็บที่สวนราชการนั้น ๆ  กําหนด 
ขอ ๕๕ เมื่อไดรับเร่ืองจากเจาของเร่ืองตามขอ  ๕๔  แลว  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บ

หนังสือปฏิบัติดังนี้ 
  ๕๕.๑ ประทับตรากําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๗๓  ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษ

แผนแรกของหนังสือฉบับนั้น  และลงลายมือชื่อยอกํากับตรา 
๕๕.๑.๑ หนงัสือที่ตองเก็บไวตลอดไป  ใหประทับตราคําวา  หามทําลาย  

ดวยหมึกสีแดง 
๕๕.๑.๒ หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา  ใหประทับตราคําวา  เก็บถึง  

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

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

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
๕๕.๒.๖ รหัสแฟม  ใหลงหมายเลขลําดับหมูของการจัดแฟมเก็บหนังสือ 

 ๕๕.๒.๗ กําหนดเวลาเก็บ  ใหลงระยะเวลาการเก็บตามที่กําหนดในตรา
กําหนดเก็บหนังสือตามขอ  ๕๕.๑ 

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

ขอ ๕๗ อายุการเก็บหนังสือ  โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑๐  ป  เวนแตหนังสือดังตอไปนี้ 
  ๕๗.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ  ใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 

วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 
  ๕๗.๒ หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี  สํานวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวน  

หรือหนังสืออื่นใดที่ไดมีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนดไวเปนพิเศษแลว  การเก็บใหเปนไป 
ตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนวาดวยการนั้น 

  ๕๗.๓ หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศาสตร  ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี  สถิติ  
หลักฐาน  หรือเร่ืองที่ตองใชสําหรับศึกษาคนควา  หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน  ใหเก็บไวเปนหลักฐาน
ทางราชการตลอดไปหรือตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  กําหนด 

๕๗.๔ หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จส้ินแลว  และเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได
จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา  ๕  ป 

  ๕๗.๕ หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญ  และเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน
เปนประจําเมื่อดําเนินการแลวเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา  ๑  ป 

ในกรณีหนังสือที่เก่ียวกับการเงิน  ซ่ึงมิใชเปนเอกสารสิทธิ  หากเห็นวาไมมีความจําเปน 
ตองเก็บไวถึง  ๑๐  ป  ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอทําลายได 

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

  ๕๘.๑ หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับใหปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบ 
วาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ 

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

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

  ๕๙.๑ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ  
โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๕๙.๑.๑ ชื่อบัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๙  ป  ประจําป  ใหลงตัวเลข 
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

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

๕๙.๑.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ือง
ใหลงสรุปเร่ืองยอ 

๕๙.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
 ๕๙.๑.๑๒ ลงชื่อผูมอบ  ใหผูมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูมอบ 
 ๕๙.๑.๑๓ ลงชื่อผูรับมอบ  ใหผูรับมอบลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับมอบ 
  ๕๙.๒ บัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเอง  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๒  ทายระเบียบ  

โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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 ๕๙.๒.๑ ชื่อบัญชีหนังสือครบ  ๒๕  ป  ที่ขอเก็บเองประจําป  ใหลงตัวเลข
ของปพุทธศักราชที่จัดทําบัญชี 

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

ใหลงสรุปเร่ืองยอ 
๕๙.๒.๑๐ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 

ขอ ๖๐ หนังสือที่ยังไมถึงกําหนดทําลาย  ซ่ึงสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือที่มีความสําคัญ
และประสงคจะฝากใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เก็บไว  ใหปฏิบติัดังนี้ 

  ๖๐.๑ จัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่  ๒๓  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับ
และสําเนาคูฉบับ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๖๐.๑.๑ ชื่อบัญชีฝากหนังสือ  ประจําป  ใหลงตัวเลขของปพุทธศักราช 
ที่จัดทําบัญชี 

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

๖๐.๑.๑๑ หมายเหตุ  ใหบันทึกขอความอ่ืนใด  (ถามี) 
 ๖๐.๑.๑๒ ลงชื่อผูฝาก  ใหผูฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและนามสกุล

ดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูฝาก 
๖๐.๑.๑๓ ลงชื่อผู รับฝาก  ใหผู รับฝากลงลายมือชื่อและวงเล็บชื่อและ

นามสกุลดวยตัวบรรจงพรอมทั้งลงตําแหนงของผูรับฝาก 
  ๖๐.๒ สงตนฉบับและสําเนาคูฉบับบัญชีฝากหนังสือพรอมกับหนังสือที่จะฝาก 

ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร 
  ๖๐.๓ เมื่อกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ตรวจหนังสือและรับฝากหนังสือแลว

ใหลงนามในบัญชีฝากหนังสือ  แลวคืนตนฉบับใหสวนราชการผูฝากเก็บไวเปนหลักฐาน 
หนังสือที่ฝากเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการ

ผูฝาก  หากสวนราชการผูฝากตองการใชหนังสือหรือขอคืน  ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวใหชัดแจง 
เมื่อถึงกําหนดการทําลายแลว  ใหสวนราชการผูฝากดําเนินการตามขอ  ๖๖ 
ขอ ๖๑ การรักษาหนังสือ  ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการ 

ไดทุกโอกาส  หากชํารุดเสียหายตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม  หากสูญหายตองหาสําเนามาแทน  
ถาชํารุดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมใหคงสภาพเดิมได  ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและให 
หมายเหตุไวในทะเบียนเก็บดวย 

ถาหนังสือที่สูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรอืหนังสือสําคัญที่เปนการแสดงเอกสารสิทธิ
ก็ใหดําเนินการแจงความตอพนักงานสอบสวน 

สวนที่  ๒ 
การยืม 

ขอ ๖๒ การยืมหนังสือที่สงเก็บแลว  ใหปฏิบัติดังนี้ 
  ๖๒.๑ ผูยืมจะตองแจงใหทราบวาเร่ืองที่ยืมนั้นจะนําไปใชในราชการใด 
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  ๖๒.๒ ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยืมใหเจาหนาที่เก็บ  แลวลงชื่อรับเร่ืองที่ยืมไว
ในบัตรยืมหนังสือและใหเจาหนาที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืม  เรียงลําดับวัน  เดือน  ปไวเพื่อติดตาม
ทวงถาม  สวนบัตรยืมหนังสือนั้นใหเก็บไวแทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป 

  ๖๒.๓ การยืมหนังสือระหวางสวนราชการ  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนา
สวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

  ๖๒.๔ การยืมหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน  ผูยืมและผูอนุญาตใหยืมตองเปน
หัวหนาสวนราชการระดับแผนกขึ้นไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

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

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

ขอ ๖๔ การยืมหนังสือที่ปฏิบัติยังไมเสร็จหรือหนังสือที่เก็บไวเพื่อใชในการตรวจสอบ   
ใหถือปฏิบัติตามขอ  ๖๒  โดยอนุโลม 

ขอ ๖๕ การใหบุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทํามิได  เวนแตจะใหดูหรือคัดลอกหนังสือ  
ทั้งนี้  จะตองไดรับอนุญาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองข้ึนไป  หรือผูที่ไดรับมอบหมายกอน 

สวนที่  ๓ 
การทําลาย 

ขอ ๖๖ ภายใน  ๖๐  วันหลังจากวันส้ินปปฏิทิน  ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการเก็บหนังสือ
สํารวจหนังสือที่ครบกําหนดอายุการเก็บในปนั้น  ไมวาจะเปนหนังสือที่เก็บไวเองหรือที่ฝากเก็บไว 
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ที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แลวจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหนาสวนราชการ
ระดับกรมเพื่อพิจารณาแตงต้ังคณะกรรมการทําลายหนังสือ 

บัญชีหนังสือขอทําลาย  ใหจัดทําตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ  อยางนอยใหมีตนฉบับและ
สําเนาคูฉบับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

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

๖๖.๑๐ เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือแตละฉบับ  ในกรณีที่ไมมีชื่อเร่ืองใหลงสรุป
เร่ืองยอ 

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

ประธานกรรมการและกรรมการอีกอยางนอยสองคน  โดยปกติใหแตงต้ังจากขาราชการต้ังแตระดับ  ๓  
หรือเทียบเทาข้ึนไป 

ถาประธานกรรมการไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดใหกรรมการที่มาประชุมเลือกกรรมการคนหนึ่ง
ทําหนาที่ประธาน 

มติของคณะกรรมการใหถือเสียงขางมาก  ถากรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทําบันทึกความเห็นแยงไว 
ขอ ๖๘ คณะกรรมการทําลายหนังสือ  มีหนาที่ดังนี้ 

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

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

  ๖๘.๔ เสนอรายงานผลการพิจารณาพรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ  
(ถามี)  ตอหัวหนาสวนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาสั่งการตามขอ  ๖๙ 

  ๖๘.๕ ควบคุมการทําลายหนังสือซ่ึงผูมีอํานาจอนุมัติใหทําลายไดแลว  โดยการเผา
หรือวิธีอื่นใดที่จะไมใหหนังสือนั้นอานเปนเร่ืองได  และเมื่อทําลายเรียบรอยแลวใหทําบันทึกลงนาม
รวมกันเสนอผูมีอํานาจอนุมัติทราบ 

ขอ ๖๙ เมื่อหัวหนาสวนราชการระดับกรมไดรับรายงานตามขอ  ๖๘.๔  แลว  ใหพิจารณา
ส่ังการดังนี้ 

  ๖๙.๑ ถาเห็นวาหนังสือเร่ืองใดยังไมควรทําลาย  ใหส่ังการใหเก็บหนังสือนั้นไว
จนถึงเวลาการทําลายงวดตอไป 

  ๖๙.๒ ถาเห็นวาหนังสือเ ร่ืองใดควรทําลาย   ใหสงบัญชีหนังสือขอทําลาย 
ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณากอน  เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้น 
ไดขอทําความตกลงกับกรมศิลปากรแลว  ไมตองสงไปใหพิจารณา 

ขอ ๗๐ ใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทําลายแลว
แจงใหสวนราชการที่สงบัญชีหนังสือทําลายทราบดังนี้ 

  ๗๐.๑ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวนราชการนัน้
ดําเนินการทําลายหนังสือตอไปได  หากกองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไมแจงใหทราบอยางใด
ภายในกําหนดเวลา  ๖๐  วัน  นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเร่ืองใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ   
กรมศิลปากร  ใหถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ไดใหความเห็นชอบแลว  และใหสวนราชการ
ทําลายหนังสือได 
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  ๗๐.๒ ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะ
ขยายเวลาการเก็บไวอยางใดหรือใหเก็บไวตลอดไป  ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ  และใหสวนราชการนั้น ๆ   
ทําการแกไขตามที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  แจงมา  หากหนังสือใดกองจดหมายเหตุแหงชาติ  
กรมศิลปากร  เห็นควรใหสงไปเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ  
ปฏิบัติตาม 

เพื่อประโยชนในการนี้  กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  จะสงเจาหนาที่มารวมตรวจสอบ
หนังสือของสวนราชการนั้นก็ได 

หมวด  ๔ 
มาตรฐานตรา  แบบพิมพ  และซอง 

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

ขอ ๗๒ ตราชื่อสวนราชการใหใชตามแบบที่  ๒๗  ทายระเบียบ  มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวง
ซอนกันเสนผาศูนยกลางวงนอก  ๔.๕  เซนติเมตร  วงใน  ๓.๕  เซนติเมตร  ลอมครุฑตามขอ  ๗๑.๑  
ระหวางวงนอกและวงในมีอักษรไทยชื่อกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่น 
ที่มีฐานะเปนกรมหรือจังหวัดอยูขอบลางของตรา 

สวนราชการใดที่มีการติดตอกับตางประเทศ  จะใหมีชื่อภาษาตางประเทศเพิ่มข้ึนดวยก็ได   
โดยใหอักษรไทยอยูขอบบนและอักษรโรมันอยูขอบลางของตรา 

ขอ ๗๓ ตรากําหนดเก็บหนังสือ  คือ  ตราที่ใชประทับบนหนังสือเก็บ  เพื่อใหทราบกําหนด
ระยะเวลาการเก็บหนังสือนั้นมีคําวา  เก็บถึง  พ.ศ.  ....  หรือคําวา  หามทําลาย  ขนาดไมเล็กกวาตัวพิมพ  
๒๔  พอยท 
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ขอ ๗๔ มาตรฐานกระดาษและซอง 
  ๗๔.๑ มาตรฐานกระดาษโดยปกติใหใชกระดาษปอนดขาว  น้ําหนัก  ๖๐  กรัม 

ตอตารางเมตร  มี  ๓  ขนาด  คือ 
๗๔.๑.๑ ขนาดเอ  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๑๐  มิลลิเมตร × ๒๙๗  มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๒ ขนาดเอ  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๔๘  มิลลิเมตร × ๒๑๐  มิลลิเมตร 
๗๔.๑.๓ ขนาดเอ  ๘  หมายความวา  ขนาด  ๕๒  มิลลิเมตร × ๗๔  มิลลิเมตร 

  ๗๔.๒ มาตรฐานซอง  โดยปกติใหใชกระดาษสีขาวหรือสีน้ําตาล  น้ําหนัก  ๘๐  กรัม 
ตอตารางเมตร  เวนแตซองขนาดซี  ๔  ใหใชกระดาษน้ําหนัก  ๑๒๐  กรัมตอตารางเมตร  มี  ๔  ขนาด  คือ 

๗๔.๒.๑ ขนาดซี  ๔  หมายความวา  ขนาด  ๒๒๙  มิลลิเมตร × ๓๒๔  มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๒ ขนาดซี  ๕  หมายความวา  ขนาด  ๑๖๒  มิลลิเมตร × ๒๒๙  มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๓ ขนาดซี  ๖  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๔  มิลลิเมตร × ๑๖๒  มิลลิเมตร 
๗๔.๒.๔ ขนาดดีแอล  หมายความวา  ขนาด  ๑๑๐  มิลลิเมตร × ๒๒๐  มิลลิเมตร 

ขอ ๗๕ กระดาษตราครุฑ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  พิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๑  ดวยหมึกสีดํา  
หรือทําเปนครุฑดุน  ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  ตามแบบที่  ๒๘  ทายระเบียบ 

ขอ ๗๖ กระดาษบันทึกขอความ  ใหใชกระดาษขนาดเอ  ๔  หรือขนาดเอ  ๕  พิมพครุฑ 
ตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซาย  ตามแบบที่  ๒๙  ทายระเบียบ 

ขอ ๗๗ ซองหนังสือ  ใหพิมพครุฑตามขอ  ๗๑.๒  ดวยหมึกสีดําที่มุมบนดานซายของซอง 
  ๗๗.๑ ขนาดซี  ๔  ใหสําหรับบรรจุหนังสือกระดาษตราครุฑ  โดยไมตองพับ  มีชนิด

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

สวนราชการใดมีความจําเปนตองใชซองสําหรับสงทางไปรษณียอากาศโดยเฉพาะ  อาจใช 
ซองพิเศษสําหรับสงทางไปรษณียอากาศและพิมพตราครุฑตามที่กลาวขางตนไดโดยอนุโลม 
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หนา   ๓๐ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

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

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

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

ขอ ๘๑ สมุดสงหนังสือและใบรับหนังสือ  ใชสําหรับลงรายการละเอียดเกี่ยวกับการสงหนังสือ
โดยใหผูนําสงถือกํากับไปกับหนังสือเพื่อใหผูรับเซ็นรับแลวรับกลับคืนมา 

  ๘๑.๑ สมุดสงหนังสือ  เปนสมุดสําหรับใชลงรายการสงหนังสือ  มีขนาดเอ  ๕  
พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๑๖  ทายระเบียบ 

  ๘๑.๒ ใบรับหนังสือ  ใชสําหรับกํากับไปกับหนังสือที่นําสงโดยใหผูรับเซ็นชื่อรับ
แลวรับกลับคืนมา  มีขนาดเอ  ๘  พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๑๗  ทายระเบียบ 

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

ขอ ๘๓ บัญชีหนังสือสงเก็บ  ใชสําหรับลงรายการหนังสือที่จะสงเก็บ  มีขนาดเอ  ๔  พิมพหนาเดียว
ตามแบบที่  ๑๙  ทายระเบียบ 

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

ขอ ๘๕ บัญชีสงมอบหนังสือครบ  ๒๕  ป  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ  ๒๕  ป  
สงมอบเก็บไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ  กรมศิลปากร  มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  
ตามแบบที่  ๒๑  ทายระเบียบ 
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หนา   ๓๑ 
เลม   ๑๒๒   ตอนพเิศษ   ๙๙   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   กันยายน   ๒๕๔๘ 
 

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

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

ขอ ๘๘ บัตรยืมหนังสือ  ใชสําหรับเปนหลักฐานแทนหนังสือที่ใหยืมไป  มีขนาดเอ  ๔  
พิมพหนาเดียว  ตามแบบที่  ๒๔  ทายระเบียบ 

ขอ ๘๙ บัญชีหนังสือขอทําลาย  เปนบัญชีที่ใชลงรายการหนังสือที่ครบกําหนดเวลาการเก็บ
มีลักษณะเปนแผนขนาดเอ  ๔  พิมพสองหนา  ตามแบบที่  ๒๕  ทายระเบียบ 

บทเฉพาะกาล 

ขอ ๙๐ แบบพิมพ  และซอง  ซ่ึงมีอยูกอนวันที่ระเบียบนี้ใชบังคับ  ใหใชไดตอไปจนกวาจะหมด 

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

นายกรัฐมนตรี 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ – สกุล  นางสาวปิยะพร  ชูช่วย 

ที่อยู่     1/63 หมู่ที่ 1 ตำบลท้ายสำเภา อำเภอพระพรหม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 80000 

โทรศัพท ์            064-1894959

อีเมล์    piyaphorn_cho@nstru.ac.th 

ประวัติการศึกษา   บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารธุรกิจ  
 (แขนงการบริหารทรัพยากรมนุษย์) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 (2551) 

ประวัติการทำงาน  - 2554 – ปัจจุบัน ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภัฏ
 นครศรีธรรมราช 
- 2552 – 2554 ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครศรีธรรมราช
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